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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

مياة الماواة  الشراةية والتنبما يتوافق مع نظاام وااة  وضعت أحكام هذا النظام   :( 1 - 1 ) المادة

   الاجتماعية 

قة وموظفيا  بماا يق اق المصا  الجمعياةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين   :( 2 - 1 ) المادة

م بماا لا  و الجميعالعامة ومص قة الطةفين وليكون  ا ماع ى بينة مان أماةع عالماا
 ع ي .

 مااوظفين  كااانواسااوا م  الجمعيااةبتسااةأ أحكااام هااذا النظااام ع ااا جميااع العااام ين   :( 3 - 1 ) المادة

م المتطوعينو من يأخذ حكمهم أ )الدوام الك ا والجزئا (متعاقدين  فيما  ، وأيضا

 .من بنو  هذا النظاميرم هم 

م لع ااد العماال فيمااا لا يتعاااةو مااع الأحكااام والرااةو  ايعتشااة هااذ  :( 4 - 1 ) المادة  النظااام متممااا

 وظف الواة   فا الع د.الأفضل ل م

القااق فااا إ خااال تعااديلاك ع ااى أحكااام هااذا النظااام ك مااا  عاات  لإ اة  الجمعيااة  :( 5 - 1 ) المادة

 اة  إ مج ا  القاجة لذلك ، ولا تكون هذع التعديلاك نافذ  إلا بعد اعتما ها مان
 .الجمعية

 الموظف عند التعاقد ع ى أحكام هذا النظام وينص ع اى للاك فاا الجمعيةط ع ت  :( 6 - 1 ) المادة

أأ مساالولية أو نتيجااة لإهمااال الموظااف أو  الجمعيااةتقماال ت ع ااد العماال ، ولا

 ت صيةع فا قةا   ومعةفة هذا النظام.

ويم تقسب المد  والمواعيد المنصوص ع يها فا هذا النظام أو ع و  العمل بالت   :( 7 - 1 ) المادة

 . الميلا أ

ة مدية   :( 8 - 1 ) المادة  حكام .أال ةاةاك التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعاةو مع  الجمعيةيصد ِّ

ص فاا ناإلى نظام العمل فا المم كة العةبية السعو ية فيما لم ياة  فيا   يتم الةجوع  :( 9 - 1 ) المادة
 هذا النظام .

وضاقة ي صد بالعشاةاك والألفاظ التالية أينما وة ك فا هاذا النظاام المعاانا الم  :( 10 - 1 ) المادة

 أمام كل منها ع ى النقو التالا :

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية

   (نائش ) أو الجمعية  ةئي    الجمعيةإ اة  

 .ظيفوالتو ل  يام بمهام الوظائف الجمعيةإ اة   مج   ها ال جنة المختاة  من لجنة الوظائف

 الموظف
ساوا م  اخاال – اأو إشاةافه اوتقات إ اةتها الجمعيااةهاو كال مان يعمال لمصا قة 

م كانت التسمية التا تط ق – أو خاةج  الجمعيةمشنى   ع ي . م ابل أجة ما أ أيا
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 المتطوع
 شخص  شيعا يعمل لمص قة المنرأ  وتقت إ اةتها أو إشةافها تطوعا  هو كل 

 وبدون م ابل مالا أو عينا

 الةاتب
هو كل ما يعطى ل موظف كن د م ابل عم ا  شااملام الشادلاك بموجاب ع اد عمال 

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجة.

الةاتب الأساسا 

 أو أصل الةاتب

ة ون بدلاك ، ويقد  ل  مةتشاة و ةجاهو ما يعطى ل موظف كن د م ابل عم   بد

 .س َّم الةواتبفا 

 س م الةواتب
ك شاااملام لجميااع المسااميا الجمعيااةهااو جاادول بالةواتااب الأساسااية المعتمااد  فااا 

عة حسب المةاتب والدةجاك. الجمعيةالوظيفية المعتمد  ب  ، ومواَّ

 المةبو  الأول
مسامى الاوظيفا فاا هو الةاتب الأساسا فا أول  ةجة وأول مةتشة مساتق   ل 

 .س َّم الةواتب ةجاك ومةاتب 

 علاو   ال
ها ايا   سنوية ع ى الةاتاب الاذأ يقصال ع يا  الموظاف براكل سانوأ وفاق 

 س م الةواتب

 ع د العمل

 عياةالجمهو كل اتفاق مقد  المد  أو غية مقد  الماد  أو لعمال معاين يشاةم باين 

م لأحكاام وشاة معياةالجوالعامل يتعهد فيا  الأخياة باأن يعمال فاا خدماة  و  وف اا

  ي .الع د ولائقة تنظيم العمل تقت إ اةتها وإشةافها م ابل الأجة المتفق ع

 

جمياع ال غة العةبية ها ال غاة المعتماد  والةسامية والواجاب اساتعمالها بالنساشة ل  :( 11 - 1 ) المادة

  الع و  والسجلاك والم فاك والشياناك المتداولة وغيةها مما هو منصوص ع ي
م لأحكام هذا الفا أحكام هذا الن نظام ، ظام ، أو فا أأ قةاة إ اةأ يصدة تنظيما

نص ل غاة أجنشياة إلاى جاناب ال غاة العةبياة يعتشاة الا الجمعيةوفا حالة استعمال 

م.  العةبا هو النص المعتمد  وما
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 الوظائف:  الفصل الثانا

 ها :  الجمعيةالمسمياك الوظيفية المعتمد  ب  :( 1 - 2 ) المادة
 حالتوضي المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 / مدية إ اة  مدية الجمعية  مدية  

 / نائب مدية إ اة  نائب مدية الجمعية نائب المدية

 ةئي  قسم إ اةأ بالجمعية ةئي  قسم 

 نائب ةئي  قسم إ اةأ بالجمعية نائب ةئي  قسم  

وظائف 

 إشرافية

   ةئي  قسم المواة  المالية

 قمسلول تسوي
يااااة /مناااادوب مشيعاااااك / موظااااف مسااااوق مراااااةيع الجمع

 مشيعاك

   مسلول استثماة 

   مسلول است طاعاك 

   مسلول علاقاك

 وظائف

 تخصصية

   مقاسب

 اعلام 
 المنتج / المقةة( مصمم / )ال    

 )فنا تسجيل وتوثيق صوتا ومةئا(.    

    باحث اجتماعا 

وظائف 

 عامة

 اكسكةتية / مدخل بيان سكةتية / مدخل بياناك

  مدخل بياناك   إ اةأموظف 

   أمين مستو ع  

 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميدانا 

  تسويق

وظائف 

 خدمة

 /مةاقب موظف الاست شال / مةاسل / سائق (1مأموة خدماك )

اش (2مأموة خدماك )  حاةس / عامل / فةَّ

    :( 2 - 2 ) المادة
 س س ة حسب تواةيخالةقم الوظيفا : وهو الةقم الخاص بالوظيفة ، وتكون مت -

       ...............ثمانية أةقام تشدأ بةقم من  مكون  اعتما ها 

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدية التنفيذأ 

   السكةتية
   مدية الخدمة الاجتماعية 

   الشاحث الاجتماعا 
   الشاحث المكتشا 

   مدية الإ اة  المالية 
   المقاسب 

    ندوق الصامين 
   أمين المستو ع 
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   مدية الرلون الإ اةية 
   مدخل بياناك 

   مةاسل 
   مع ب 

   الأةشيف 
   مدية الداةئة  الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 
   مقةة

   1باحث اجتماعا 
   2باحث اجتماعا 
   مدية المراةيع 

   1السكةتية
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

ةئاي  ال سام ي اوم لفات  وظيفاة جدياد  ،  الجمعياةد حاجة أأ قسام مان أقساام عن  :( 1 - 3 ) المادة

ا ةاجاع جاز  النماالج فاا هخاة هاذـ ( 1نمولج ةقم )لذلك المعد النمولج بتعشئة 

لعةضااها ع ااى لجنااة الوظااائف وإنهااا  باااقا  لماادية المااواة  الشرااةية  -النظااام

 الإجةا اك الإ اةية.

أأ وظيفاة جدياد  يط شهاا أأ قسام مان  ل جنة التوظيف القق فا قشول أو ةفا   :( 2 - 3 ) المادة

نجاا  إهذع الوظيفة ومدى تأثيةهاا فاا لبعد  ةاسة القاجة الفع ية  الجمعيةأقسام 

 العمل.

( ويقاد  فيهاا 3فاا )نماولج ةقام  الجمعياةيتم الإعلان عن الوظاائف الرااغة  ب  :( 3 - 3 ) المادة

 ملهلاك ومميزاك الوظيفة وشةو  ال شول.

  اق المت ادمين ع اى الوظاائف الرااغةبدةاساة أوة إ اة  الماواة  الشراةيةت وم   :( 4 - 3 ) المادة

وإكمال التةتيشاك لاختياة الموظاف المناساب وتعمياد شالون الماوظفين ب كماال 

 التةتيشاك ل م اب ة الرخصية فيما بعد.

م ل عماال أن يكااون  الجمعيااةب ل شااول التوظيااف والعمااليرااـتة    :( 5 - 3 ) المادة م المت ااد ِّ  مسااتوفيا

 ل رةو  العامة التالية :

 الجنسية. أن يكون  الب العمل سعو أ 

 .الأمانة وحسن الخ ق  

  وحسن التصةف والتعامل مع الآخةين. واحدال دة  ع ى العمل فا فةيق 

 .الملهلاك الع مية أو الخشةاك العم ية المط وبة ل وظيفة 

 .م ل وظيفة المةش  ل تعيين ع يها م  شيا  أن يكون لائ ا
 . اجتياا الاختشاةاك أو الم ابلاك الرخصية بنجا 

ياقاة أ  إعفا   االشا العمال الساعو يين مان شاة  أو أكثاة مان هاذع الراةو  عادا شاة  ال ويجوا ل منر

 الطشية

 

م ل رةو  والأحكام الواة   فا ال  :( 6 - 3 ) المادة ا توظيف غية السعو أ وف ا ماوا  يجوا استثنا م

م لاا  بالعماال بالنسااشة ل عاماال غياااة 33( ، ) 32( ، )26)  (  ماان نظااام العماال وأن يكااون مصااةحا

 امة ساةية المفعول . السعو أ ، ولدي  إق

أن ي ادم إلاى شالون الماوظفين  الجمعياةيجب ع ى الموظاف المت ادم ل توظياف ب  :( 7 - 3 ) المادة
 مسوغاك الآتية :ال

  (.4تعشئة استماة  الشياناك الرخصية ل موظف )نمولج ةقم 

 السية  الذاتية . 

 )صوة  الهوية )الشطاقة ل سعو يين والإقامة لغية السعو يين . 

 الإ اةية القاصل ع يهاصوة  الرها اك الع مية و . 
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  صوة  مصدقة من الملهلاك الع مية والخشةاك العم ية ، أو إحضااة الأصال

 ل مطاب ة.

  سم. 4 × 3م اس م ونة شمسية   صوة 2 عد 

 تقفظ هذع المستنداك فا م ف خدمة الموظف.

ثاة أعضاا  أو أك ثلاثاةت وم بالم اب ة الرخصية ل موظفين الجد  لجنة تركل مان   :( 8 - 3 ) المادة

ل سام ةئي  ا، مدية المدية المواة  الشرةية، المدية التنفيذأ : ) ياجحتلااحسب 
 . اة  الجمعيةإو ما تةاع أ (أو من ينوب عن 

 شول أو ةفا  الموظاف التوصية بلجنة الم اب ة الرخصية ها الجهة المخولة ب  :( 9 - 3 ) المادة

 ع عتماالاوالةفع باذلك المت دم ع ى وظيفة شاغة  بعد إجةا  الم اب ة الرخصية 

وفاق  مادية الماواة  الشراةية، وتاتم هاذع الخطاواك بمتابعاة  لجمعياةاةئي  من 

 .(6 و)نمولج ةقم (2)نمولج ةقم 

 حسب الإجةا اك المتشعة فا للك. تةسيم يتم  موظفيقةة ع د عمل لكل   :( 10 - 3 ) المادة

( يقاةة مان نساختين 7يتم اساتخدام الموظاف بموجاب ع اد عمال )نماولج ةقام   :( 11 - 3 ) المادة

م ، وتس م نسخة مان اويكون النص المكتوب بال غة العةبية هو المعت لع اد مد  وما
ل موظف وتو ع النسخة الأخةى فا م ف خدمت  بعد توقياع الموظاف بالمواف اة 

  ، ويجااب أن يتضاامن الع ااد بياناااك بطشيعااة العماال فيااع ااى الرااةو  الااواة   

والرااةو  المتفااق ع يهااا ومااا إلا كااان الع ااد مقااد  المااد  أو لمااد  غيااة مقااد   

 ضةوةية أخةى.وأية بياناك  وساعاك العمل

م عاان العماال  ل جمعيااةلا يجااوا   :( 12 - 3 ) المادة م جوهةيااا تك يااف الموظااف بعماال يخت ااف اختلافااا

،  المتفق ع ي  بغية مواف ت  إلا فا حالاك الضةوة  وما ت تضي  مص قة العمل

 ع ى أن يكون للك بصفة ملقتة.

المةجااع الأساسااا  ومةف اتاا يعتشااة الوصااف الااوظيفا ل وظيفااة وع ااد العماال   :( 13 - 3 ) المادة

 ة من الموظف عند الخلاف حول للك.ل مهماك المط وب

 م ف خاص بكل موظف وي وم بمتابعت  ، وتقفظ فيا  المواة   الشرةيةيعد قسم   :( 14 - 3 ) المادة

 ،جميع الشياناك والمعاملاك الةسمية الخاصة باالموظف : )الشيانااك الرخصاية 

صوة فوتوغةافية ، صوة  الهوية ، صوة الرها اك القاصال ع يهاا ، الساية  

تئذاناك العمل ، المسمى الوظيفا ، ال سم ، الإجاااك ، الاسا الذاتية ، تاةيخ بد 

نشيهاااك ، الكرااوفاك الطشيااة ، الخطاباااك ، ت ااويم الأ ا  ، الت اااةية الساانوية ، الت

 والإنذاةاك ، والإجةا اك الجزائية ...إلخ(.

)ي سااتثنى منهااا إجاااااك -الفتااة  التجةيشيااة ل موظااف الجديااد ثلاثااة أشااهة عماال   :( 15 - 3 ) المادة

 التوظيااف نمااولج فااا المعتماادالتوظيااف تاااةيخ  دأ احتسااابها ماانيشاا -( الأعيااا  

ين ، ولا يقق ل موظف خلال هذع الفتة  التمتع بمميزاك الموظف( 2)نمولج ةقم 

 .يتم التةسيم )بعد الفتة  التجةيشية(المةسَّمين إلى أن 
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يااتم تةساايم الموظااف الجديااد برااكل ةسااما أو الاسااتغنا  عاان خدماتاا  أو تمديااد   :( 16 - 3 ) المادة

 يشيااةإضااافية بعااد الفتااة  التجة ثلاثااة أشااهةةيشيااة لفتااة  لا تزيااد عاان الفتااة  التج

ل موظااف عاان الفتااة   ت ااويمبنااا م ع ااى توصااية ةئااي  ال ساام مةف ااة ب الأولااى

 .و مواف ة الموظف الخطية (14فا )النمولج ةقم  التجةيشية

 القق فا ت ديم توصية لرلون الموظفين ب شول تةسيم الموظف المشاشة  ةئي ل  :( 17 - 3 ) المادة

وكفااا   الموظااف لرااغل هااذع  هااا  الفتااة  التجةيشيااة إلا مااا ةأى أه يااةقشاال انت
 إلا ةأى عادم عكا  للاكول   ع ى أن لا ت ل فتة  التجةبة عن شهة ، ،الوظيفة

 (.14)نمولج ةقم وفق لفتة  التجةيشية عن الموظف  ا  الأ ت ويموي ةفق  أه يت 

الموظاف شخصاية  فا أأ وقت أن التوظيف تم نتيجاة لانتقاال ل جمعيةإلا ثشت   :( 18 - 3 ) المادة

،  غية صاقيقة أو نتيجاة ت ديما  بيانااك أو مساتنداك غياة صاقيقة أو مازوة 

فسخ الع د  ون حاجة لأأ إشعاة ساابق و ون مكافاأ  أو تعاوي ،  ل جمعيةف ن 

اتخاال فاا  القق ل جمعيةو العمل مكتب من نظام 83وللك فا نطاق حكم الما   

 .الإجةا  ال انونا المناسب حيال هذا الموظف

يقق ل جمعية إلغاا  ع اد العامال الاذأ لا يشاشاة مهاام عم ا   ون عاذة مراةوع   :( 19 - 3 ) المادة
م من تاةيخ الع د باين الطاةفين إلا كاان متعاقادام معا  مان  15خلال ) اخال ( يوما

المم كة وإلا لم يضع نفس  تقت تصةف الجمعية فوة وصول  ل مم كاة إلا كاان 

 متعاقدام مع  من الخاةج .

