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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

   جتماعية الموارد البشرية والتنمية الابما يتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

 مددةوموظفيددب بمددا يالددق المصدد اة العا الجمعيددةيهدد ه هددذا النظددام ظلددا عنظدديي الع  ددة بددي   ( : 2 - 1)  المادة

 ع ا بينة م  أمره عالماً بما لب وما ع يب. الجميعومص اة الطرفي  وليكون 

 متعا دد ي  مددوظفي   كددانواسددوا ً  الجمعيددةبعسددرأ أحكددام هددذا النظددام ع ددا جميددع العددام ي   ( : 3 - 1)  المادة

نود هذا م  بيشم هي فيما ، وأيضاً المتطوعي  و م  يأخذ حكمهي أ )ال وام الك ا والجزئا (

 .النظام

ل موظف  متمماً لعل  العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل النظام ايعتبر هذ ( : 4 - 1)  المادة

 الواردة فا العل .

ذلك ، الاق فا ظدخال عع ي ت ع ا أحكام هذا النظام ك مدا دعدت الااجدة لد لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمعيةظدارة  مج س ولا عكون هذه التع ي ت نافذة ظلا بع  اعتمادها م 

عمل ، ن  التعا   ع ا أحكام هذا النظام وينص ع ا ذلك فا عل  الالموظف ع الجمعيةط ع ع ( : 6 - 1)  المادة

فدة أأ مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو علصديره فدا  درا ة ومعر الجمعيةتامل عولا 

 هذا النظام.

 .  دأالميعاسب الم د والمواعي  المنصوص ع يها فا هذا النظام أو علود العمل بالتلويي  ( : 7 - 1)  المادة

ر م ير  ( : 8 - 1)  المادة  رارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامب.الل الجمعيةيص  ِّ

 ا النظام .يتي الرجوع ظلا نظام العمل فا المم كة العربية السعودية فيما لي يرد فيب نص فا هذ ( : 9 - 1)  المادة

ام كدل يلص  بالعبارات والألفداظ التاليدة أينمدا وردت فدا هدذا النظدام المعدانا الموضداة أمد ( : 10 - 1)  المادة

 منها ع ا الناو التالا :

 تحفيظ القران الكريم بمركز لينةجمعية  -لجمعيةا الجمعية

   (نائبب) أو الجمعية  رئيس   الجمعيةظدارة 

 .ظيفوالتو ل ليام بمهام الوظائف الجمعيةظدارة  مج س ها ال جنة المختارة م  لجنة الوظائف

 الموظف
سدواً  داخددل – اأو ظشدرافه اوعادت ظدارعهد الجمعيددةهدو كدل مد  يعمدل لمصد اة 

 ع يب. ملابل أجر مادأ أياً كانت التسمية التا عط ق – أو خارجب معيةالجمبنا 

 المتطوع
 هو كل شخص طبيعا يعمل لمص اة المنشأة وعات ظدارعها أو ظشرافها عطوعا  

 وب ون ملابل مالا أو عينا

 الراعب
هو كل ما يعطا ل موظف كنل  ملابل عم دب شدام ً البد لات بموجدب علد  عمدل 

 وع هذا الأجر.مكتوب مهما كان ن

الراعب الأساسا 
 أو أصل الراعب

ة هو ما يعطا ل موظف كنل  ملابل عم ب ب ون ب لات ، ويا د لب مرعبدة ودرجد
 .س َّي الرواعبفا 

 س ي الرواعب
ت شددام ً لجميددع المسددميا الجمعيددةهددو جدد ول بالرواعددب الأساسددية المعتمدد ة فددا 

عة حسب الم الجمعيةالوظيفية المعتم ة ب  راعب وال رجات.، وموزَّ

 المربوط الأول
هو الراعب الأساسا فا أول درجة وأول مرعبة مسدتالب ل مسدما الدوظيفا فدا 

 .س َّي الرواعبدرجات ومراعب 



 

 

 

 ع وة  ال
ها زيادة سنوية ع ا الراعدب الدذأ ياصدل ع يدب الموظدف بشدكل سدنوأ وفدق 

 س ي الرواعب

 عل  العمل

 عيدةالجملمد ة أو لعمدل معدي  يبدرم بدي  هو كل اعفاق ما د الم ة أو غير ما د ا

وط وفلداً لأحكدام وشدر الجمعيدةوالعامل يتعه  فيدب الأخيدر بدأن يعمدل فدا خ مدة 
  يب.العل  ولائاة عنظيي العمل عات ظدارعها وظشرافها ملابل الأجر المتفق ع

 

 علددودال غددة العربيددة هددا ال غددة المعتمدد ة والرسددمية والواجددب اسددتعمالها بالنسددبة لجميددع ال ( : 11 - 1)  المادة

 والسج ت والم فات والبياندات المت اولدة وغيرهدا ممدا هدو منصدوص ع يدب فدا أحكدام هدذا

مال النظددام ، أو فددا أأ  ددرار ظدارأ يصدد ر عنظيمدداً لأحكددام هددذا النظددام ، وفددا حالددة اسددتع

   دوماً.ل غة أجنبية ظلا جانب ال غة العربية يعتبر النص العربا هو النص المعتم الجمعية

 



 

 

 

 الوظائف : الفصل الثانا

 ها :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتم ة ب ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 / م ير ظدارة م ير الجمعية  م ير  

 / نائب م ير ظدارة نائب م ير الجمعية نائب الم ير

 رئيس  سي ظدارأ بالجمعية رئيس  سي 

 لجمعيةنائب رئيس  سي ظدارأ با نائب رئيس  سي  

وظائف 

 إشرافية

   رئيس  سي الموارد المالية

 قمسؤول عسوي
مسددددوق مشدددداريع الجمعيددددة /مندددد وب مبيعددددات / موظددددف 

 مبيعات

   مسؤول استثمار 

   مسؤول استلطاعات 

   مسؤول ع  ات

 وظائف

 تخصصية

   مااسب

 اع م 
 المنتج / المارر( مصمي / )ال    

 ا ومرئا(.)فنا عسجيل وعوثيق صوع    

    باحث اجتماعا 

وظائف 

 عامة

 سكرعير / م خل بيانات سكرعير / م خل بيانات

  م خل بيانات   ظدارأموظف 

   أمي  مستودع  

 جميع الموظفي  المي انيي  موظف مي انا 

  عسويق

وظائف 

 خدمة

 /مرا ب موظف الاستلبال / مراسل / سائق (1مأمور خ مات )

اش (2) مأمور خ مات  حارس / عامل / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة
 هدا الر ي الوظيفا : وهو الر ي الخاص بالوظيفة ، وعكون متس سد ة حسدب عدواريع اعتماد -

       ...............بر ي   ثمانية أر ام عب أم   مكونب

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   الم ير التنفيذأ 

   السكرعير
   م ير الخ مة الاجتماعية 

   حث الاجتماعا البا
   الباحث المكتبا 

   م ير الإدارة المالية 
   المااسب 

    الصن وق امي  
   أمي  المستودع 

   م ير الشؤون الإدارية 
   م خل بيانات 

   مراسل 
   معلب 

   الأرشيف 



 

 

 

   م ير ال ارئرة الإع مية 
   منتج 
   مصمي 
   مارر

   1باحث اجتماعا 
   2ث اجتماعا باح

   م ير المشاريع 
   1السكرعير



 

 

 

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

لنمدوذ  ابتعبئة رئيس اللسي يلوم لفتح وظيفة ج ي ة ،  الجمعيةعن  حاجة أأ  سي م  أ سام  ( : 1 - 3)  المادة
د لمدد ير المددوار -راجددع جددز  النمدداذ  فددا اخددر هددذا النظددامـ ( 1نمددوذ  ر ددي )لددذلك المعدد  

  ا لجنة الوظائف وظنها  با ا الإجرا ات الإدارية.لعرضها ع البشرية 

 عيةالجمل جنة التوظيف الاق فا  بول أو رفض أأ وظيفة ج ي ة يط بها أأ  سي م  أ سام  ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة وم ى عأثيرها فا ظنجاح العمل.لبع  دراسة الااجة الفع ية 

د فيهددا مددؤه ت ( ويادد 3فددا )نمددوذ  ر دي  الجمعيددةيدتي الإعدد ن عدد  الوظددائف الشداغرة ب ( : 3 - 3)  المادة

 ومميزات الوظيفة وشروط اللبول.