ا المخولة بتقديد م اداة الةاتاب لالدةجاة والمةتشاة فالجنة الوظائف ها الجهة   :( 20 - 3 ) المادة

ساا م الةواتاابذ الااذأ ي صااةف ل موظااف الجديااد حسااب الماالهلاك والخشااةاك 

 القاصل ع يها.

% ماان أصاال الةاتااب 70مكافااأ  الفتااة  التجةيشيااة ل موظااف الجديااد هااا نسااشة   :( 21 - 3 ) المادة
المتوقع حصول  ع يا  بعاد تقدياد المةتشاة والدةجاة وفاق المالهلاك والخشاةاك 

 لائمة ل مسمى الوظيفا الذأ ت دم إلي  الموظف.الم

تااةتشأ أشااهة صااةف المكافااأ  بااالفتة  التجةيشيااة والتااا متوسااطها ثلاثااة أشااهة   :( 22 - 3 ) المادة

 أشهة. ستةوأق ها شهة وأكثةها 

 ن  ففا حالة حصول الموظف ع ى ت ييم ممتاا أو جيدجدام بعد الفتة  التجةيشية   :( 23 - 3 ) المادة

% مضةوبةم فا عد  30ة فةق المكافأ  مع أصل الةاتب وها نسشيقصل ع ى 

 أشهة الفتة  التجةيشية تعطى ل موظف مع أول ةاتب بعد التةسيم.

عنااد حصااول الموظااف الجديااد ع ااى ت ياايم جيااد أو أقاال فااا ت ياايم أ ائاا  ل فتااة    :( 24 - 3 ) المادة
التجةيشية التا لا تتجاوا ثلاثة أشهة ع ى مسمى وظيفا ما ، وثشات مان خالال 

  أخاةى ف نا  يساون انت الا  مان هاذا الت ييم قدةت  ع ى ال يام بمهام وظيفة شاغة

المسمى إلى المسمى الوظيفا الآخة ويش ى فا فتة  تجةيشية أخةى لا تزيد عن 

أشهة  ستةأشهة ، أما إلا قضى  ستة، بقيث يكون إجمالا الفتةتين  ثلاثة أشهة
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فا الفتة  التجةيشية ل وظيفة الأولى فلا يسون ل  الت دم ع ى الوظيفة الأخاةى ، 

   ابتدائية ل وظيفة الأخةى.إلا بصوة

عمااال  او أو فنيااينمختصااين  ملسسااة لتااوفيةمااع أأ  يجااوا ل جمعيااة أن تتعاقااد  :( 25 - 3 ) المادة

ويوقع ع د مع صاحب الملسسة وفق الإجةا اك  مقد  ،ل عمل لديها فا أعمال 

وياتم صاةف ةواتاب هاللا  مان قشال الجمعياة بموجاب  بهاذا،النظامية الخاصة 

 إلاويمكان ن ال كفالاة أأ عامال  أخةى،يف الع د ولا تتقمل الجمعية أأ مصاة
م ل عمل فا الجمعية وفق الإجةا اك النظام  .ةيكان مناسشا
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 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

ة ةاحاة أساشوعي والساشت ، ويكون يوم الجمعة  أيامخمسة ية أيام العمل الأسشوع  :( 1 - 4 ) المادة

 ساتشدل ياوم الجمعاة بياومتأن  ل جمعياةةسمية بةاتب كامل لجميع الماوظفين ، و

هخة لشع  موظفي  متى  عت القاجة لذلك، وللاك بعاد القصاول ع اى مواف اة 

ا  ، ماع تمكيانهم مان أ لتعاديل الادوام (8باساتخدام )نماولج ةقام   الجمعياةمدية 
 واجشاتهم الدينية.

باين الماوظفين لياوم الساشت ويوضاع جادول مناوبااك  فتةاك مناوبةيجوا عمل   :( 2 - 4 ) المادة

 لدوام.  وام كل موظف وتاةيخ ا بيان موعديتضمن 

  يكون حضوة الموظفين إلى أماكن العمل وانصةافهم منها فا المواعيد المقد   :( 3 - 4 ) المادة

بركل ملقت ولو ، ولا يقق ل موظف تغيية أوقاك ساعاك العمل  فا هذا النظام

 )نمولج ةقم وفق ع ى للك الجمعيةومواف ة إ اة     من ةئي  ال سم ون اعتما

طاة والغياة مةتش لإنجااا أو المهمااك( ، وي ستثنى من للك الوظائف المنا ة با8

 .بوقت ل قضوة أو للانصةاف

سااعاك  خما أكثاة مان الموظاف ألا يعمال  الجمعياةب أوقاك العمالةاعى فا ي  :( 4 - 4 ) المادة

 .ةاحة متوالية  ونما فتة  

( ةيومسائ ةصشاحيفتةتين أو  ف أ، مسائية ف أ،صشاحية ) الجمعيةأنواع الدوام ب  :( 5 - 4 ) المادة

لساااب ة عنااد اعتما هااا وللااك حسااب وظيفااة ضاامن التصاانيفاك اكاال قااد   وام وي  

ة سااعاك يوميا 8تزيد ساعاك العمل فا الجمعية عان  ع ى ألا تزيد لا الاحتياج

  ماعدا يوم السشت يكون العمل لأةبع ساعاك ف أ .

حسب حاجة العمل ويصدة بذلك ساعاك العمل فا شهة ةمضان المشاةك تقد    :( 6 - 4 ) المادة
 تعميم . 

نظاام القضاوة والانصاةاف م يتم اعتما  حضوة وانصةاف الموظاف باساتخدا  :( 7 - 4 ) المادة

م بأن شهة العمل  الجمعيةالمستخدم ب ابق مان الراهة السا 20)يشادأ بتااةيخ ، ع ما

 .(للك الرهة من 19وينتها بتاةيخ 

)خاااةج مشنااى فااا أيااام العماال الخاااةجا أو التوقيااع  الشصاامةلا ي اازم اسااتخدام   :( 8 - 4 ) المادة

 وام خاصاةوفا حالة وجو  حالاك   ل جمعية،( إلا تعذَّة مع  القضوة الجمعية

 بذلك. مدية المواة  الشرةيةفلابد من اعتما  ةئي  ال سم وإشعاة 

ة ساعاك العمل الميدانية   :( 9 - 4 ) المادة ةئي  ال سم وقت العمل الخااةجا االمياداناا فيها ي  د ِّ
أو التوقيااع الشصاامة ولا ي رااتة  لهااا اسااتخدام  مناا ،ب شااةاف  ل موظااف وتكااون 

 الانصةاف،اك الدخول أو ل قضوة أو الانصةاف إلا تعاةضت أوقاتها مع أوق
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الاادوام أمااام هااذع الأيااام لاعتما هااا نمااولج  وي رااتة  توقيااع ةئااي  ال ساام فااا

 قشل إقفال  وام للك الرهة. الشرةية،إ اة  المواة  كساعاك عمل لدى 

 نظااام القضااوة والانصااةافيتغاضااى عاان الموظااف الجديااد نساايان  لاسااتخدام   :( 10 - 4 ) المادة

ا  حتى يعت الرهة،أةبع مةاك خلال ع ى أن لا تزيد عن  الفتة  التجةيشية خلال

 .فا  خول وانصةاف الموظفين الجمعيةنظام ع ى 

الاادوام فاا الاادخول أو الخااةوج  نظاام يتغاضاى عاان نسايان الموظااف لاسااتخدام   :( 11 - 4 ) المادة
 لمةَّ  واحد  فا الرهة ويشدأ القسم إلا تكةة النسيان لأكثة من للك.

( وباعتماا  مان 13استئذان الموظف يكون وفق نمولج الاساتئذان )نماولج ةقام   :( 12 - 4 ) المادة

 ضمن إحدى القالاك التالية :  المشاشة،ةئيس  

 .التأخة فا القضوة عن وقت الدوام 

 .الانصةاف قشل نهاية وقت الدوام 

 .الخةوج أثنا  الدوام الةسما 

وفا حال عدم  الرهة،يقق ل موظف تعوي  ساعاك الاستئذان قشل إقفال  وام   :( 13 - 4 ) المادة

الاجاا  الاعتيا ية  ها من ةصيدعاك الاستئذان بعد جمعالتعوي  يتم خصم سا
 ل موظف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس

 

  ةجة،  خمسة عرة ترتمل كل مةتشة ع ى  ستة مةاتبمن الةواتب م يتركل س َّ   :( 1 - 5 ) المادة

ويكاون التعياين  معيناة،يتم تعيين الموظفين ع اى وظاائف لاك مسامياك ومواصافاك   :( 2 - 5 ) المادة

م ل مةتشاة المقاد   ل وظيفاة ، ويمان  الموظاف عنا ا د التعياين أول مةباو  فاوف ا

م لس م الةواتب المعتمد ما عمل ع اى لم يتفق فا ع د ال المةتشة المعين ع يها  ش ا
مت دماة فاا  أجة أكشة ، أو تةى لجنة التوظياف أه يتا  لأن يكاون ع اى  ةجااك

 المةتشة التا يستق ها )انظة س م الةواتب فا نهاية هذا النظام(.

فاا   سعو أ ويتم  فعها خلال ساعاك العمل وفا مكانال تدفع أجوة العام ين بالةيال  :( 3 - 5 ) المادة

 ثينع ى أن لا تتأخة عن اليوم الثلا ميلا أوالعرةين من كل شهة  السابعاليوم 

وتاو ع فاا حسااباك الماوظفين الشنكياة  الجمعياةظةوف  خاةجاة  عان إةا   لإلا 

م للأحكام التالية :  وف ا

 رهة  .العامل لو الأجة الرهةأ يصةف أجةع فا نهاية ال 

 . العامل باليومية أو بال طعة يصةف أجةع فا نهاية الأسشوع 

  . العامل الذأ تنها المنرأ  خدمت ، يدفع أجةع وكافة مستق ات  فوةام 

 تجاوا ت  لا العامل الذأ يتةك العمل من ت  ا  نفس  يدفع أجةع وكافة مستق ات  خلال مد

 سشعة أيام من تاةيخ تةك العمل .

 ل لترغياضافية تدفع فا ميعا  أقصاع ثلاثة أيام من تاةيخ انتها  أجوة الساعاك الإ

 الإضافا ما لم يتم  فعها مع الأجة العا أ ل عامل .

وللااك فااا نطاااق العماال  ل جمعيااةياتم صااةف الةواتااب بعااد خصاام أأ مشااال  مساتق ة   :( 4 - 5 ) المادة

 بأحكام هذا النظام.

يتم فة وم عط ة ةسميإلا صا ف اليوم المقد  لدفع الأجوة يوم الةاحة الأسشوعية أو ي  :( 5 - 5 ) المادة

 .يسش   الصةف فا يوم العمل الذأ

ا  :( 6 - 5 ) المادة ل أأ تأخية فا صةف الةاتب بسشب عدم اكتمال بياناك الموظف لذلك الراهة فيتقمَّ

 سااوا م بمسااةعت  لإكمالهااا أو اعتماا  الةاتااب الرااهةأ نفسا ،نتيجتهاا الموظااف 
 بالقسمياك التا تطابق هذا الت صية.

 الرايك أو ع اى مشاال  ن دياة هاا مان ح وقا و أأ يوقاع الموظاف عناد اساتلام ةاتشا  أ  :( 7 - 5 ) المادة

الكرااف المعاااد لهاااذا الغااةو ، ول موظاااف أن يوكااال ماان يراااا  ل اااش  ةاتشااا  

لرالون ا لماديةكتابا موقع من   تفوي وللك بموجب  الجمعيةومستق ات  لدى 

 .(17وفق )نمولج ةقم  مدية الجمعية بعد اعتما ع من أو من ينوب عن المالية 
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 التدريب والتأهيل: الفصل السادس

 

م بركل  :( 1 - 6 ) المادة   وةأ ت وم الجمعية بتدةيب وتأهيل عمالها السعو يين وإعدا هم مهنيا

 ( من المجموع الك ا ل موظفين سنويا .%12وبنسشة لاتزيد عن )

 يستمة صةف أجة العامل  وال فتة  التدةيب أو التأهيل .    :( 2 - 6 ) المادة

 فا الذهابتكاليف التدةيب والتأهيل وتلمن تذاكة السفة  الجمعيةتتقمل   :( 3 - 6 ) المادة
 والعو   كما تلمن  وسائل المعيرة من مأكل ومسكن وتن لاك  اخ ية .

 ك التاأن تنها تدةيب أو تأهيل العامل وأن تقم   كافة النف ا ل جميعةيجوا   :( 4 - 6 ) المادة

 صةفتها ع ي  فا سشيل للك ، وللك فا القالاك  الآتية :

 لك .ا  فا لجغية    أو تأهي ة أن ) أ (  إلا ثشت فا الت اةية الصا ة  عن الجهة التا تتولى تدةيش

 .ولة م شموعد المقد  لذلك  ون عذ)ب(  إلا قةة العامل إنها  التدةيب أو التأهيل قشل ال

ن اع ى  ت وم الجمعية بتدةيب المتطوعين الم تق ين بالعمل لديها حسب الإمكان  :( 5 - 6 ) المادة

لو  اامةسفة ولوتتقمل الجمعية نف اك ومصاةيف التدةيب من ميزانيتها بما فا للك تذاكة ال

 كان التدةيب خاةج المقافظة .
 تى لولا يتم اعتما  أأ  وة  ل موظف الا بمواف ة خطية من إ اة  الجمعية ح  :( 6 - 6 ) المادة

 .كانت ع ى حساب الموظف الرخصا 
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 لاواتـالع :الفصل السابع

 

ةف تصاوةاتاب ، وهاا نساشة مان أصال ال ثابتاةسانوية عالاو  يعطى الموظاف   :( 1 - 7 ) المادة

 : كالتالا لت ييم السنوأ وها حسب ت دية الموظف فا ا

 ممتاا جيد جدا جيد الت دية 

نسشة العلاو  السنوية الثابتة من 

 أصل الةاتب
3 % 4 % 5 % 

 يرتة  لقصول الموظف الجديد ع ى العلاو  السنوية الثابتة أن يكون الموظف  :( 2 - 7 ) المادة

دجادام قد أمضى الفتة  التجةيشية )ثلاثة أشهة( وبت ويم فاا الأ ا  لا ي ال عان جي

 1/1 أو تم تةسيم  قشال انتهاا  الفتاة  التجةيشياة ع اى أن يكاون للاك قشال تااةيخ

 الجديد(. الميلا أ)بداية العام 

إلا  مايلا أتضاف لأصل الةاتب مع بداية كل عاام  علاو  أ ا  الموظف يعطى  :( 3 - 7 ) المادة
 الرةو  التالية :  استوفى

 .ت ييم لأ ائ  الوظيفا لا ي ل عن جيد جدام 

 شام ة ل فتة  التجةيشية عمل ستة أشهة فأكثةأن يكون قد أمضى فا ال. 

 أقل من جيد جدام  جيد جدام  ممتاا شة  الت دية القاصل ع ي 

 يقةم علاو  الأ ا  % 4 % 5 نسشة علاو  الأ ا  من الةاتب الأساسا

 معا لة احتساب مش   علاو  الأ ا  من الةاتب الأساسا :  :( 4 - 7 ) المادة

 يجة.نسشة الت ويم = النت×  100÷ الةاتب الأساسا 

ش ا  ثام تدفع علاو  الأ ا  ل موظف لماد  سانة بناا م ع اى ت يايم أ ائا  ل سانة التاا ق  :( 5 - 7 ) المادة

 اى ت يايم عتقذف بنهاية العام ، وتعتمد علاو  الأ ا  الجديد  ل سنة الجدياد  بناا م 

 أ ائ  الجديد لسنة العمل الأخية .