ل ب راسددة أوراق المتلدد مي  ع ددا الوظددائف الشدداغرة وظكمددا ظدارة المددوارد البشددريةعلددوم  ( : 4 - 3)  المادة

اب دة الترعيبات لاختيدار الموظدف المناسدب وععميد  شدؤون المدوظفي  باكمدال الترعيبدات ل مل
 الشخصية فيما بع .

م ل عمدل أن يكون  الجمعيةب للبول التوظيف والعمليشـترط  ( : 5 - 3)  المادة ط العامدة مسدتوفياً ل شدروالمتل  ِّ

 التالية :

 .أن يكون طالب العمل سعودأ الجنسية 

 .الأمانة وحس  الخ ق  

  وحس  التصره والتعامل مع الآخري . واح الل رة ع ا العمل فا فريق 

 .المؤه ت الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وظيفة 
 ة المرشح ل تعيي  ع يها.أن يكون لائلاً طبياً ل وظيف 

 .اجتياز الاختبارات أو الملاب ت الشخصية بنجاح 

 بيةويجوز ل منشأة ظعفا  طالبا العمل السعوديي  م  شرط أو أكثر م  هذه الشروط ع ا شرط ال يا ة الط

 

( ، 26يجوز استثناً ا عوظيف غيدر السدعودأ وفلداً ل شدروط والأحكدام الدواردة فدا المدواد ) ( : 6 - 3)  المادة

يدب ظ امدة (  م  نظام العمل وأن يكدون مصدرحاً لدب بالعمدل بالنسدبة ل عامدل غيدر السدعودأ ، ول  33( ، ) 32)

 سارية المفعول . 

مسدوغات الأن يلد م ظلدا شدؤون المدوظفي   الجمعيدةيجب ع ا الموظف المتل م ل توظيدف ب ( : 7 - 3)  المادة
 الآعية :

  (.4ععبئة استمارة البيانات الشخصية ل موظف )نموذ  ر ي 

 السيرة الذاعية . 

 ) صورة الهوية )البطا ة ل سعوديي  والإ امة لغير السعوديي . 

 صورة الشهادات الع مية والإدارية الااصل ع يها . 

 .صورة مص  ة م  المؤه ت الع مية والخبرات العم ية ، أو ظحضار الأصل ل مطابلة 

 سي. 4 × 3ملاس م ونة شمسية  ةصور 2 ع د 

 عافظ هذه المستن ات فا م ف خ مة الموظف.

أعضددا  أو أكثددر حسددب  ث ثددةعلددوم بالملاب ددة الشخصددية ل مددوظفي  الجدد د لجنددة عشددكل مدد   ( : 8 - 3)  المادة

 (ينوب عنب رئيس اللسي أو م ، م ير الم ير الموارد البشرية، الم ير التنفيذأ : ) حتيا لاا

 .دارة الجمعيةظو ما عراه أ



 

 

 

 ا عالمتل م لبول أو رفض الموظف التوصية بلجنة الملاب ة الشخصية ها الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة

 ، الجمعيدةرئديس عتمداده مد  لاوالرفدع بدذلك وظيفة شاغرة بع  ظجدرا  الملاب دة الشخصدية 

 .(6 و)نموذ  ر ي (2)نموذ  ر ي وفق  م ير الموارد البشريةوعتي هذه الخطوات بمتابعة 

 حسب الإجرا ات المتبعة فا ذلك. عرسيمبيتي  موظفيارر عل  عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يارر م  نسدختي  ويكدون الدنص 7ب عل  عمل )نموذ  ر ي يتي استخ ام الموظف بموج ( : 11 - 3)  المادة