أو  ياة()التةق الثابتاة لاو  السانويةعاحةمان الموظاف مان ال الجمعيةلإ اة  يقق   :( 6 - 7 ) المادة

للك فا  ةَّ قِّ أ  كع وبة تأ يشية متى  او الجمعيةحسب ظةوف ميزانية  علاو  الأ ا 

ماان أنظمااة وه اب وساا وكياك  برااا  ل الموظاافخاالاإجااةا  جزائااا نتيجااةم لإ

م لاذلك (1)الجمعية أو حصا و الموظاف ع اى ت ادية  أو لأأ سشب هخة تةاع مناساشا

 .أقل من جيد فا ت يم الأ ا  السنوأ

                                     
 بات من هذا النظام.راجع بند العقو (1)



 

Page 14 of 73 

 

 زــــوافــالح:  سابعالفصل ال

 

م من قول  تعالى :  ُ عَ  انطلاقا : لمان  وقاول النشاا  نَ لِيمٌ بِاالمُتهقِيوَمَا يفَعلَوُا مِن خَيرٍ فلَنَ يكُفرَُوهُ وَاللَّه

كون لت الجمعيةبإضافة بند القوافز لنظام الوظائف  الجمعيةلا يركة الناس لا يركة اللهذ ف د ةأك إ اة  
م ول مجتهدين  ، ل مقسنين شكةام   .منرطا

 :إلى تق يق الأموة التالية  الجمعيةنظام القوافز بيهدف   :( 1 - 7 ) المادة

  ةم ترجيع الموظفين فاا الجواناب التاا يشاةاون ع ى العطا  المستمة وخاصَّ

 لموظفين.الدوةأ لأ ا  ا ت ويمفيها أثنا  ال

 .بث ةو  التناف  الرةيف بين الموظفين 

 لطة  الم ل والسآمة. إضفا  شا  من التجديد فا ةوتين العمل 

 .شكة المجتهد بهذع القوافز ، امن لا يركة الناس لا يركة اللها 

 من خلال هذع القوافز. الجمعيةت وية ةبأ الموظفين ب 
    ل من الإبداعاك الموجو   بتنميتهاا والقفااظ ع يهاا مان خالا الجمعيةاستفا

 هذع القوافز.

 ،الادوام المقافظاة ع اى )ة : ع اى إحادى الأماوة التاليا الجمعيةتعطى القوافز ب  :( 2 - 7 ) المادة

ة ،   الخدمدَّ ، حسن التعامل مع الآخةين ، المشا ةاك الذاتية ، م   ية العاليةالإنتاج

 الجمعيااةالتميااز الرخصااا ، الإبااداع والابتكاااة ، التفاعاال الإيجااابا مااع أنرااطة 

 .(, الولا  الوظيفا  المخت فة

تااوفة الأسااشاب  يةفااع ةئااي  ال ساام بتوصااية لإعطااا  حااافز لموظفاا  متااى ةأى  :( 3 - 7 ) المادة
  اب وفاق نماولج  الم نعة لذلك ويرة  فاا هاذع التوصاية حيثيااك هاذا الط اب

 .(16)نمولج ةقم  بدلاعتما  حافز أو 

وفااق نمااولج   ااب    الجمعيااة تعتمااد القااوافز لصااال  الموظااف باعتمااا  ماادية  :( 4 - 7 ) المادة

 (.16اعتما  حافز أو بدل )نمولج ةقم 

يقصال فيا  لأ ائا  سانوأ  ت اويمعان كال  ذشاكةوت ديةشاها   لي عطى الموظف   :( 5 - 7 ) المادة

  % ماان أصاال الةاتااب5ع ااى ت اادية )ممتاااا( ، بالإضااافة إلااى حصااول  ع ااى 

 لت ك السنة.كعلاو  أ ا  

ى ( بالإضاافة إلاشها   الموظاف المثاالاويعطى ) لالموظف المثالاذيتم اختياة   :( 6 - 7 ) المادة
 ريال( وفق الضوابأ التالية :500مش   م طوع وقدةع )

  السنوأاستنا ام ع ى الت ويم  سنةيتم اختياة موظف واحد ف أ كل. 

  عياةام مقل الت ييم م ل سنةيعتشة امتياا الموظف فا ت ييم الأ ا  الوظيفا

 من معايية التةشي  والاختياة.

 .يرتة  أن يخ و م ف الموظف لت ك الفتة  من الإنذاةاك أو الجزا اك 

  ةها صاحشة ال ةاة فا التةشي  بعد  ةاسا الشرةية المواة إ اة  تعتشة 

 وةئي  قسم الموظف المعنا. التنفيذأ المديةللك مع 
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 .يتم الإعلان عن هذا التةشي  فا لوحة شلون الموظفين 

عن كل خم  سنواك يمضيها ع ى ةأس العمل  ذالعطا   ةعليعطى الموظف   :( 7 - 7 ) المادة

 .وت ديةام لمجهو ات  خلال ت ك الفتة  كعةفان وظيفا

ةياة جائز  عينية ب يمة ت ديبالإضافة إلى  ذالابداع ةع ليعطى الموظف المشدع   :( 8 - 7 ) المادة

ع ، متى توفةك في  أو فاا أعمالا  مياز  الإبادا، ريال  إلى ألفا ألفمن تتةاو  

 من مثل :
   ل جمعيةت ديم اقتةا  متميز وفعَّال وع مل ب  وكان في  ثمة  كشية. 

  بصوة  إبداعية. الجمعيةإبةاا وإنجا  مراةيع 

  ين ألف ريال.تزيد عن خمس الجمعيةتوفية تك فة عالية ع ى 

  الجمعيةثابت ع ى عالا وتوفية  خل. 

ة المواة  مكونة من )المدية التنفيذأ و مديلجنة ت  ةَ  الأعمال الإبداعية بواسطة   :( 9 - 7 ) المادة

، وي عتماد بنااا م ع ياا  صااةف ( بقضااوة ةئااي  قسام الموظااف المعناااالشراةية و

 .القافز

  الأ ا  ويمتمتى حصل ع ى الامتياا فا  ذالتميز ةع ل المتمي ز يعطى ل موظف  :( 10 - 7 ) المادة
الااوظيفا لااثلاو ساانواك متتاليااة ، بالإضاااافة إلااى جااائز  عينيااة تتااةاو  باااين 

 وألف ريال. خمسمائة

الاذأ   موظافل في صاةفالدةاساا تقفيزام ل موظفين لإكمال ومواصا ة تع ايمهم   :( 11 - 7 ) المادة

بت اادية ممتاااا أو  مكافااأ  م طوعااة عنااد إحضاااةع مااا يثشاات نجاحاا  ي كماال تع يماا 

 التالا : حسب المةح ة الدةاسية ك ةاسا عام فا نهاية كل جيدجدام 

  ريال 300المةح ة المتوسطة. 

  ريال 400المةح ة الثانوية. 
  ريال 500المةح ة الجامعية ا ةجة الشكالوةيوسا. 

  )ريال. 600الدب وم )شة  أن لا ت ل مد  الدةاسة عن سنة 

 ريال 1000 الدةاساك الع يا. 

صااوة  مناا  فااا م ااف  قفااظل موظااف وت ذخطاااب شااكةل ماادية الجمعيااةيقااةة   :( 12 - 7 ) المادة

فاا  وم قاوظ أو مشاا ة  شلون الموظفين متى ظهة من  أ ا  جيد الموظف لدى

 مجال العمل.

 موظاف المتفاعال ماع باةامج مكافئة مالية حسب توصية لجنة الأنراطة ل يعطى  :( 13 - 7 ) المادة

وللك بالقضوة والمرااةكة فاا إعادا  الشاةامج   غية الةسمية الجمعيةوأنرطة 
 صميم عمل الموظف فا ال سم.تكن ت ك الأنرطة من  مالم
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

لج ي ةاعى فا ت ييم أ ا  الموظفين الضوابأ والرةو  المذكوة  فا تع يماك نمو  :( 1 - 8 ) المادة

 (.14)نمولج ةقم  -ةاجع نمولج ت ييم أ ا  الموظفين–ت ييم الأ ا  

 :لتالية إحدى القالاك افا يتم استخدام نمولج ت ييم الأ ا  الوظيفا   :( 2 - 8 ) المادة

 .عند انتها  الفتة  التجةيشية ل موظف الجديد لاستكمال التةسيم 
  السنوأ ل موظف.الت ييم    فاأشهة للاستفا   منأةبعة كل 

  لتقدياااد عااالاو  الأ ا  السااانوية ، ولتقدياااد المااايلا أقشااال انتهاااا  العاااام 

 .لت ك السنة ذالميلا أل عام  المثالاالموظف ل

وية ظف الجديد بعد تةسيم  لقصاول  ع اى العالاو  السانتعتشة أقل مد  لت ييم المو  :( 3 - 8 ) المادة

 بما فيها الفتة  التجةيشية. الثابتة ها ستة أشهة من تاةيخ التعيين ،

يعتشااة ةئااي  ال ساام أو الااةئي  المشاشااة مساالول مساالولية مشاشااة  عاان ت ياايم   :( 4 - 8 ) المادة

 - 8موظفي  ومةؤوسي  ، وت ديم الت ييم فا الفتةاك المنصوص ع يها فا الما   )

2.) 

اعتماا ع ويقاق ل موظاف ان ياتظ م مان  الموظف بصوة  من الت ةية فوة يخطة  :( 5 - 8 ) المادة

 .هذا الت ةية
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 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 ة :الرةو  الآتي في  أهلام ل تةقية إلى وظيفة أع ى متى توفةكالموظف يكون   :( 1 - 9 ) المادة

 .تق ي   لمتط شاك الوظيفة الجديد  من ملهلاك وخشةاك وغيةها 

  للأ ا  الوظيفا. ت ويمفا هخة متاا محصول  ع ى  ةجة 

 .وجو  مكان شاغة واحتياج فا الوظيفة الأع ى 
  أو  ،الوظيفاة التاا يراغ هاسانواك ع اى الأقال فاا أةباع أمضاى قد أن يكون

جامعياة الراها   ال)، فماثلام :  ما يعا لهاا مان مالهلاك  ةاسايةحصول  ع ى 

 ا الرااة  اقتضااا م لاام يااتم اسااتثناؤع ماان هااذ مااا ، تعااا ل أةبااع ساانواك خشااة (

 .مج   الإ اة  لمص قة العمل ب ةاة من 

م التفاضل بيانهيتم  موظفإلا توفةك شةو  التةقية لوظيفة أع ى فا أكثة من   :( 2 - 9 ) المادة

 حسب المعايية التالية :

 الكفا   الأع ى ، وتقد  باجتيااع لاختشاة المعةفة الوظيفية. 

 .اجتيااع الاختشاة الإ اةأ 
 .الأقدمية 

 غة )عند الوظائف المتط شة ل غة أجنشية(.اجتيااع اختشاة ال  

 .اجتياا الم اب ة الرخصية 

  (14)نمولج ةقم الأ ا  ت ويمفا نمولج القصول ع ى ت دية ممتاا.  

 عند تةقية الموظف من مةتشة إلى مةتشة أخةى ف نا  يأخاذ الدةجاة الأع اى مان  :( 3 - 9 ) المادة

 حيث الةاتب فا المةتشة الجديد  أو ما يواايها.

يفا لملهَّاال ل تةقيااة ل منافسااة فااا القصااول ع ااى المكااان الااوظيت اادَّم الموظ ااف ا  :( 4 - 9 ) المادة
 .لإ اة  المواة  الشرةية ( وت ديم  15الراغة بتعشئة )نمولج ةقم 

الموظااف المةشَّاا  للانت ااال ماان مساامى وظيفااا فااا مةاتااب معينااة إلااى مساامى   :( 5 - 9 ) المادة

،  اخاال نفاا  ال ساام الااذأ ينتمااا إلياا  اتةقيااةا وظيفااا هخااة فااا مةاتااب أع ااى 

اة  وإ يستكمل شةو  التةشي  أولام ، ويأخذ مواف ة ةئي  ال سام  ي رتة  ل  أن

ف اة ولا ي راتة  أخاذ موا ( ،11 ، وي ستخدم لاذلك )نماولج ةقام المواة  الشرةية

خاة ههخة بمةتشة أع ى فا قسم  ةئي  ال سم فا حالة أح يت  ل تةشَّ  إلى مسمى

 .  الشرةية مواف ة إ اة  المواة، ويكفا فا للك استكمال الرةو  وأخذ 

فااا حالااة انت ااال الموظااف ماان مساامى وظيفااا إلااى مساامى وظيفااا هخااة فيش ااى   :( 6 - 9 ) المادة
الموظااف تقاات التجةبااة ل وظيفااة الجديااد  لمااد  ثلاثااة أشااهة ، ولااةئي  ال ساام 

 اة  لإفاع باذلك   بماا يساتق   فاا نهاياة هاذع الفتاة  والةَّ ت ويماالجديد القق فا 

 لاتخال اللاام. المواة  الشرةية

شية إلا ة فا تةقية الموظف المقال إلى التق يق أو المقاكمة التأ ييجوا النظ لا  :( 7 - 9 ) المادة

م.إلي  ظهوة نتيجة ما نسب بعد   نهائيا
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أو يرتة  لانت ال موظف من قسم إلاى قسام هخاة ع اى نفا  المسامى الاوظيفا   :( 8 - 9 ) المادة

( ، 10)نماولج ةقام نماولج ن ال خدماة موظاف  ةئاتعشع ى مسمى وظيفا هخة 

قا وإكماال باا مادةا  الإ اةاك المعنياةياين ووأخذ مواف ة ةؤساا  الأقساام المعن

 إ اة  المواة  الشرةية .الإجةا اك الإ اةية مع 

 فيرتة  الت يد)إعاة (  الجمعيةعند حاجة أأ جهة أخةى لخدماك أحد موظفا   :( 9 - 9 ) المادة

 بالضوابأ التالية :
 .الجمعيةتت دم الجهة  الشة الإعاة  بخطاب ةسما لإ اة   -1

ل بماا لا يخا الجمعياةئي  المشاشاة وإ اة  يرتة  ل شول الإعاة  مواف ة الاة -2

 وسية العمل في . الجمعيةبمصال  

 ا  الشاة الإعااةا الأخاةى أأ تشعاك مالية وت تزم الجهاة الجمعيةتقمل تلا  -3

 .الجمعيةعن فتة  الإعاة  المعتمد  من إ اة  ةاتب الموظف 

تة أشهة يمكن تمديدها لماة  إعاة  الموظف خلالها ها سأقصى مد  يمكن  -4

 واحد  ف أ.

 يخضع التمديد عند   ش  لجميع الرةو  الساب ة. -5
م ل ضوابأ الت  :( 10 - 9 ) المادة الية يمكن لمج   الإ اة  من  الموظف تةقية استثنائية وف ا

: 

 الا حصل ع ى ت ييم ممتاا فا أخة ثلاثة ت ييماك. -1

 خ و م ف  من أأ ملاحظاك أو ع وباك . -2

 تركيل لجنة و ةاسة إنجاااك ومساهماك الموظف . -3

  اة  الجمعية ن ل الموظف من وظيفة لأخةى أو ن    خاةج م ةيقق لإ  :( 11 - 9 ) المادة

 عم   الا اقتضت مص قة العمل للك .
لا يجوا ن ل الموظاف مان م اة عم ا  الأصا ا إلاى مكاان هخاة ي تضاا   :( 12 - 9 ) المادة

م ولم يكا ن لا  ساشب تغيية مقل إقامت  إلا كان من شأن هذا الن ل أن ي قق بالعامل ضةةام جسيما

 .مرةوع ت تضي   شيعة العمل

م ممن ي يمون  :( 13 - 9 ) المادة  يستقق الموظف المن ول نف اك ن    ومن يعولهم شةعا

 . املمع  فا تاةيخ الن ل مع نف اك ن ل أمتعتهم ما لم يكن الن ل بنا  ع ى ةغشة الع
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

 عادون ماوظفينييقق ل جمعية أن تستفيد من المتطاوعين فاا تنفياذ اعمالهاا ولا   :( 1 - 10 ) المادة

( مااان نظاااام   ، وتراااجع ع اااى التطاااوع كماااا وة  فاااا الماااا   ) ةساااميين لاااديها

 الجمعياك الاه ية

  الجمعية الاعمال التطوعية فا يجب ان تتوفة فا المتطوع شةو  وبنو   :( 2 - 10 ) المادة

 من حق كل متطوع حضوة الاجتماعاك المتطوعين وإبدا  ةأي .  :( 3 - 10 ) المادة

أ  كافيجوا بعد مواف ة المدية التنفيذأ ل جمعية ولأسشاب وجيهة من  المتطوع م  :( 4 - 10 ) المادة

م او أجةام وإنما مكافأ  م طو مالية م طوعة ع ى ما  عةيشذل  ولا تعد ةاتشا

ي وم المتطوع بتعشئة اساتماة    اب مرااةكة فاا الاعماال التطوعياة وتتضامن   :( 5 - 10 ) المادة

 المع وماك الأساسية عن  وتتضمن كذلك :

 المهاةاك التا يجيدها 

 خشةاك ساب ة فا العمل التطوعا 

 هاالمجالاك التا يةغب المراةكة في 
 ال غاك التا يجيدها 

 الزمن المتا  ل مراةكة 

يااتم توقيااع اتفاقيااة عماال تطااوعا مااع  الااب المراااةكة فااا الاعمااال التطوعيااة   :( 6 - 10 ) المادة

 ويقد  فيها الأعمال المط وبة من  ومد  المراةكة وأأ بياناك لاامة

 يقااق ل جمعيااة انهااا  أأ اتفاقيااة ل عماال التطااوعا  ون ان يكااون م زمااا ب باادا   :( 7 - 10 ) المادة

 أسشاب للك ال ةاة

فاا الاعماال التطوعياة ،  بمرااةكت من حاق كال متطاوع القصاول ع اا إفاا     :( 8 - 10 ) المادة
لا تتضمن الوقت والجهد الذأ قدم  ويعطى وثي ة خشة  فا الاعمال التطوعية ا

 استمة فا العمل التطوعا مد  شهة ع ى الأقل .

نظاماا عان اةتشا ااك المتطاوع بوظيفتا  الةسامية وغياة  الجمعية غية مسائولة  :( 9 - 10 ) المادة

 اخلال بالتزامات   الوظيفية أو التعاقدية الرخصية.مسلولة عن أأ 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شاةو  فاا ح ا  تاوفةك تعطاى ل موظاف متاى  بدلاك 4هذا النظام  ي ة  :( 1 - 11 ) المادة

لهاا  راةيةو إ اة  الماواة  الش المدية التنفيذأبتوصية من ةئي  ال سم واعتما  القصول ع يها 

يعاة  ش ، ن البادل   : )الشدلاك التالية وها ( 16)نمولج ةقم نمولج صةف حافز أو بدل وفق 

لماوا  ويأتا تفصي ها فاا ا(  ، بدل عمل ميدانا ، بدل عمل موسما انتداب ،  اتصالاك ,عمل 

 التالية.

يتم اختياة  ةي اة صاةف الشادل فاا نماولج اعتماا  الشادل )نماولج ةقام   :( 2 - 11 ) المادة

م 16 ن ما، أو حسب الاعتماا  لاذلك الراهة ( وللك إما بركل  ائم يضاف لةاتب الموظف شهةيا

 ةئي  ال سم المشاشة.

يضااف الاى % مان ةاتاب الموظاف الأساساا 10هاو مش ا   :الن ال بدل   :( 3 - 11 ) المادة

 .  ةاتش  حسب تعميد الإ اة  

ريال يضاااف  (200-400 )يتااةاو  بااين: هااو مش اا    شيعااة عماالباادل   :( 4 - 11 ) المادة

 .  وظائف التا تستدعا للكظف الأساسا شهةيا بركل  ائم وللك للةاتب المو

 : يقد  ل موظفين الذين ي ومون ب جةا  مكالمااك العمال بدل الاتصالاك  :( 5 - 11 ) المادة
 ية :وي صةف هذا الشدل ب حدى الأموة التالالثابت  من هواتفهم الرخصية سوا م الجوال أو

 (   م طوعة 150بمش )تضاف ل ةاتب. ريال 

   استخةاج بطاقة الاتصال المدفوعبفاتوة. 

ضااةب فااا عااد  أيااام الانتااداب ، : وهااو مش اا  م طااوع ي   باادل الانتااداب  :( 6 - 11 ) المادة

وفاق  ةالجمعيامادية بعاد مواف اة ةئاي  ال سام و ال نفاذ مقافظة وي عطى لمن ي ك َّف بعمل خاةج 

 : ويوضق  الجدول التالابالإضافة إلى مصاةيف السفة ، ، ( 9)نمولج ةقم 
 م قوظاك المةتشة ليومبدل الانتداب 

الإعاشة ك والمواصلاهذا المش   يرمل  ل موظفين  ريال 250

مصاةيف والسكن عدا تذاكة السفة أو 

 .السفة بةام 

 لةؤسا  الأقسام ومدةا  الإ اةاك ريال 350

 للإ اة  التنفيذية  ريال 450

ل تقسب النف اك المراة إليها فا الماا   السااب ة مان وقات مغاا ة  العاما  :( 7 - 11 ) المادة

 لم ة عم   إلى وقت عو ت  وفق المد  المقد   ل  من قشل المنرأ  .

يجوا انتداب الموظف لأكثة من مة  خلال الرهة الا باعتما  ةئاي   لا  :( 8 - 11 ) المادة

 مج   الإ اة  أو من ينوب عن  .
العمال المنتماا إليا  ،  يجوا ل جمعية انتداب متطاوع لمهماة خااة  م اة  :( 9 - 11 ) المادة

يااة برااة  الأ يخاال للااك بالتزاماااك المتطااوع الوظيفيااة او الرخصااية الواجشااة ، وتتقماال الجمع

 ف ل  بدل انتداب مناسب ل  ول مهة التا يل يها .نف اك انتداب  او يصة

حةماان الموظاف إقاةاة  بعد اعتما  ةئي  الجمعياة الجمعيةلمدية يقق   :( 10 - 11 ) المادة

 ظهاةك مان الموظافمخالفااك أقة هذا القةمان كع وبة نتيجة من بع  الشدلاك كع وبة متى 

 .اك(بند الع وبةاجع ) (18وفق إجةا  جزائا )نمولج ةقم  ع يها للك الجزا واستقق 
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( مان أصال الةاتااب 10%يصاةف ل موظاف باادل عمال ميادانا يعااا ل )  :( 11 - 11 ) المادة

 الأساسا.

( مان أصال الةاتاب 15%يصةف ل موظف بدل عمال موساما يعاا ل )  :( 12 - 11 ) المادة

 الأساسا.
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : وها  -يأتا تفصي ها- أنواع إلى خمسة الجمعيةتصنف الإجاااك ب  :( 1 - 13 ) المادة

 استثنائية -ن ةاتب بدو -مةضية  - الاضطةاةية -اعتيا ية 

 بعاد بادون ةاتاب إلا التاا  يقق ل موظف الجديد التمتع ب جاات  الاعتيا ياة أولا  :( 2 - 13 ) المادة

 . الجمعيةمن عم   بالفتة  التجةيشية اثلاثة أشهةا أن يمضا 

 )نماولج ةقام   اب إجااا نماولج ي تازم الموظاف بتعشئاة ل قصول ع ى إجاا    :( 3 - 13 ) المادة

وفااق   اة  الماواة  الشراةيةإواعتما هاا لاادى ماع أخاذ توقياع ةئااي  ال سام  (12

 الأحكام المنظمة لإجاااك الموظفين فا هذا النظام.

 عند انتها  خدمة الموظف ف ن  يستقق التعوي  عان الإجااااك التاا لام يتمتاع  :( 4 - 13 ) المادة

بعاد  أيااام  -بادون بادلاك-إجااا  يعاا ل الةاتاب الأساساا بادل بهاا في صاةف لا  

ةصاايد ثاالاو ساانواك  الإجاااااك ، ع ااى أن لا يتجاااوا مجمااوع أيااام الإجاااااك

 متتالية.

يسااتقق الموظااف التمتااع ب جاااا  ةساامية مدفوعااة الأجااة للأعيااا  والقااج ع ااى   :( 5 - 13 ) المادة
 النقو التالا :

  : أياام تشاادأ ماان اليااوم الساابق لاخااة يااوم ماان شااهة  أةبعااةإجااا  عيااد الفطااة

 .ةمضان المشاةك حسب ت ويم أم ال ةى

  : وف لساابق لياوم الوقاأيام تشدأ من الياوم ا أةبعةإجاا  القج وعيد الأضقى

 بعةفة .

م( 30إجاا  سنوية مدفوعة الأجة قدةها ) : الإجاا  الاعتيا ية  :( 6 - 13 ) المادة ظاف ل مو يوماا

يااوم ( ل موظااف الااذأ خدمتاا  أقاال ماان خماا  21ساانواك و ) 5الااذأ أمضااى 
       سنواك . 

اهاا ل السانة لا ياتم تجاوخلا كقد أع ى فتةتينع ى الإجاا  الاعتيا ية تواع   :( 7 - 13 ) المادة

م.  إ لاقا

جاااا  الاعتيا يااة بناا م ع ااى ةصاايد أيااام عمال أمضاااها الموظااف فااا تلخاذ الإ  :( 8 - 13 ) المادة

 .الجمعية

ام الاعتيا ية لزيا   ةصايد إجااتا  للأعاو أخذ إجاات  يقق ل موظف تأخيةلا   :( 9 - 13 ) المادة

 .ال ا مة 

معتماد   يةلإ اة  المواة  الشرةأو الاستثنائية يرتة  ت ديم الإجاا  الاعتيا ية   :( 10 - 13 ) المادة
د ولا ي عتاع اى أقال ت ادية ، أساشوعين ب من ةئي  ال سم قشال تااةيخ اساتق اقها

 .يابغفا هذع القالة الاعتيا ية وتقسب  م بعد التمتع بالإجاا ي دَّ    بأأ ب
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ل موظف أخذ إجاا  اضاطةاةية عناد الاحتيااج : يمكن  الاضطةاةيةالإجاا    :( 11 - 13 ) المادة

 يما يتع اق باالموظف أو أحادفلها لسشب  اةئ كالوفياك أو القوا و ونقوها 

لاادأ ، وا الأخااواك، الأبنااا  ، الإخااو  ، وجااة والاادين ، الز)ال:  قةابتاا  ، وهاام

( ويعطااى الموظااف إجاااا  خمسااة أيااام فااا حالااة الوفااا  لأحااد أقاةباا  الزوجااة

 المذكوةين أعلاع .

لا يقااق ل موظااف المطالشااة ب جاااا  اضااطةاةية فااا غيااة الظااةوف الطاةئااة   :( 12 - 13 ) المادة
 المقد   فا الما   الساب ة.

م   :( 13 - 13 ) المادة م ل موظف يقق ل  المطالشة بهلا تعتشة الإجاا  الاضطةاةية ح ا ا ما لم مكتسشا

 .الميلا أانتها  العام  قشلل موظف ظةوف  اةئة تشةة أخذع لها يقصل 

 .أيام ف أ خمسةجاا  الاضطةاةية ل موظف من الإسنوأ الةصيد ال  :( 14 - 13 ) المادة

لا ت شاال أأ وثااائق ةساامية لمشااةةاك الغياااب أو الإجاااااك الاضااطةاةية أو   :( 15 - 13 ) المادة

 شوع ، وبالتالا تخصم مشاشة  من الةاتب.المةضية إلا مضى ع يها فتة  أس

وتكاون  يراتة  للإجااا  المةضاية إحضااة ت ةياة  شاا:  الإجااا  المةضاية  :( 16 - 13 ) المادة

 ع ى النقو التالا:
م الأولى بةاتب كامل. -1  الثلاثون يوما

م التالية بثلاثة أةباع الةاتب. -2  الستون يوما

م التا ت ا للك بدون ةاتب -3  الثلاثون يوما

يشاشااة عم اا  الا الا قااةة المةجااع الصااقا  لا يساام  ل موظااف المااةي  ان  :( 17 - 13 ) المادة

المعتمد ان  شفا من مةض  وأصش  قا ةام ع اى مشاشاة  عم ا  وأنا  لا خطاة 

 ع ي  من أ ا  العمل ولا ضةة من  ع ى مخالطة املائ  فا العمل .

: لا تعطى إجاا  بدون ةاتب إلا فاا أضايق القاالاك عناد  إجاا  بدون ةاتب  :( 18 - 13 ) المادة
،   مع حاجت  الماسة لأخذ الإجاااالاعتيا ية نفا  ةصيد الموظف من الإجاا  

إ اة  واعتمااا  المشاشااة وعاادم إخلالهااا بالعماال ةئي  الاابرااة  أخااذ مواف ااة 

ع ى  العمل ، وبعد أن يمضا مد  لا ت ل عن سنة ع ى ةأس المواة  الشرةية

م خاالال مااد  ثلاثااة أشااهةأن لا تزيااد الإجاااا  عاان  ويعتشة ع ااد العماال موقوفااا

م مالم يكون هناك اتفاق خلاف للك الاجاا  الا اا ك  عن خم  وعرةين يوما

 .بين إ اة  الجمعية والموظف 

 ما ي ا : : وترمل الإجاا  الاستثنائية  :( 19 - 13 ) المادة

   إفااا   إحضاااة إجاااااك الاختشاااةاك الدةاسااية ل مااوظفين الداةسااين برااة
 .من جهة الدةاسةلانتظام فا أيام الاختشاة با

  المتازوج اعتشااةام مان ياوم اواجا أسشوع يعطى ك جاا  اساتثنائية ل موظاف 

اج ع ى ان يتم ت ديم   ب الاجاا  بمد  لا ت ل عن أسشوعين قشل تاةيخ الازو

. 
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 قااوافز ترااجيعية إجاااا  خمسااة أيااام سااوا  متتاليااة أو متفةقااة فااا الساانة ك

ية باعتما ها مدي وم  لأعمالهم،ل موظفين المتميزين والمنضشطين فا أ ائهم 

 .وةئي  ال سم الشرةية المواة اة  إ مع  الجمعية بالتنسيق

   بمولد.تمن  ل موظف عندما يةاق  ثلاثة أيامإجاا 

  المسا م الاذأ يةغاب فاا أ ا  فةيضاة القاج  ل موظافتمن  إجاا  سشعة أيام

إجاا  عيد الأضقى المشاةك وللك لمة  واحد   اوال ماد  خدمتا  ول منراأ  
 . حق تنظيم هذع الإجاا  بما يضمن حسن سية العمل بها

 النازول يجاوا ولا استق اقها، سنة فا ب جاات  الموظف يتمتع أن يجب  :( 20 - 13 ) المادة

م  بدلام  يت اضى أن أو عنها، ياة القاق لإ اة  الجمع خدمتا ، أثناا  ع يها القصول عوضا عن ن ديا

م  الإجاااك هذع مواعيد قد ت أن فا   سية لمنت لكا بالتناوب منقهاتأو  العمل، لم تضياك وف ا

 لاثاينث عان لا ي ل كاف   بوقت بالإجاا  لتمتع  المقد  بالميعا  الموظف إشعاة يجب و ،اعم ه

 . يوم
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

 

لا تعتماد سااعاك العمال الإضاافا إلا بتعميااد مساشق مان ةئاي  ال سام للأعمااال   :( 1 - 12 ) المادة

أجي هاا تالمستعج ة أو الطاةئاة التاا لا يمكان تأجي هاا لادوام الياوم التاالا ويالثة 

ة ب م ل موظف عاةئي  ال سم ركل كشية ع ى سية العمل ، برة  أن ي د ِّ د  مسش ا

 ساعاك التا يقتاجها لإنجاا العمل.ال

تعتشااة سياسااة القااد ماان التوسااع فااا الساااعاك الإضااافية هااا الأصاال وساااعاك   :( 2 - 12 ) المادة

ا  استثنائا يتخذ فا أضيق القدو  بط ب مقدو  من ةئي  العمل الإضافا ش

 .  التنفيذأ مديةال إلىوالةفع ال سم 

م إليساعة العمل الإضافا تقسب ب يمة ساعة العمل الفع ية ل موظف ،   :( 3 - 12 ) المادة ها مضافا

 من الةاتب الأساسا .أجة نصف ساعة 

سااعاك العمال الإضاافا خالال الراهة ل موظاف القد الأ نى والأع ى المعتمد ل  :( 4 - 12 ) المادة

 ماا، و -ولا يعتماد أقال مان سااعة-كقاد أ ناى واحاد  السااعة )التتةاو  ماا باين 

خالال الراهة  % مان إجماالا سااعاك العمال المط وباة مان الموظاف25 ل يعا
 .كقد أقصى(

ة  قشال مشاشا مواف اة المادية التنفياذأساعاك العمل الإضاافا عتما  ي رتة  لا    :( 5 - 12 ) المادة

 . الموظف لعم   الإضافا

ن تام التنسايق بينا  وبااييقاق لاةئي  ال سام إلازام الموظاف بالعمال الإضاافا إلا   :( 6 - 12 ) المادة

  وب. ل عن ثلاثة أيام قشل موعد العمل الإضافا المطالموظف بفتة  كافية لا ت

قاد  ن للاك فا حالة تغيب الموظف عن إنجااا العمال الإضاافا المساند إليا  ، فا  :( 7 - 12 ) المادة

 .ما لم ي دم عذةام م شولام  يلثة ع ى علاو  ت ويم الأ ا  السنوية ل موظف

عند تعثة العمل بساشب تغياب الموظاف عان العمال الإضاافا الإلزاماا الموكال   :( 8 - 12 ) المادة

  لإ اةا بالع وبااة المناسااشة صااقش هااا بوقاات  كاااف  ، ف ااةئي  ال ساام أن يوإلياا  

 ظام.اتخال المناسب حسب نظام الع وباك الموجو   فا هذا الن الشرةية المواة 
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 

 ى ل موظفة القق فا إجاا  أمومة لمد  الأسابيع الأةبعة الساب ة ع  :( 1 - 13 ) المادة

 ولا   ةج  لنتظة لولا تها ، والأسابيع الستة التالية ل وضع ويقد  التاةيخ المالتاةيخ الم

 كوميةحبواسطة الجهة الطشية المعتمد  لدى الجمعية أو برها    شية مصدقة من جهة صقية 

لية تة التاع السولا ت شل شها اك أ شا  خاةجيين ، ولا يجوا ترغيل المةأ  العام ة خلال الأسابي
 لولا تها .