لنسدخة االمكتوب بال غة العربية هو المعتم  دوماً ، وعس ي نسخة م  العلد  ل موظدف وعدودع 

 ب ، ويجدبفيدالأخرى فا م ف خ متب بع  عو يع الموظف بالموافلة ع دا الشدروط الدواردة 

ا د الم ة فق ع يها وما ظذا كان العل  مأن يتضم  العل  بيانات بطبيعة العمل والشروط المت

 وأية بيانات ضرورية أخرى. وساعات العملأو لم ة غير ما دة 

يدب عك يدف الموظدف بعمدل يخت دف اخت فداً جوهريداً عد  العمدل المتفدق ع  ل جمعيةلا يجوز  ( : 12 - 3)  المادة

بغير موافلتب ظلا فدا حدالات الضدرورة ومدا علتضديب مصد اة العمدل ، ع دا أن يكدون ذلدك 
 ة.بصفة مؤ ت

 وبة المرجع الأساسا ل مهمات المط ومرفلاعبيعتبر الوصف الوظيفا ل وظيفة وعل  العمل  ( : 13 - 3)  المادة

 م  الموظف عن  الخ ه حول ذلك.

م دف خداص بكدل موظدف ويلدوم بمتابعتدب ، وعافدظ فيدب جميددع  المدوارد  البشدريةيعد   سدي  ( : 14 - 3)  المادة

فية فوعوغراالبيانات والمعام ت الرسمية الخاصة بالموظف : )البيانات الشخصية ، صور 

ل ، ، صورة الهوية ، صدور الشدهادات الااصدل ع يهدا ، السديرة الذاعيدة ، عداريع بد   العمد

ت ، علويي المسما الوظيفا ، اللسي ، الإجازات ، الاستئذانات ، الكشوفات الطبية ، الخطابا
 لع(.الأدا  ، التلارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجرا ات الجزائية ...ظ

يبد أ  -(  )ي ستثنا منهدا ظجدازات الأعيداد-لفترة التجريبية ل موظف الج ي  ث ثة أشهر عمل ا ( : 15 - 3)  المادة

، ولا ياددق ( 2)نمددوذ  ر ددي  التوظيددف نمددوذ  فددا المعتمدد التوظيددف عدداريع  احتسددابها مدد 

)بعد   يدتي الترسدييل موظف خ ل هذه الفترة التمتع بمميدزات المدوظفي  المرسَّدمي  ظلدا أن 

 .ة(الفترة التجريبي

تجريبية يتي عرسيي الموظف الج ي  بشكل رسما أو الاستغنا  ع  خ ماعب أو عم ي  الفترة ال ( : 16 - 3)  المادة

صدية رئديس بناً  ع دا عو الأولا ظضافية بع  الفترة التجريبية ث ثة أشهرلفترة لا عزي  ع  

لموظف و موافلة ا (14فا )النموذ  ر ي  ل موظف ع  الفترة التجريبية تلويياللسي مرفلة ب
 .طيةالخ

تها  الاق فا عل يي عوصية لشؤون الموظفي  بلبول عرسيي الموظف  بل ان المباشر  رئيسل ( : 17 - 3)  المادة

لل فترة عع ا أن لا  ،وكفا ة الموظف لشغل هذه الوظيفة الفترة التجريبية ظذا ما رأى أه ية

 عد لموظدف دا  الأ علدوييوي رفدق  ظذا رأى عد م أه يتدب عكس ذلدكولب  التجربة ع  شهر ،

 (.14)نموذ  ر ي وفق تجريبية لفترة الا

فددا أأ و ددت أن التوظيددف عددي نتيجددة لانتاددال الموظددف شخصددية غيددر  ل جمعيددةظذا ثبددت  ( : 18 - 3)  المادة

 فسدع ل جمعيدة، فدان  صاياة أو نتيجة عل يمب بيانات أو مستن ات غير صاياة أو مدزورة
 العل  دون حاجة لأأ ظشعار سدابق ودون مكافدأة أو ععدويض، وذلدك فدا نطداق حكدي المدادة

ذا هداعخداذ الإجدرا  اللدانونا المناسدب حيدال فا  الاق ل جمعيةو العمل مكتب   نظامم 83

 .الموظف



 

 

 

( 15ياق ل جمعية ظلغا  عل  العامل الذأ لا يباشدر مهدام عم دب دون عدذر مشدروع خد ل ) ( : 19 - 3)  المادة

 ي يضع نفسبليوماً م  عاريع العل  بي  الطرفي  ظذا كان متعا  اً معب م  داخل المم كة وظذا 

 الجمعية فور وصولب ل مم كة ظذا كان متعا  اً معب م  الخار  .عات عصره 

لجنددة الوظددائف هددا الجهددة المخولددة بتا يدد  ملدد ار الراعددب  ال رجددة والمرعبددة فددا سدد ي  ( : 20 - 3)  المادة

 الرواعب[ الذأ ي صره ل موظف الج ي  حسب المؤه ت والخبرات الااصل ع يها.

لب أصل الراعب المتو ع حصدو% م  70مكافأة الفترة التجريبية ل موظف الج ي  ها نسبة  ( : 21 - 3)  المادة

ا الذأ ع يب بع  عا ي  المرعبة وال رجة وفق المؤه ت والخبرات الم ئمة ل مسما الوظيف

 عل م ظليب الموظف.

هر عرعبط أشدهر صدره المكافدأة بدالفترة التجريبيدة والتدا متوسدطها ث ثدة أشدهر وأ  هدا شد ( : 22 - 3)  المادة

 أشهر. ستةوأكثرها 

ل ياصدأو جي جد اً بعد  الفتدرة التجريبيدة فاندب  فا حالة حصول الموظف ع ا عليديي ممتداز ( : 23 - 3)  المادة
% مضددروبةً فددا عدد د أشددهر الفتددرة 30فددرق المكافددأة مددع أصددل الراعددب وهددا نسددبة ع ددا 

 التجريبية ععطا ل موظف مع أول راعب بع  الترسيي.

التدا لا  عن  حصول الموظف الج ي  ع ا علييي جي  أو أ ل فا علييي أدائدب ل فتدرة التجريبيدة ( : 24 - 3)  المادة

بمهام  ة أشهر ع ا مسما وظيفا ما ، وثبت م  خ ل التلييي   رعب ع ا الليامعتجاوز ث ث

يبلا وظيفة شاغرة أخرى فانب يسوغ انتلالب م  هذا المسما ظلا المسما الوظيفا الآخر و

شدهر أ سدتة، بايث يكون ظجمالا الفترعي   ث ثة أشهرفا فترة عجريبية أخرى لا عزي  ع  

م ع دا الفتدرة التجريبيدة ل وظيفدة الأولدا فد  يسدوغ لدب التلد  أشدهر فدا ستة، أما ظذا  ضا 
 الوظيفة الأخرى ، ظلا بصورة ابت ائية ل وظيفة الأخرى.

ها فا عمال ل عمل ل ي او أو فنيي مختصي   مؤسسة لتوفيرمع أأ  يجوز ل جمعية أن عتعا   ( : 25 - 3)  المادة

 بهدذا،ة ويو ع عل  مع صاحب المؤسسدة وفدق الإجدرا ات النظاميدة الخاصد ما دة،أعمال 

ويدددتي صدددره رواعدددب هدددؤلا  مددد   بدددل الجمعيدددة بموجدددب العلددد  ولا عتامدددل الجمعيدددة أأ 

كددان مناسددباً ل عمددل فددا الجمعيددة وفددق  ظذاويمكدد  نلددل كفالددة أأ عامددل  أخددرى،مصدداريف 

 .ةيالإجرا ات النظام



 