  تا :يكون الأجة الذأ يدفع ل موظفاك أثنا  غيابهن ب جاا  الوضع كالآ  :( 2 - 13 ) المادة

 جة .أالموظفة التا أمضت أقل من سنة فا خدمة الجمعية لها القق فا إجاا  وضع بدون  (أ

 .لأجة الموظفة التا أمضت سنة فأكثة فا خدمة الجمعية لها القق فا إجاا  وضع بنصف ا (ب

 لقق فاافأكثة يوم بد  الإجاا  فا خدمة الجميعة لها ج( الموظفة التا أمضت ثلاو سنواك 

 إجاا  وضع بأجة كامل .

ة ة العا يلسنوياو الموظفة التا استفا ك من إجاا  وضع أجة كامل لا يقق لها المطالشة بأجة الإجاا  

 ن إجاا سنة معن نف  السنة ، ويدفع لها نصف أجة الإجاا  السنوية إلا كانت قد استفا ك فا ت ك ال
 وضع بنصف الأجة .  

ع ى الموظفة فا الرهوة الأولى ل قمل أن تشا ة ب خطاة الجميعة   :( 3 - 13 ) المادة

    .ل ولا لإجةا  الفقص الطشا الدوةأ ع يها وت ةية العلاج اللاام وتقديد التاةيخ المةج 

فا تقديد فتة  الإةضاع ةغشة وظةوف الموظفة ما  الجمعيةتةاعا   :( 4 - 13 ) المادة

 . جدول المنظم لذلك، وع ى الموظفة الت يد بال أمكن للك

تعد الجمعية أماكن لةاحة الموظفاك بمعزل عن الةجال وع ى   :( 5 - 13 ) المادة

 . الشلا  ية فاالموظفاك  ضةوة  الاحترام فا الم ش  والمظهة والت يد بالعا اك والت اليد لمةع
     عمل  لا يجوا فا حال من الأحوال اختلا  النسا  بالةجال فا أماكن ال  :( 6 - 13 ) المادة

 فق وغيةهاما يتشع  من مةاوالشةامج  
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

 تعتشاة الع وبااك حاالاك اساتثنائية وليسات الأصال فاا التعامال ماع الماوظفين ،  :( 1 - 14 ) المادة

ووجو  أأ إجةا  جزائا أو إنذاةاك فا م ف الموظف قد تلثة ع اى حصاول  

 ع ى تةقياك أو علاواك أو حوافز ونقوها.

التاليااة : ن المخالفاااك عنااد صاادوة أأ مخالفااة ماا الجمعيااةفااا الع وباااك تاانظم   :( 2 - 14 ) المادة
ن ، أو الخااةوج أثنااا  الاادوام باادو أو الخااةوج قشاال انتهااا  وقاات العماال)التااأخة 

أو  يةل جمعالعام ، الغياب ، إسا   الأ ب ، إهداة المال  استئذان أو عذة ةسما

ن ( أو نقوهاا ماالجمعياةأنظماة الإخالال بأو  السةقة ، الت صاية فاا أ ا  العمال

إجااةا  نمااولج ق ـوفااوت ااة  وبة ع يهااا ، ـالموظااف الع ااالمخالفاااك التااا يسااتقق 

 (.18ا )نمولج ةقمـجزائ

 -لاكما لم تتط ب المخالفة غية ل- الجمعيةيعتشة الأصل فا تدةج الع وباك فا   :( 3 - 14 ) المادة

 :ع ى النقو التالا 

 إنذاة شفها. (1
وفااق  )بعااد أسااشوعين ماان الإنااذاة الراافها ع ااى أقاال ت اادية( : إنااذاة كتااابا (2

 .(23)نمولج ةقم

قال ع ى أ الكتابا)بعد أسشوعين من الإنذاة  : كتابا مع إجةا  جزائاإنذاة  (3

 ت دية(.

 إنذاة كتابا مع إجةا  جزائا مغ ظ. (4

 إشعاة بالفصل. (5

 الإجةا اك الجزائية يتم تقديدها ب حدى الخياةاك التالية :  :( 4 - 14 ) المادة
 .القسم من الةاتب من يوم إلى سشعة أيام كقد أع ى 

  وافز التةقية أو بع  الق أو   الأ ا علاوالعلاو  السنوية أو : )من حةمان

 أو الشدلاك(.

  أو ل جهاك الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة ل تق يق ) اخل 

 .)أمة إي اف من العمل )بقد أع ى أسشوعين 

  الجمعيةإشعاة بالفصل من. 

دوام أو أثناا  الا عند التأخة أو الخةوج قشل انتها  وقت العمل الع وباكضوابأ   :( 5 - 14 ) المادة

 : أو عذة ةسما ، كالتالابدون استئذان 
 من بداية العمال يشادأ حساابها مان  خمسة عرة  قي ة قسم التأخة بعد مضاي

لكال الأولاى عناد الادخول  ي اةعراة  قخمساة ويسام  بالبداية وقت العمال ، 

 عمل .فتة  

  العمل لفتة  العمال، وكاذلك يقسب من بداية وقت فا القضوة تأخة الحسم

ة العمل يقسم الوقت المتش ا ب يمتا  )السااعالانصةاف قشل انتها  وقت عند 

 ب يمة الساعة من الةاتب الأساسا(.
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 عند الغياب : ضوابأ الع وباك  :( 6 - 14 ) المادة

 .غياب اليوم يقسم ب يمة أجة  اليوم من الةاتب الأساسا 

  م مت طعة م متص ةم أو عرةون يوما فا حالة غياب الموظف لخمسة عرة يوما

م شاولام  ست الة ،  ون أن ي شدأ عاذةام الا ت ديمشام ةم لرهة ما بعد خلال السنة 

م )اإنها  خدماك  الجمعيةفيقق لإ اة   نظاة الموظف أو اتخال ما تةاع مناساشا

 نظام إنها  الخدمة(.

 عند إسا   الأ ب :الع وباك ضوابأ   :( 7 - 14 ) المادة

لياد إسا   الموظف الأ ب سوا م بألفاظ نابية أو مرااجة  أو الضاةب باثشوك عند 

ة ع الازملا  أو الةؤساا  أو المةؤوساين أو أحاد اواأو بأ واك ونقوهاا ساوا م ما

ال تركيل لجنة ل تق يق فاا ملابسااك الموضاوع واتخا الجمعية، فلإ اة   الجمعية

 :أو بعضها إحدى الإجةا اك التالية أو الجمع بينها 

 .توجي  إنذاة كتابا 

 .خصم من ةاتب الموظف لذلك الرهة من يوم إلى سشعة أيام 

 ةالجمعيعم   ب فصل من. 
   ياق بناا م ع اى نتيجاة تق الإجاةا  فيماا بعاد تقوي   ل جهاك الأمنياة ، ويقاد

 ى ةأس العمل.ع أو ي عا   الجمعيةالجهاك المختصة : إما يفصل من 

 : السةقةأو  الجمعيةضوابأ القسم عند إهداة مال   :( 8 - 14 ) المادة

سااوا م بطةيااق العمااد أو بسااشب الإهمااال أو  الجمعيااةعنااد إهااداة الموظااف لمااال 

ا أو اسااتغلاله اأو ممت كاتهاا الجمعيااةأو قااام بسااةقة شااا  ماان أمااوال  اللامشااالا 

نفا  الإجاةا اك السااب ة فاا   لمصالق  الرخصية ونقو للاك ، ف نا  يتخاذ بق ا

 من هذا الشند. (7-13) الما   ةقم
 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلالأو ضوابأ القسم عند الت صية فا أ ا  العمل   :( 9 - 14 ) المادة

  ةتعشئو (23اة شفها أو كتابا )نمولج ةقم توجي  إنذلةئي  ال سم القق فا 

م ، ( 18 )نمااولج ةقاام إجااةا  جزائااانمااولج  إلا تط ااب الأمااة إجااةا م جزائيااا

م فياا   ااة فيهااا)نااوع ا: موضااقا بااالجزا  ، توصاايت  لت صااية ، الفتااة  التااا قصَّ

لإكماال  الشراةية ل ماواة وتسا يمها  الجمعياةمادية وتوقيع  من ، ( المط وب

 .باقا الإجةا اك

 توصية بقسامياك ونقوهاا ت ادم فا قشول أو ةف  أأ  القق جمعيةال ديةلم
موظف  ضمن الإجةا  الجزائاا مستوى أ ا  عن  ةئي  ال سمشكوى ضمن 

 اتخال الإجةا  المناسب فا للك. وتلخذ توصيات  بعين الاعتشاة مع، 

أو وجااو  ن سااشت إلياا  مخالفااة أأ عنااد وجااو  مااا يشااةة موقااف الموظااف ماان   :( 10 - 14 ) المادة

 اتخذك فا ح   ف   القاق ع وبةتظ م من أأ المعها ل  ئة يقق ملابساك خا 

ةا  ويتم اتخال الإج (19وفق )نمولج ةقم  الجمعية لةئي فا ةفع هذا التظ م 

 .المناسب حيال للك فيما بعد
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م وجيها ام   مشاةةنفسالا ي ضاة الموظف بتظ م  من أأ ع وبة يجد ل  :( 11 - 14 ) المادة  فاا ةفعهاا ا

 أو أأ جهة أخةى. الجمعيةمدية عن  ، سوا م من ةئيس  المشاشة أو من 

أ لمساعد  الموظف فا اجتياا ت ك الفتاة  التاا اساتقق فيهاا أ الجمعيةسعى ت  :( 12 - 14 ) المادة

ع ع وبة وللك ب عطائ  فةصة لتقسين أ ائ  وتنظيف سج   بالكامل إلا استطا

 أن يمضا مد  سنة متص ة بأ ا  متميز وسجل حسن ، ويتا  ل  ما لغيةع بعاد

 القوافز.هذع الفتة  من المميزاك و
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 

 خدمة الموظف ب حدى الأسشاب التالية : تنتها  :( 1 - 14 ) المادة

 .است الة الموظف 

 .انتها  الع د 

 ( من نظام العمل80(  و )75فسخ الع د لاحد الأسشاب الواة   فا الما تين ) 
 (   من نظام العمل 81تةك الموظف العمل فا القالاك الواة   فا الما ) 

 : الفصل من العمل ، لأحد الأسشاب التالية 

ك لعجاز ونقاوع يعي ا  عان اساتمةاة العمال إلا أثشات للاانتها  مه ة الغيااب المةضاا  -

م   .(6-14انظة الما   ) شيا

 الأ ا  الوظيفا المتدنا. -

 الفصل التأ يشا. -

  سمى وظيفا الاستغنا  عنها أو تأجية خدمتها ، ما لم يتم ن ل الموظف إلى مإلغا  الوظيفة عند

 هخة.
  إلا ألغاات الساا طاك القكوميااة المختصااة ةخصااة عماال أو إقامااة الموظااف  غيااة السااعو أ أو

 قةةك عدم تجديدها أو إبعا ع عن الشلا 

  ب ون الموظف سن الستين بالنسشة ل ماوظفين وخما  وخمساون سانة ل موظفااك ماالم تمتاد ماد 

 الع د المقد  المد  إلى ما وةا  هذع السن

وفاق )نماولج فا الاست الة من عم   فيقةة نص الاست الة موظف الةغشة عند   :( 2 - 14 ) المادة

م فيا  أساشاب ةغشتا  فاا تاةك العمال ( 20ةقم  وتوصايات  إن كاان لديا  موضاقا

 لماادية لي ااوم بةفعهااا مراافوعة بتوصاايات    المشاشااةلةئيساا هاوي اادمتوصااياك ، 
 . وتعطى صوةتها لةئي  ال سم الجمعية

؛ الاساات الة  ت ااديمماان تاااةيخ  يااوم06لمااد   ع ااى ةأس العمااليسااتمة الموظااف   :( 3 - 14 ) المادة

هاد عك إنها  الخدمة ، وإخلا   ةف  ، وتس يم ما لديا  مان اجةا لإكمال باقا إ

 وأعمال لمن يخ ف  فا الوظيفة وإنها  باقا الإجةا اك الإ اةية.

مد  لالاست الة تاةيخ ت ديم  سشقالستين يوم التا تفا حالة تغيب الموظف خلال   :( 4 - 14 ) المادة

م يومخمسة عرة  م يومعرةون أو  متص ة ا عراةين  مت طعة أو ماا ي كمال غيااب ا

م يوماا ا ، وإلالتااأ يشا الفصاال إجااةا اك ، فيطشااق فااا ح اا  القاليااة خاالال الساانة  ا

 كانت أيام الغياب أقال مان هاذع الماد  في قاةم مان بعا  مميازاك إنهاا  الخدماة
 الموضوعة ل مست ي ين حسب النظام.

الاساات الة الااذأ يع ااب تااة  ففااا حالااة ةغشااة الموظااف سااقب الاساات الة خاالال   :( 5 - 14 ) المادة

 القق فا قشول أو ةف  للك. الجمعيةت ديمها فلإ اة  
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مااع ةف مَةَضااا أو حااا و مااةوةأ لفتااة   وي ااة ـياب الموظااف لظااـغااعنااد   :( 6 - 14 ) المادة

 -اللهسام  ونقوهاا لا أو شا ل مساتديمة غيشوبة  صابت  بك-إحضاة ما يثشت للك 

 : شع فا ح   الإجةا اك النظامية التاليةفي تَّ 

 

 لإجراء عن كل شهرا إلى من
 راتب كامليصرف للموظف  يوم( 90) أشهة 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  يوم( 180) أشهة 6نهاية  يوم( 90) أشهة 3بعد 

 ربع راتبيصرف للموظف  يوم( 270) أشهة 9نهاية  يوم( 180) أشهة 6بعد 

 تبرالا يصرف للموظف  (يوم 360) شهة 12نهاية  يوم( 270) أشهة 9بعد 

 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 360) شهر 12بعد 

 

يااتم إخاالا   ااةف الموظااف بتساا يم مااا لدياا  ماان عهااد ماليااة أو عينيااة أو بطاقااة   :( 7 - 14 ) المادة
ف ، ويتم توثياق للاك بتعشئاة الموظا أو مهام وظيفية عضوية أو مستق اك مالية

ا ظفين لإكماال بااق( وتس يم  لرالون الماو22ل نمولج المعد لذلك )نمولج ةقم 

 التةتيشاك مع لوأ العلاقة.

بعااد إعطائاا  لاادوة  تدةيشيااة ع ااى حساااب للاساات الة الموظااف   ااب فااا حالااة   :( 8 - 14 ) المادة

لاثاة لفتاة  لا ت ال عان ث الجمعياةفلابد من استثماةها فا مجال العمل ب الجمعية

  الت  قشلأشهة قشل الاست الة ، أو ي  زم الموظف بدفع قيمة اشتةاك  فيها عند است

 نتها  هذع المد .ا

 يقق ل جنة الوظائف التوصية بالفصل التأ يشا مان الوظيفاة متاى اةتاأك للاك  :( 9 - 14 ) المادة
م  م متصاا ة أو عرااةون يومااا لماان تكااةة غياباا  خاالال الساانة بخمسااة عرااة يومااا

أو    الأ ب مع أحد الزملا  أو الةؤسا  أو المةؤوساين مت طعة ، أو عند إسا

و ، أ الجمعيااةو التلاعااب بأنظمااة الاازواة ، أو إهااداة المااال ، أو السااةقة ، أ

يال وتعط الجمعياةالت صية فا أ ا  العمل الموكل إلي ، أو الإسا   إلاى سامعة 

م ةاع مناساشيا القق فا اعتما  فص   أو اتخاال ماا الجمعية ولةئي ،  مصالقها ا

 فا ح  .

ة عن خدماك الموظف ف نا  ي عطاى إشاعاة كتاابا بالإقالا الجمعيةعند استغنا    :( 10 - 14 ) المادة

مادفوع  يقاق لا  الاساتمةاة ع اى ةأس العمال لماد  شاهة( و24 ةقام)نمولج 
و يجااب تساا يم  الاشااعاة م ااة العماال ويلخااذ  ماان تاااةيخ هااذا الإشااعاة الأجااة

 توقيع  بالاستلام .

ي  إلا امتنع الموظف استلام الاشعاة الكتابا أو ةف  التوقيع يةسل إل  :( 11 - 14 ) المادة

 الاشعاة بخطاب مسجل ع ى عنوان  المدون فا م ف  .