 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

امدل كوعية رسدمية براعدب راحدة أسدب ، ويكون يوم الجمعدة  أيام ستةية أيام العمل الأسبوع ( : 1 - 4)  المادة
 ستب ل يوم الجمعة بيدوم اخدر لدبعض موظفيدب متدا دعدتعأن  ل جمعيةلجميع الموظفي  ، و

 (8باسدتخ ام )نمدوذ  ر دي   الجمعيدةالااجة لذلك، وذلك بعد  الاصدول ع دا موافلدة مد ير 

 ، مع عمكينهي م  أدا  واجباعهي ال ينية.لتع يل ال وام

بيدان وظفي  ليوم السبت ويوضع ج ول مناوبات يتضدم  بي  الم فترات مناوبةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة

 دوام كل موظف وعاريع ال وام.  موع 

ا يكون حضور الموظفي  ظلا أماك  العمل وانصدرافهي منهدا فدا المواعيد  الماد دة فدا هدذ ( : 3 - 4)  المادة

د مد  دون اعتمدابشدكل مؤ دت ولدو ، ولا ياق ل موظف عغيير أو ات ساعات العمل  النظام

ك ( ، وي سدتثنا مد  ذلد8)نمدوذ  ر دي  وفدق ع دا ذلدك الجمعيدةرة وموافلدة ظدا رئيس اللسي
 .والغير مرعبطة بو ت ل اضور أو ل نصراه الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات

مدا ساعات متوالية دون خمسأكثر م  الموظف ألا يعمل  الجمعيةب أو ات العملراعا فا ي ( : 4 - 4)  المادة

 .راحة فترة 

اد د ( وي  ةومسدائي ةصدباحيفتدرعي  أو  فلدط، سدائيةم فلدط،صدباحية ) الجمعيدةأنواع ال وام ب ( : 5 - 4)  المادة

زي  ع ا ألا ع وظيفة ضم  التصنيفات السابلة عن  اعتمادها وذلك حسب الاحتيا كل دوام 

سداعات يوميدة ماعد ا يدوم السدبت يكدون العمدل  8عزي  ساعات العمدل فدا الجمعيدة عد   لا

  لأربع ساعات فلط .

 حسب حاجة العمل ويص ر بذلك ععميي . ساعات العمل فا شهر رمضان المبارك عا د  ( : 6 - 4)  المادة

نظدام الاضدور والانصدراه المسدتخ م يتي اعتماد حضدور وانصدراه الموظدف باسدتخ ام  ( : 7 - 4)  المادة

 م  19ع وينتها بتاريم  الشهر السابق  20)يب أ بتاريع ، ع ماً بأن شهر العمل  الجمعيةب

 .(ذلك الشهر

ذا ععذَّر ظ( الجمعية)خار  مبنا  فا أيام العمل الخارجاأو التو يع  البصمةلا ي زم استخ ام  ( : 8 - 4)  المادة

ي وفا حالة وجود حالات دوام خاصة ف ب  م  اعتماد رئديس اللسد ل جمعية،معب الاضور 

 بذلك. م ير الموارد البشريةوظشعار 

ر ساعات العمل المي انية  ( : 9 - 4)  المادة  موظدف لرئيس اللسي و دت العمدل الخدارجا مالميد انام فيها ي ل  ِّ
راه ل اضدور أو الانصدأو التو يدع البصدمة ها اسدتخ ام ولا ي شترط ل منب،باشراهٍ وعكون 

 وي شدترط عو يدع رئديس اللسدي فدا الانصدراه،ظذا ععارضت أو اعها مدع أو دات الد خول أو 

 بدل  البشدرية،ظدارة المدوارد ال وام أمدام هدذه الأيدام لاعتمادهدا كسداعات عمدل لد ى نموذ  

 ظ فال دوام ذلك الشهر.