خاصة مل حال إنها  أو انتها  خدمت  وبنا  ع ى   ش  وثائ   التعا  ل عا  :( 12 - 14 ) المادة

صوص المو عة بم ف خدمت  ، كما تعطا المنرأ  ل عامل شها   الخدمة المن

 ( من نظام العمل وللك  ون أأ م ابل .64ع يها فا الما   )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

م لقماية منسوبا  :( 1 - 15 ) المادة الجمعية من الأخطاة والأمةاو الناجمة عن  سعيا

 العمل تتخذ الجمعية التدابية التالية:

  اك ووسائل الوقاية منها ، والتع يم -ان وجدك –فا مكان ظاهة عن مخا ة العمل

 اللاام اتشاعها.

 التا تقظة الجمعية التدخين فا جميع مةاف ها وكذلك فا جميع الشةامج والمناسشاك 

 ت يمها.

 الطواةئ .هز  لإ فا  القةيق وإعدا  منافذ ل نجا  فا حالاك تأمين أج 

 إب ا  أماكن العمل فا حالة نظافة تامة مع توفية المطهةاك 

 توفية المياع الصالقة ل رةب والاغتسال 

 توفية  وةاك المياع بالمستوى الصقا المط وب 

 ةجمعيها التدةيب الموظفين ع ى استخدام وسائل السلامة وأ واك الوقاية التا تلمن 

 فا كل موقع من مواقع العمل مسللام يختص بالآتا : الجمعيةتعين   :( 2 - 15 ) المادة

 . الموظفين)أ(   تنمية الوعا الوقائا لدى   
 سلامة .ة وال)ب(  التفتيش الدوةأ بغةو التأكد من سلامة الأجهز  وحسن استعمال وسائل الوقاي  

 ة بتلافالكفي امن الوسائل والاحتيا اك )ج(  معاينة القوا و وتسجي ها وإعدا  ت اةية عنها تتض  

 تكةاةها .

 ) (  مةاقشة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

تلمن الجمعية فا كل مكان يعمل في  أقل من خمسين عاملام خزانة   :( 3 - 15 ) المادة

ما مللك  للإسعافاك الطشية تقتوأ ع ى كمياك كافية من الأ وية و الأةبطة والمطهةاك وغية

الإسعافاك  من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدةب أو أكثة ب جةا (  142أشاةك ل  الما   ) 

 اللاامة ل عمال المصابين
يمة قتعمل الجمعية ع ى تقسين الةعاية الصقية لمنسوبيها وتدفع عنهم   :( 4 - 15 ) المادة

 . ظيفيةوالاشتةاك فا أحد جهاك التأمين الطشا بقسب الدةجة التا ت ةها الجمعية لكل فئة 

ابة عمل أو بمةو مهنا أن يش   ع ى الموظف الذأ يصاب ب ص  :( 5 - 15 ) المادة

 لكلالت  حةئيس  المشاشة أو الإ اة  فوة استطاعت  ول  مةاجعة الطشيب مشاشة  متى استدعت 
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 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد

 ت تزم الجمعية بما ي ا :

معام ة موظفيها بركل لائق يشةا اهتمامها بأحوالهم ومصالقهم   :( 1 - 16 ) المادة

 و فعل يم  كةامتهم أو  ينهم .والامتناع عن كل قول أ

أن تعطا الموظفين الوقت اللاام لمماةسة ح وقهم المنصوص ع يها   :( 2 - 16 ) المادة
 فا  هذع اللائقة  ون المساس بالأجة .

أن تسهل لموظفا الجهاك المختصة كل مهمة تتع ق بالتفتيش أو   :( 3 - 16 ) المادة

تضاع بم   المةاقشة والإشةاف ع ى حسن تطشيق أحكام نظام العمل وال وائ  وال ةاةاك الصا ة

م ل لغةو هذا ا، وأن تعطا ل س طاك المختصة جميع المع وماك اللاامة التا تط ب منها تق ي ا

. 

أو  أن تدفع ل موظف أجةت  فا الزمان والمكان ال ذين يقد هما الع د  :( 4 - 16 ) المادة

 العةف مع مةاعا  ما ت ضا ب  الأنظمة الخاصة بذلك .

 ع د ي زم  بها إلا حضة الموظف لمزاولة عم   فا الفتة  اليومية التا  :( 5 - 16 ) المادة
جع إلى شب ةاسالعمل أو أع ن ان  مستعد لمزاولة عم   فا هذع الفتة  ولم يمنع  عن العمل إلا 

 إ اة  الجمعية كان ل  القق فا أجة المد  التا لا يل أ فيها العمل .

م ع ى الجمعية أو أأ شخص ل  س طة ع ى العمال ترديد المةاقشة بعد  :( 6 - 16 ) المادة

م  ق   بأو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدك لدي  تطشق  خول أية ما   مقظوة   شةعا

دول بالإضافة إلى الع وباك الرةعية الجزا اك الإ اةية الةا عة المنصوص ع يها فا ج

 المخالفاك والجزا اك .

 يهم ،ان تمن  ل متطوعين التسهيلاك اللاامة لأ ا  المهام الموك ة إل  :( 7 - 16 ) المادة
 وتوفة لهم الدعم اللاام.

 

 والمتطوعين: واجبات الموظفين

لف ا يخامالت يد بالتع يماك والأوامة المتع  ة بالعمل ما لم يكن فيها    :( 8 - 16 ) المادة

 نصوص ع د العمل أو النظام العام أو الآ اب العامة أو ما يعةو ل خطة. 

 المقافظة ع ى مواعيد العمل .  :( 9 - 16 ) المادة

إنجاا عم   ع ى الوج  المط وب تقت إشةاف الةئي  المشاشة ووفق   :( 10 - 16 ) المادة

 توجيهات .
ها لآلاك وبالأ واك الموضوعة تقت تصةف  والمقافظة ع يالعناية با   :( 11 - 16 ) المادة

 وع ى ممت كاك الجميعة .

ن  الالتزام بقسن السية  والس وك والعمل عل سيا   ةو  التعاون بي  :( 12 - 16 ) المادة

وبين املائ  و اعة ةؤسائ  والقةص ع ى إةضا  السمتفيدين من الجمعية فا نطاق 

 اختصاص  وفا حدو  النظام .

هد  ت  فا القالاك الطاةئة أو الأخطاة التا ت ديم كل عون أو مساعد   :( 13 - 16 ) المادة

 سلامة مكان العمل أو الموظفين في  .
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 م  عالمقافظة ع ى الأسةاة المهنية ل جمعية أو أية أسةاة تصل إلى     :( 14 - 16 ) المادة

 بسشب أعمال وظيفت  .

الامتناع عن استغلال عم   بالجمعية بغةو تق يق ةب  أو منفعة   :( 15 - 16 ) المادة

 معية .شخصية ل  أو لغيةع ع ى حساب مص قة الج

مت  إشعاة الجمعية بكل تغيية يطةأ ع ى حالت  الاجتماعية أو مقل إقا  :( 16 - 16 ) المادة

 خلال أسشوع ع ى الأكثة من تاةيخ حدوو التغيية . 
 لا  .الت يد بالتع يماك والأنظمة والعا اك والت اليد المةعية فا الش  :( 17 - 16 ) المادة

 عدم استعمال أ واك المنرأ  ومعداتها فا الأغةاو الخاصة .   :( 18 - 16 ) المادة

ل أشخاص غية م يدين فا سجلاك الموظفين أو الامتناع عن ترغي  :( 19 - 16 ) المادة

 المتطوعين . 

يقظة ع ى الموظفين   ب القصول ع ى المساعداك التا ت دم   :( 20 - 16 ) المادة

 ل مستفيدين بأأ صفة كانت .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفة الجمعية لمنسوبيها الخدماك التالية:  :( 1 - 17 ) المادة

 توفية أماكن ل وضو  والصلا  فا م ةاك العمل . -1

 ة .إعدا  مكان مناسب لتناول الأ عمة والمرةوباك أوقاك الةاحة التا تقد ها الجمعي -2

  الجمعية يصةف ةاتب الرهة الذأ توفا في اموظفحالة وفا  أحد  فا  :( 2 - 17 ) المادة

 الموظف لوةثت  كاملام مهما كانت الأيام التا عمل فيها  .

 ويكون -إن أمكن-تعمل الجمعية ع ى إعدا  نظام ل توفية والا خاة   :( 3 - 17 ) المادة

م ، وت وم ب جةا ا يذ ية لتنفالإ اةالتةتيشاك النظامية و شتةاك الموظف او المتطوع في  اختياةيا

 للك.

أسة تستخدم ل عناية ب –إن امكن  –تعمل الجمعية ع ى توفية مةافق مناسشة   :( 4 - 17 ) المادة

 منسوبا الجمعية الةسميين والمتطوعين .
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 : التظلم الفصل الثامن عشر

 

و ظف فا الالتجا  إلى الجهاك الإ اةية أمع عدم الإخلال بقق المو  :( 1 - 18 ) المادة

ا تخذ فيال ضائية المختصة يقق ل  أن يتظ م إلى إ اة  الجمعية من أأ تصةف أو إجةا  

 الإجةا  ةف أوح   وي دم التظ م إلى إ اة  الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاةيخ الع م بالتص

 المتظ م من  ولا يضاة الموظف من ت ديم تظ م  .
يام ظف بنتيجة الشت فا تظ م  فا ميعا  لا يتجاوا ثلاثة أيخطة المو  :( 2 - 18 ) المادة

 من تاةيخ ت ديم  التظ م .
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 (1): النمالج المستخدمة عرة التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1 )

  اعتماد توظيف موظف  ( 2 )

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3 )

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4 )

  السيرة الذاتية  ( 5 )

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6 )

  عقد عمل  ( 7 )

  تعديل دوام موظف  ( 8 )

  انـتـداب  ( 9 )

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10 )

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11 )

  طلب إجازة  ( 12 )

  استئذان موظف  ( 13 )

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14 )

  تـرقـيـة  ( 15 )

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16 )

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17 )

  إجراء جزائي  ( 18 )

  تـظــلــم  ( 19 )

  اسـتـقـالـة  ( 20 )

  إنهاء خدمة موظف  ( 21 )

  إخلاء طرف  ( 22 )

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23 )

  إشعار بالإقالة  ( 24 )

  مساءلة  ( 25 )

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26 )

  إلغاء وظيفة  ( 27 )

  تفويض صلاحيات  ( 28 )

 
 

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

 تما  فت  وظيفةاع

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
حيث تجددون برفقده الوصدف الدوظيفي لهدا ع وإشدعارنا بالموافقدة عندد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

 

 

 مدية الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
وحيث تمت مراجعة الطلدب المقددم مدع خطدة   ........................................... ارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /فإش

 التوظيف فنفيدكم بأن :
  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ.............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ععع
  .............................................................................................. :  ر الجمعيةمدي

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتما  الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتما  توظيف موظف

 

 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  
 وبعد..    اته..السلام عليكم ورحمة الله وبرك

ضمن  ............................................................................ع ى وظيفة /   ............................................................................................... فآمل التكةم بالمواف ة لاعتما  توظيف الأخ / 

 هـ.14الموافق      /      /       .....................، وللك اعتشاةام من يوم  الجمعيةالوظائف المعتمد  ب

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

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

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدية الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :
  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  .............................................................اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةونوصي ب

 

 

 ما  التوظيفاعت

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

 هـ 14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ع كتابة /   .......................... براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

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

 هـ14   التاريخ :         /       /    
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة  -

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

 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشةاف

الملهلاك والخشةاك 

 المط وبة

 ... 

 ... 

 ... 

م في  الهاتف ال  رخصاع ى الةاغشين الت دم ل وظيفة ت ديم الم ف الوظيفا موضقا

 يدأ   ووسي ة الاتصال  ع ى صندوق الشةيد الخاص بالمةكز   الةمز الشة

 أو ع ى الشةيد الإلكتةونا  

 ملاحظاك
م  الوظيفة تدةجية من المةتشة )( إلى المةتشة )( وف ا

 ل ملهلاك والخشةاك.

 ... ساعاك العمل

 ... متط شاك ال غة

 

 أخةى متط شاك

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 الشياناك الرخصيةاستماة  

 البيانات الشخصية :

  .............................................................................. الجنسية :   .................................................................................................... :  الةباعا الاسم

  ........................................................................................................................ ةقمها :   ..................................................................... نوع الهوية : 

  ........................................................................................................................ خها : تاةي  ..................................................................... مصدةها : 

  ............................................................................................... مكان الميلا  :   ............................................................................ تاةيخ الميلا  : 

  .......................................................................................... التخصص :   ............................................................................. الملهل الدةاسا : 

 العـنـــوان :

  ............................................................................................................................................................................................................ قا : المدينة وال

  ........................................................................................................... بجواة :   ............................................................................................ شاةع : 

  .......................................................................... ندا /جوال :   ....................................................فاك  : ................................................ :  هاتف

  ....................................................................................................... حا :  ......................................................................... أقةب مسجد ل سكن : 

  ............................................................................................................................................................................................................................عنوان  : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج القالة الاجتماعية : 

 )     ( إناو )     ( لكوة : عد  الأبنا  

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  .................................................................. تاةيخ الالتقاق بالوظيفة :       ................................................................ :  الجمعيةب امسمى الوظيفال

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

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

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

 السية  الذاتية
 

 ية :الشياناك الرخص

 ................................. الجنسية/  ..................العمة/  .......................................................................................الاسم/ 

 ...................................................................الميلا / مكان  .................................................................تاةيخ الميلا / 

 ..................................................تاةيخها/  .............................مصدةها/  ............................................ةقم الهوية/ 

 .............................................عد  الأبنا /  ..................................................................................القالة الاجتماعية/ 

 الدوةاك الإ اةية القاصل ع يها :

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

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

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

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

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

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

 خشةاك ومهاةاك : 

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

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

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

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

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

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

  وةاك القاسب الآلا :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهاك العمل الساب ة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ال غاك

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

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

 
 التاةيخ   التوقيع

.......................          ..................................................... 
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 ةإجراء مقابلة شخصي  (6) رقم نموذج
 

 كرف الم اب ة الرخصية

 بيانات الموظف :

  ............................... الجنسية :   ....................................................................... :  الةباعا الاسم

  .................................................. : ال سم   .............................. : المسمى الوظيفا المت دم ع ي  

  ................................................ التخصص :   ............................................. الملهل الدةاسا : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 عمل السابقة ومدة العمل فيها :جهات ال
 درجات

o  ...................................................................................................................     لمد .................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

o  ...................................................................................................................    لمد ..................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

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

 

 

 

 شخصيةإجراء مقابلة   (6تابع.. نموذج رقم )

 
 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

5  
 درجات

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

 ........................................................................................................................................................................  
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 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

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

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

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

 4 خصية مدحها الآخرون فيك :صفات ش
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

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

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

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

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

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

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

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

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

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

 ذ1لالمائد  :   ياَ أيَُّهَا الهذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  قال تعالى : 

 ع د عمل

 

 تم بعون الله وتوفي   الاتفاق بين كل من :   م 20 … /…… /….. :………… فا يوم

فاك  ……… الاجتماعية ةقم والتنمية  المواة  الشرةية تةخيص وااة  ………………………………جمعية : أولا م

يمث ها فا التوقيع ع ى هذا الع د  و………………………………بةيد الكتةونا ………………………………ةقم 

   بالطةف الأولويراة إليها فيما بعد بصفت  ةئي  مج   الإ اة     ………………………………الأستال 

م :اث سعو أ الجنسية يقمل هوية ةقم  ………………………………………………………السيد  نيا
…………………………………… 

الشةيد الالكتةونا   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوان 

(………………………………………………………… ) 

  الثاناالطةف ويراة الي  فيما بعد 

 تمهيد :

ت  بدى ةغشأالذأ  الثانالقاجت  لخدماك الطةف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطةف الأول يعمل فا مجال

ام هذا ام لإبةه يتهما المعتشة  شةعا ونظأوهما فا كامل  الطةفانفا العمل لدى الطةف الأول ، ف د اتفق 

 ي ا :  الع د ع ى ما

 أولام : موضوع ع د العمل :
  لدى الطةف الأول وتقت اشةاف  وا اةت  فا وظيفة الثانابأن يعمل الطةف  الطةفانفق ات .1

من  تشدأميلا ية  ة واحد  مد  هذا الع د سن ……………………………… وللك فا مدينة……………………………

 ما لم يتم تجديدع لمد  اخةى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..وتنتها بتاةيخ    م 20 … /…… /…..تاةيخ 
 ل عمل.من تاةيخ مشاشةت   أ( ما تشد90لفتة  تجةب  لمد  ) الثانايخضع الطةف  .2
 

م   جاااك والةاحة :: ساعاك العمل والإ ثانيا
 أيام فا الاسشوع . 7ساعاك فا اليوم الواحد بواقع  8مد  العمل  .1
 . كامل أجةب الثاناالاسشوعية ل طةف  الةاحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
 الثاناطةف يوما بأجة كامل ع ى أن يتمتع ال 21 كل عام إجاا   سنوية لمد  عن الثانايستقق الطةف  .3

 مل .ك العفا سن  استق اقها ، ول طةف الأول أن يقد  مواعيد هذع الاجاااك وف ا لم تضيا ب جاات 
 ول طةف لتالية ،اا منها الى السنة أيامجاات  السنوية أو إبمواف ة الطةف الأول أن يلجل  الثانال طةف  .4

يد مد  لا تزلبعد نهاية سنة استق اقها إلا اقتضت ظةوف العمل  الثاناالطةف  إجاا   تأجيلالأول حق 

 ثاناالوجب القصول ع ى مواف ة الطةف  التأجيل( يوما ف لا اقتضت ظةوف العمل استمةاة 90عن )

 جاا   .نهاية السنة التالية لسنة استق اق الإ التأجيلكتابة ، ع ى الا يتعدى 
( أيام 5مد  )( أيام ، وعيد الاضقى ل5القق فا إجاا   بأجة كامل فا عيد الفطة لمد  ) الثاناطةف ل  .5

 ويوم واحد ل يوم الو نا ل مم كة العةبية السعو ية .
ولى فا حال ثشوك مةض  القق فا إجاا   مةضية بأجة كامل عن الثلاثين يوما الأ الثانال طةف  .6

 ة الواحد لال السنخل ثلاثين يوما التا ت ا للك  أجةيوما التالية، و ون ةباع الأجة عن الستين أوبثلاثة 

ل أوخ ن تاةيمأ : السنة التا تشد  م مت طعة . وي صد بالسنة الواحدأجاااك متص ة هذع الإ أكانتسوا  

 إجاا   مةضية .



 

Page 48 of 73 

 

ا حالة فأيام  مسةكامل لمد  ثلاثة أيام فا حالة ولا   مولو  ل  وخ إجاا  بأجةالقق فا  الثانال طةف  .7

 الأول أن فةوع  ا لا قدة الله ا ، كما يقق ل طةف أوصول  أحد أ أواواج  أو فا حالة وفا  اوج  

 يط ب الوثائق المليد  ل قالاك المراة اليها .
 

م    : التزاماك الطةف الأول ثالثا
ريال  ............................. ف أريال (  ......................م داةع ) شهةيا أجةام  الثانايدفع الطةف الأول ل طةف  .1

 سعو أ .
 وغية للك ( –انت ال  –فا حالة وجو  بدلاك )سكن 

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

 لعةبيةالكافة الخصوماك التا تفةضها الأنظمة فا المم كة  الثانايخضع الأجة المدفوع ل طةف  .3

كل مش   و ثاناالالسعو ية المطش ة حاليا أو التا قد تفةضها الدولة مست شلا ويتم  فع الأجة ل طةف 

 يق الشنوك المعتمد  .مستقق ل  بالةيال السعو أ عن  ة
اك ي تزم الطةف الأول بتسجيل الطةف الثانا ضمن المرتةكين لدى الملسسة العامة ل تأمين .4

  ع ى لمقد االاجتماعية، وي ع ع ى عاتق الطةف الأول سدا  الاشتةاكاك فا حينها بعد حسم النسشة 

م لأنظمة الطةف الثانا .  الطةف الثانا من الاشتةاكاك من أجةع  ش ا
 اونا .التعوف ا لنظام التامين الصقا  الثانا تزم الطةف الأول بالتامين الصقا ع ى الطةف ي .5

 

م   : الثاناالطةف  التزاماك:  ةابعا
ذع هكن فا يالمهنة ووفق تع يماك الطةف الأول ، إلا لم  لأصولأن ينجز العمل الموكل الي  وف ا  .1

 ة .  ل خطامة ولم يكن فا تنفيذها ما يعةضالع الآ ابالتع يماك ما يخالف الع د أو النظام أو 

موضوعة ول الوالمهماك المسند  الي  والخاماك المم وكة ل طةف الأ بالأ واكأن يعتنا عناية كافية  .2

  .تقت تصةف  أو التا تكون فا عهدت  وأن يعيد الى الطةف الأول الموا  غية المسته كة 

 ثنا  العمل .أ والأخلاقأن ي تزم حسن الس وك  .3
م  إن ي دم كل عون ومساعد   ون أن يرتة  لذلك أجةام أ .4 لامة د  سخطاة التا تهفا حالاك الأ ضافيا

 شخاص العام ين في  .العمل أو الأ مكان

ن م تق ق ل أثنا ع،لتقاق بالعمل أو قشل الإ  جةائها ع يإأن يخضع ل فقوص الطشية التا يةغب فا  .5

 مةاو المهنية أو الساةية .خ وع من الأ

 قة بمص ضةاةسةاة والمع وماك المهنية المتع  ة بالعمل والتا من شأن افرائها الإظ الأأن يقف .6

سةاة أ ا ب فرع د ال انتها ي وم بعد لا من  بأن  قةاةام إالطةف الأول . ويعتشة توقيع  ع ى هذا الع د 

 . ةالعلاقة بين الطةفين  اخل وخاةج المم ك انتها من تاةيخ  واكسن 3الطةف الأول لمد  
ة ا المم كالمةعية ف والآ ابوالعا اك  والأعةاف بالأنظمةفا جميع الأوقاك  الثاناي تزم الطةف  .7

ول ةف الأالعةبية السعو ية وكذلك بال واعد وال وائ  والتع يماك المنصوص ع يها فا أنظمة الط

 ويتقمل كافة الغةاماك المالية الناتجة عن مخالفت  لت ك الأنظمة .

 الثاناةى ع ى عاتق الطةف أأ التزاماك اخ
.................................................................................................................................................................................................

 ...... 

 

م   لتعوي  :نها  الع د وفسخ  واإ:  خامسا
 المد  المقد   في  . بان ضا ينتها هذا الع د  .1
 الثانا  ة الطةفنهائ  برة  أن تكون موافإع ى  الطةفانمدت  إلا اتفق  ان ضا ينتها هذا الع د قشل  .2

 كتابية .
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 تمديدها أو مد  نها  هذا الع د خلال فتة  التجةبةإالمنفة   و ون اشعاة  ب ةا ت يقق ل طةف الأول  .3

افئة ستقق مكنها  كما لا يتعويضا عن هذا الإ الثانا، وفا هذع القالة لا يستقق الطةف ن وجدك إ

 نهاية خدمة .

لما   اأو تعويض  حسب نص  الثاناشعاة الطةف إ  أو أيقق ل طةف الأول فسخ الع د بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .80)

 ما ي ا :ع ى أن  فا حالة فسخ الع د  ون سشب مرةوع ع ى  الطةفاناتفق  .5

لفسخ اهذا  تعويضا عن الثانان فسخ الع د من قشل الطةف الأول ، في تزم بأن يدفع ل طةف اإلا ك -أ

 ريال سعو أ ...................... ............( ................قدةع )

لفسخ ان هذا ، في تزم بأن يدفع ل طةف الأول تعويضا ع الثاناإلا كأن فسخ الع د من قشل الطةف  -ب

 ريال سعو أ ...................... ............( ................قدةع )

 

م سا س    نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

لع د امد   نتها بان أو العلاقة التعاقدية من قشل الطةف الأول أو باتفاق الطةفي انتها عند  الثانايستقق الطةف 

شهة  ى وأجةوما عن كل سنة من السنواك الخم  الأولقدةها أجة خمسة عرة ي مكافأ أو نتيجة ل و  قاهة  

عمل ، فا ال عن اجزا  السنة بنسشة ما قضاع منها مكافأ ستقق العامل يعن كل سنة من السنواك التالية و

 خية.ع ى اساس الأجة الأ المكافأ وتقسب 

 

م سابع  حكام عامة :أ:  ا
لاخةى نظمة ائقت  التنفيذية وكافة الأنظام العمل ولا لأحكامفيما لم ية  ب  نص يخضع هذا الع د  .1

 السعو ية.المعمول بها فا المم كة العةبية 

حكام أيذ عن تنف أتختص الجهة المختصة فا المم كة العةبية السعو ية بالفصل فا أأ نزاع قد ينر .2

 وشةو  هذا الع د .

عد الطةفين ب من لأأ ولا يقق –ن وجدك إ –والع و  الساب ة ل   الاتفاقياكيقل هذا الع د مقل كافة  .3

 أ حق خلاف ما لكة في  .أب الا عا توقيع هذا الع د 

اسلاك افة المةك لإةسالمختاةا لكلا منهما  عنواناالمقد  فا صدة هذا الع د  عنوانهما الطةفاناتخذ  .4

 والخطاباك ع ي  .

 ص ية من  ل عمل بموجش  .أحةة هذا الع د من نسختين تس م كل  ةف نسخة  .5
 

 ةى الاتفاق والتوقيعوع ى هذا ج

 

 : الثاناالطةف          الطةف الأول:

الاسم :         . عمة بن حسن الةاشدأ الاسم :
................................................... 

التوقيع :        ةئي  مج   الإ اة   الوظيفة :
................................................ 
 .........................................الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 

 

 تعديل  وام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبعد..  السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

  .............................................................................................................................................................................................................................. فآمل التكةم بالمواف ة ع ى تعديل  واما القالا :

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصش  الدوام الجديد كالتالا :

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

 ئـم. ا  نوع التعديل :

  م من يوم  هـ 14الموافق       /      /         ................................................... ملقت : وللك اعتشاةا
 هـ14الموافق       /      /         ................................................... وحتى يـوم  

 نظةام للأسشاب التالية :

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14   التاريخ :        /      /   
 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 فنأمل إ لاعكم وإشعاة الموظف بـ :

   اعتذاةنا عن قشول   ش ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة ع ى هذا الط ب  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة المرةو ة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشهـح للانتـداب : 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 
  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 هـ 14الموافق       /      /         ...............................يوم / أيام   ،   اعتشاةام من يوم    ..................................................  مـدهة الانتداب بالأيام : 

 هـ14الموافق       /      /         ................................... وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

 للاعتذاة عن الط ب. 
 .لاعتما  الط ب 

 مع ملاحظة :  لاعتما  الط ب .............................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعاة  أو ن ل خدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................ فآمل التكةم باعتما  ن ل الموظف / 

م وظيفة /    ............................................................................................................... ب سم /     ............................................................................................................................................................ والذأ يرغل حاليا

 ن ل خدمة إعاة      .................................................................................................................. ع ى وظيفة /     ................................................................................................................ إلى قسم / 

 هـ14الموافق     /        /        ................................................................................ هـ   وحتى يوم14الموافق       /      /        ............................................... اعتشاةام من يوم

 صشاحا ومسائا  مسائا ف أ     صشاحا ف أ      ينا بال سم :    وع ى أن تكون فتةاك العمل لد

  /أخةى.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  .....................................................................................................................................................: ال سم  .................................................................................................................................... :  الـ ـســم

  ........................................................................................................................................... : الاســــم   ........................................................................................................................ :  ةئي  ال ـسم

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

   هـ14/         /                   :الـتـاةيـخ   هـ14/         /                   :الـتـاةيـخ 
 

 

 مدية الجمعيةمواف ة 

 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ..................................................................................................................................................... فأفيدكم بمواف تنا ع ى ن ل الموظف المذكوة أعلاع من قسمنا إلى قسم / 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ع والله الموفق ععع

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/         /                   :الـتـاةيـخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــا 

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

 ذكور بعاليه ع وإجراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف الم 
  / م قوظاك ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفا

 

 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

 .............................................................. بةاتب وقدةع /      ........................................................................................................ ما  تغيية المسمى الوظيفا / فآمل التكةم باعت
م الموظف /   ............................................................. ب سم /  ..............................................................................................................................................................والذأ يرغ   حاليا

 ......................................................... بةاتب وقدةع /      .......................................................................................................................................... ليصش  ع ى المسمى الوظيفا / 
 هـ.14الموافق     /     /       .....................................................وللك اعتشاةام من يوم

 صشاحا ومسائا مسائا ف أ     صشاحا ف أ      وع ى أن تكون فتةاك العمل ل مسمى الوظيفا الجديد :    
  /أخةى ................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :  ةئي  ال سم                                                                         :  المـوظـف

 التوقيع:                           وقيـع : ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

  هـ14      /    /          /التاةيخ:        هـ14/       /               :الـتـاةيـخ                  هـ14/       /               :الـتـاةيـخ 
 

 

 الاعـتـمـــــا 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

 (  ................ ( والدةجة ) ..... لوظيفا المذكوة بعالي  ع ى أن يوظف ع ى المةتشة )فلا مانع من تعديل المسمى ا 

  ............................................................................................. ( ريال ، كتابةم /  ....................................................................................................................................... ويكون الةاتب ل مسمى الجديد )    

 هـ.14بتاةيخ      /      /         ................................................................... وللك اعتشاةام من يوم    

 / م قوظاك  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتما  إكمال باقا الإجةا اك ، والله الموفق،،،    

 الجمعية رئيس

  ............................................................................................................................................................ سـم :الا

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

 هـ14/       /                التاريخ :
 الأصل فا م ف الموظف. -

 صوة  لةئي  ال سم. -

 صوة  ل موظف. -
 صوة  ل مالية. -
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نمولج   ب إجاا 

 

 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 
 وبعد .. السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات  ..            

 يوم / أيام    اف ة ع ى إعطائا إجاا  لمد  فآمل منكم المو

 هـ.14الموافق     /     /       ...........................................هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      .................................. ابتدا م من يوم
  .................................................................................................................................................................................................................. نظةام للأسشاب الآتية : 

 ع ى أن تقسب ضمن إجاااتا : 

           الاعتيا ية           المةضية           الاضطةاةية    الاستثنائية        ببدون ةات 

 ............................................................................................................................................الشديل: الموظف 

 والله يقفظكم ويةعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ..............................................................................................  الاســـم : ................................................................................... الـ ـســم : 

  ............................................................................................ التاةيــخ :  .......................................................................... ةئي  ال سم  : 

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

 

 

 اعتما    ب الإجاا 

  : لا مانع وتقسب ضمن الإجاااك 

           الاعتيا ية           المةضية           الاضطةاةية           الاستثنائية ببدون ةات 

 هـ.14إلى        /      /           –هـ   14وللك عن الفتة  من         /      /       

  أخةى .........................................................................................................................................................................................................................................  

 .غية ممكن نظةام لظةوف العمل 

 والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 
 

 استئذان موظف  

 

 
 

  .....................................................................................................  :ــوم الـيـ   ..........................................................................................................  اسم الموظف :

 هـ14/       /             التاريخ : ........................................................................................................  : الإدارة/القسم

 

 انصةاف مشكة   الاستئذان :نوع 

 تأخة فا القضوة 

 الخةوج والعو   أثنا  الدوام 

  أخةى ................................................................................................................................................................................................ 

م /      ...........................................................................................  /الساعة من   وقت الاستئذان :  مسا م  صشاحا

م /      ..........................................................................................  /الساعة إلى    مسا م  صشاحا

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

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

 

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

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

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

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

 هـ14        /        /       وافق  الم    ..........................................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ14        /        /       الموافق      ............................................................ يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     

 

 تع يماك أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 ةا  الت ويم :هلـية إجـ  أجزا  الت ييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

سدبو  أإعطاء الموظف نسخة غير معبدأة مدن هدذا النمدوذج لتعبئتده قبدل عقدد جلسدة تقدويم أدائده بمددة  -1 
 ن فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد م

 ( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر يجب تعبئدة كافدة الأبعداد والعناصدر للاسدتمارة ووضدع علامدة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

لمحداور يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الدذ  وضدعه لده فدي كدل بندد مدن بندود ا -3
 المختلفة.

سدتوى ضرورة اشتراك مقومين اثنين عندد إجدراء التقدويم أحددهما الدرئيس المباشدر والآخدر بدنفس الم -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 اء المحددة في هذا النموذج ع وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على مستويات الأد -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

 عند تدني المسدتوى الإجمدالي للتقيديم وحصدول الموظدف علدى جيدد أو مقبدول أو ضدعيف فدإن عدلاوة -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

لددى مسددتوى ضددعيف فددي أ  بلأعددد مددن الأبعدداد عنددد تقددويم أداء الموظددف بغددرض الترقيددة وحصددوله ع -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إةشا اك عامة ل ت ويم :

 تدرة يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقدل لجميدع المدوظفين ع وبعدد مضدي الف
 الترقية. التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ع وكذلك عند

 علدى  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسدين الأداء ومسداعدة كدلن مدن الدرئيس والمدرؤوس
ندة الاتفاق علدى أفضدل الطدرق والأسداليب لتحسدين أداء الموظدفع وتدوفير الددعم والمسدا
هددداف أاللازمدة لإنجداز مهامدده الوظيفيدة والتددي يجدب التديقن بأنهددا وثيقدة الصددلة بتحقيدق 

 ي.التعاون الجمعية

 مبيندة  لإكمال هذا النمدوذج بفاعليدة لابدد مدن وجدود أسداليب تقدويم فعالدة مدن واقدع العمدل
 علددى معددايير واضددحة لجميددع المددوظفين كددالرجو  للتقددارير والأوراق المتعلقددة بعنصددر

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

 و غيدر عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيدات أ
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 م كدل بلأعدد علدى حدددوع فحصدول الموظدف علدى تقددير ممتدداز فدي أحدد الأبعداد لا يعندد ي قدوم
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .أثناء تقويمك لموظفيك ً  كن موضوعيا

 م موظفددك علددى الوا يير جبددات والمسددؤوليات الفعليددة الحاليددة المناطددة بدده حسددب المعدداقددوم
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهمز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبدددر الموظدددف أن الغدددرض مدددن التقدددويم هدددو مسددداعدته للوصدددول لدددلأداء الأفضدددل لددده
 .للجمعيةو

 ى التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.احصل عل 

  لاتفداق الخمص للموظف مدا تدم مناقشدته أثنداء التقدويم ع مدع التركيدز علدى النقداط التدي تدم
 عليها.

  واريخ تداتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أندت بعدد انتهداء التقدويم وحددد
 مناسبة لذلك.

 الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم. أكد ثقتك في قدرة 

 حساباك الت ديةاك عند الت ويم : 

ا ع ااى عااد  لتقديااد  ةجااة الت ااويم لكاال ب عااد ، اجمااع  ةجاااك عناصااة كاال ب عااد واقساامه نتيجاة تقااويم الـبعُااـد : 

 العناصة.

تاا شام ها الت يايم ا  ع اى عاد  الأبعاا  ال( ، اقسم إجمالا  ةجاك الأبع2( أو )1ةقم ) نتيجة تقويم الاستمارة :
 فا الاستماة .

ا ع اى عااد  اجماع  ةجاااك الت اويم العااام لكال ب عااد فاا الأجاازا  المساتخدمة واقساامهحسااب النتيجاة النهائيااة : 

 الأبعا  ت دية الت ييم ونسشت .

  لااى العااد( أو أكثااة وت ةفااع إ0.5تجشااة لصااال  الموظااف إلا كاناات خمسااة ماان عرااة  ) الكسااور العشاارية :

 الصقي  الأع ى.

 توايع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 
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 ياستمارة تقويم الأداء الوظيف  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية
وير هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتط

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 ظيفاالو

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 
داء مة لأالقدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللاز

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 كمية الإنتاج        فهم طبيعة العمل واحترام آدابهت      
 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      
 السرعة في الإنجاز        ف وحل المشكلات       حسن التصرم
 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        لخبرة والتدريب لصالح العملاستثمار ا      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبلأعد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 لـمـةونـةا
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المشا ة  

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

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 تـقبل التغـيير       

 
ار المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظ

 التوجيه
     

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

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

خلال بالعمل تبني الأعمال الطارئة دون الإ
 الأساسي

     

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

 الدةجة العامة لش عد :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الت ـدية : 

  التقـدير : 

     

 الانضشا  والالتزام
 اناتوتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذ

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولا  والانتما  

 وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرو الجمعيةهو تبني 
 واوورفع مست

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      
 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      
 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      
 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      
 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الولاء والانتماء

 ( درجة= )      5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقاك

 وفن التعامل

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

 الصـفاك الرخصية 
 زمكيفكعضو  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

  دعو

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبلأعد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة الت ويم لاستماة  ةقم ) 
 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
 

 (( 1استماة  ةقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 2استماة  ةقم )) 

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

 

 التخطيأ
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفوي  والتدةيب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبلأعد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـدية :  الت ـدية : 

     

 الةقابة
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فدي أوقاتهدا ع والسدرعة فدي 

 تصحيح التجاوزات.
 اتـخــال ال ةاةاك 

 أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل
 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبلأعد :
 لرقابةا

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـدية :  الت ـدية : 

     

 ال يا   والتقفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
 ئهمة وتقويم أداتحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسوم

 ع وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       أعمال المرؤوسين وتوجيهها متابعة      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 العامة لبلأعد : الدرجة
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ـدية :  الت ـدية : 

 ( أو أكثة إلى العد  الصقي  الأع ى.0.5م قوظة : تجشة الكسوة العرةية لو وجدك إلا كانت خمسة من عرة  ) 

 ( 2جة الت ويم لاستماة  ةقم ) نتي
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 النتيجة النهائية ل ت ويم

 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 
 العلاوة

 مقدار العلاوة

 ة.س .................... % 5 = ممتاا   5   (1استماة  ) 

 ة.س .................... % 4 دام = جيد ج  4   (2استماة  ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تقجب

  1 ضعيف = 
 

 

 احتياجاك التدةيب والتأهيل
 

م لتقسين أ ا  الموظف الوظيفا :ع ى ضو  نتائج الت ويم يقد  الةئي  المشاشة المجالاك التا تتط ب تدةيش  ا
      إ اةية        ت نية        عوية         ةاسية          اجتماعية أو إنسانية تدةيب ع ى ةأس العمل 

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

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

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

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

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

 ..............................................................................................................  م قوظاك :  .............................................................................................................................................................................................................:  رـاشـس المبـيـالرئ

 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 ..............................................................................................................  م قوظاك :  ................................................................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 ..............................................................................................................  م قوظاك :  .................................................................................................................................................................................................................. : اعــــتـمـاد الإدارة

 ..............................................................................................................  : م قوظاك  ......................................................................................................................................................................................................................................: الاســــــــــم

 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 



 

Page 60 of 73 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــةقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وبعد..    السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

  ............................................................................................................................................ وظيفة / همل التكةم بالمواف ة ع ى إ ةاجا ضمن المةشقين ل تةقية ع ى 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ..................................................................................................................  : اسم الموظف  ...........................................................................................................................  الـ ـســم :

  ..............................................................................................................................  وقـيـع :ـالت  .............................................................................................................  ةئي  ال سم  :

  .............................................................................................................................  : الـتـاةيـخ  ........................................................................................................................  الـتـوقيـع :

 

 

 الاعتما 

  هـ.14لعام          ................................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : المواف ة المرةو ة بـ ............................................................................................................................................................................................................................................................................  

  : ةف  الط ب ، والسشب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 
 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

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

 اعتما  حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة

 وبعد..   السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

 همل التكةم بالمواف ة ع ى اعتما  صةف :

 : حـافـز   : بــدل  

  .............................................................................................................. نوع  : 

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

  ............................................................................................................. م داةع :
 هـ14اعتشاةام من تاةيخ :      /      /      

 .............................................................................................................. اسـم  : 

 ............................................................................................................. م داةع :

 لاعتما  لشع  الأشهةحسب ا  ائم     نوع  :  
 هـ14اعتشاةام من تاةيخ :      /      /      

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

  ....................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

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

 

 الاعتما 

  هـ.14لعام          ............................................................لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : المواف ة المرةو ة بـ .....................................................................................................................................................................................................................................  

  : ةف  الط ب ، والسشب ....................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................... م قوظاك : 

 الجمعية مدير

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستق اك مالية / توكيل استلام مكافأ 

 

 وفقه الله  اليةالم مدير إدارة الشؤونالمكرم 
 وبعد..   الله وبةكات .. السلام ع يكم وةحمة

  .......................................................................... ب سم /    ..................................................................................................................................... لأخ / الرخص الموكَّل : ا

 هـ.14لعام      ................................................ هـ إلى شهة /14لعام      ..................................... وللك عن الأشهة من /ةاتب :    نوع التوكيل :
    : مستق اك أخةى وها ....................................................................................................................................................................................... 

 .................................................................................................................................................................................................................................................. م قوظاك أخةى : 

 ولكم جزيل الركة والت دية،،،

 ــلالـمـوك ِ 

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

  ........................................................................................................................................  الـتـاريـخ :

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

 

 اعتما  التوكيل

 .لا مانع من قشول التوكيل 

  : المواف ة مرةو ة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................  

  : ةف  الط ب ، بسشب 

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

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................... م قوظاك : 

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

 

 الجمعيةمدير

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

  .......................................................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         

 
 



 

Page 63 of 73 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــةا  جـزائــا

  ........................................................... رقــمـــه :     ....................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  ..................................................................................................... الـقـســـم :     ...................................................................................... الوظيفي :  المسمى

  ............................................................................................................................................................................................................................. نـوع المخالفـة : 
 الةابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هـ14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقةاة وتعهد المخالف

م بكافة هد  بالالتزاأقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ع وأبد  اعتذار  وتع
والله ولدددددددي لقادمة.في الأيام اع على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور  الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب

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

 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 

  ........................................................................................................................................................... ع مع ملاحظة :  واعتمادوآمل الاطلا  
  ................................................................. التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ   .......................................................................  /مدير الجمعية 

 

 

 الاعتما 

 ه الإجراءات التالية : يتخذ بحق
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) ( 6)  إشعارو بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................................................................ توجيهاك أخةى /

 الجمعية رئيس

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــ ّـَ

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

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

ي التظل م :الطرف الآخر ف  .................................................................................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  هـ14الموافق    /    /    .......................... تاةيخ المرك ة :  يوم ...........................................................................................................  

الوظيفة : هـ14الموافق    /    /    ............................ تاةيخ التـظ  م :  يوم  .....................................................................................................  

 : التوقيع : ..............................................................................................  المةف اك  .......................................................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /         .......................................................................................  
 

 

 التوجي 

 خر بذلك.رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآ 
 : إحالة النظة فا التظ  م إلى .............................................................................................................................................................................................................................  

  :التظ َّم غية وجي  مع التوصية بـ.................................................................................................................................................................................................................  
  أخةى .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...................................................  الجمعية رئيس

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفا   الجهة المقال إليها

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

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

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

  ............................................................................................  ع :التوقي

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 است الة موظف

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة

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

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

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

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

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

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

يدد  سدتقالة( وطدي ق)بعد شهرن من تداريخ تقدديمي لهدذو الا ع الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 .هـ ع وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

م المولى عز وجل أن يجع نا وإياكم من أنصاة  ين  ، وت   ش وا شكةأ وت ديةأ،،،ةاجيا

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  ........................................................................................................................................................................... الاســـم :   .................................................................................................................................................................... : الاسم

  ....................................................................................................................................................................... التاةيــخ :   .........................................................................................................................................................:   التاةيخ

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

 

 التوجي 

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 
 الله وفقه                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :
      /     /     هـ.14لا مانع من قشول است الة الموظف المذكوة ، واعتمدوا  ا قيدع اعتشاةام من تاةيخ 

  أخةى .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ..................................................... رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 ها  خدمة موظفإنبيان 

 : بياناك الموظف

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بياناك الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بياناك الخدمة :

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد هـ14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  دة الخـدمة مـ

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استق اقاك مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق

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

 هـ14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/        / الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 
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 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 فرـلاء طـإخ

   ................................................................................................. : ةقم الموظف ......................................................................................................................................................................... :اسم الموظف 

  .................................................................................................................................................................... : ال سم ..................................................................................................................:المسمى الوظيفا 

  ................................................................  مصدةها :   ............................................................................................. : تاةيخها  .............................................................................................. :ةقم الهوية 

نى لندا و عينية ع ليتسدنأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أ  عهد أو مستحقات نقدية أالموظف الموضح بياناته أعلاو ع نظراً لطي قيد 
 وظف على ضوء إجابتكم ع ولكم خالص الشكر والتقديرعععإكمال اللازم وإخلاء طرف الم

 رئيس شؤون الموظفين

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 هـ14        التاريخ :       /       /

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14خ :       /       /        التاري

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14     /خلال الفـترة من      /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ع و14/           /وحـتى      

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية مدير 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 نذار كتابي )لفت نظر(إ  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظة

 
 ةابع ثالث       ثانا       أول       إنذاة كتابا :    

 
 حفظه الله                                 ....................................................................................................................................................................................................................................... المكرم الأخ / 

 وبعد..   السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................ف د سا نا ما حصل منكم من ت صية فا / 

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

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

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

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... فا /  جمعيةالومخالفتكم لأنظمة 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن فت نظةكم إلى / 

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

 كما هو موض  فا الإجةا  الجزائا المةفق.

م لتفاا أ ماا حصال مان قصاوة فاا الأياام ال ا    ماة ، واياا ع ى أمل أن يكون هاذا الإناذاة الكتاابا ملشاةام إيجابياا

 اهتمام الموظف بما تمت الإشاة  إلي .

 والله من وةا  ال صد ،،،

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صوة  لم ف الموظف لدى شلون الموظفين. -

 صوة  لةئي  ال سم المشاشة. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعاة بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية /سعادة 

 وبعد..   السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

  ..................................................................................................................... عن خدماك الموظف /  م بالاستغنا سعا تكفنرية إلى 

 هـ14وللك اعتشاةام من تاةيخ :      /      /            ............................................................. ع ى المسمى الوظيفا / 

م لاتخال باقا الإجةا اك ، ولكم جزيل الركة.  نأمل توجيهكم بما تةون  مناسشا

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

  .......................................................................................................... الـوظـيفـة : 

  ........................................................................................................... الـتـاريـخ : 

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

 

 جمعيةالتوجي  إ اة  

 

 وفـقـه الله                      .......................................................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام ع يكم وةحمة الله وبةكات ..

الله  نتها بمرايئةساي الجمعياةعن خدماتكم فا الوقت الةاهن ، فنو  إشعاةكم بالإقالاة وأن عم كام ب الجمعيةفنظةام لاستغنا  

ع ما اى التواصال ين لكام عطاا كم وباذلكم خالال الفتاة  السااب ة ، ماع أم ناا باأن يشتعالى بعد شاهة  مان تااةيخ هاذا الإشاعاة ، شااكة

م فا الدعو  إلى الله تعالى فا الأيام الم ش ة. الجمعية  خدمةم لدين الله ، وإسهاما

 وت ش وا فائق الت دية والاحتةام،،،

 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

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

 هـ14        التاريخ :         /         /
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مسا لة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطةاةية  اعتيا ية  ص/م إلى من التاةيخ اليوم

  استثنائية  ةمةضي     هـ14....... /...... /...... 

  الغياب  بدون ةاتب     هـ14....... /...... /...... 
 

 إفادة الموظف

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

  .....................................................................ع :ـالتوقي  ............................................................................................................................................................ 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ............................................................................................................................................................ 

 

 رأي رئيسه المباشر

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

  .....................................................................ع :ـالتوقي  ............................................................................................................................................................ 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ............................................................................................................................................................ 

 

 الجمعيةإدارة 

  ل  اضطةاةيةتقسب   تقسب ل  مةضية   تقسب ل  اعتيا ية 

  يكتفى بتوجي  تنشي  ل   تقسم ع ي  ف أ   يطشق فا ح   إجةا  جزائا 

  / أخةى..........................................................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

..............................................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -
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    (24) رقم نموذج
 

 

 تعةيف
 
 أما بعد..    هل  وصقش  ومن والاع.. القمد لله والصلا  والسلام ع ى ةسول الله وع ى

 ……………………………… جمعيةترهد إ اة  ف

  ...............................................................................................................................................................................  /الموظف ن بأ

  ..............................................................................  ضمن قسم  ......................................................................  ع ى وظيفة الجمعيةقد عمل ب

 هـ 14    /     /   فا الفتة  من       .................................................................................................................  التابع لإ اة 

 خلال هذع المدَّ  كان، و ريال  .................................................................... بةاتب شهةأ وقدةع ،  هـ14   /       /      وحتى 

 .لسية  والس وكحسن ا

 خلاف ما ل كة. الجمعية ون أ نى مسلولية ع ى ، وقد أعطيت ل  هذع الإفا   بنا م ع ى   ش  

 والله الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

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

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

  ...................................................................................................................................................................................................................................التاةيخ : 

 الخـتم
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفوي  صلاحياك

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم

 قه اللهوف رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ......................................................................................................................................................................................................................................... فنظةام لـ

م بأنا قد فوضنا الأخ   ......................................................... التوقيع/  ................................................................................................... / فنقيطكم ع ما

 هـ14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفتة  من      /      /      

  ............................................................................................................................................................................................................ بالصلاحياك التالية : 

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

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

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

 ،،،ولكم جزيل الركةللا لاع ، 

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

  .......................................................................................................... فـة : الـوظـي

  ........................................................................................................... الـتـاريـخ : 

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

 

 التوجي 

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :
 .تم الا لاع ولا مانع 

  أخةى ..........................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/                 / التاريخ :         
 


	طلب رئيس القسم     موافقة رئيس القسم
	مدير الجمعية
	الموظف                                                               رئيس القسم                                 مدير الجمعية
	اعتماد رئيس القسم  طالب الإجازة
	موافقة رئيس القسم  طالب الترقية
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