الفتدرة  خد ل نظدام الاضدور والانصدراهب لاسدتخ ام يتغاضا ع  الموظف الج يد  نسديان ( : 10 - 4)  المادة

فدا  الجمعيةنظام ع ا حتا يعتاد  الشهر،ع ا أن لا عزي  ع  أربع مرات خ ل  التجريبية

 .دخول وانصراه الموظفي 

ة واح ال وام فا ال خول أو الخرو   نظام يتغاضا ع  نسيان الموظف لاستخ ام  ( : 11 - 4)  المادة ة فا لمرَّ

 النسيان لأكثر م  ذلك.الشهر ويب أ الاسي ظذا عكرر 



 

 

 

( وباعتمدداد مدد  رئيسددب 13اسددتئذان الموظددف يكددون وفددق نمددوذ  الاسددتئذان )نمددوذ  ر ددي  ( : 12 - 4)  المادة

 ضم  ظح ى الاالات التالية :  المباشر،

 .التأخر فا الاضور ع  و ت ال وام 
 .الانصراه  بل نهاية و ت ال وام 

 .الخرو  أثنا  ال وام الرسما 

وفا حال ع م التعويض  الشهر، بل ظ فال دوام ياق ل موظف ععويض ساعات الاستئذان  ( : 13 - 4)  المادة

 الاجازة الاعتيادية ل موظف. عات الاستئذان بع  جمعها م  رصي يتي خصي سا



 

 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس

 

 درجة،  خمسة عشر عشتمل كل مرعبة ع ا  ستة مراعبم  الرواعب ي يتشكل س َّ  ( : 1 - 5)  المادة

رعبدة ويكون التعيدي  وفلداً ل م معينة،صفات يتي ععيي  الموظفي  ع ا وظائف ذات مسميات وموا ( : 2 - 5)  المادة

ا طبلداً الما دة ل وظيفة ، ويمنح الموظف عن  التعيي  أول مربوط فا المرعبة المعي  ع يهد

وظيدف لي يتفق فا عل  العمدل ع دا أجدر أكبدر ، أو عدرى لجندة الت لس ي الرواعب المعتم  ما

ا فدلها )انظدر سد ي الرواعدب متل مة فدا المرعبدة التدا يسدتا أه يتب لأن يكون ع ا درجات

 نهاية هذا النظام(.

م فددا اليددو السدعودأ ويددتي دفعهددا خد ل سدداعات العمدل وفددا مكاندب عد فع أجددور العدام ي  بالريددال ( : 3 - 5)  المادة

 ظدروهٍ لظلا  ع دا أن لا عتدأخر عد  اليدوم الث ثدي  مدي دأوالعشري  م  كدل شدهر  السابع

 لية :نكية وفلاً للأحكام التاوعودع فا حسابات الموظفي  الب الجمعيةخارجةٍ ع  ظرادة 

 .  العامل ذو الأجر الشهرأ يصره أجره فا نهاية الشهر 

 . العامل باليومية أو باللطعة يصره أجره فا نهاية الأسبوع 

  . ًالعامل الذأ عنها المنشأة خ متب، ي فع أجره وكافة مستالاعب فورا 

 بعة أيام سجاوز ستالاعب خ ل م ة لا عتالعامل الذأ يترك العمل م  ع لا  نفسب ي فع أجره وكافة م

 م  عاريع عرك العمل .

 افا ما ليالإض أجور الساعات الإضافية ع فع فا ميعاد أ صاه ث ثة أيام م  عاريع انتها  التشغيل 

 يتي دفعها مع الأجر العادأ ل عامل .

م هدذا وذلدك فدا نطداق العمدل بأحكدا ل جمعيدةيتي صره الرواعدب بعد  خصدي أأ مبدالت مسدتالة  ( : 4 - 5)  المادة

 النظام.

صدره يدتي الفظذا صاده اليوم الما د ل فع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عط دة رسدمية  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسبلب فا يوم العمل الذأ

دل نتيجتهد ( : 6 - 5)  المادة ا أأ عأخير فا صره الراعدب بسدبب عد م اكتمدال بياندات الموظدف لدذلك الشدهر فيتامَّ

 ب الشددهرأ بالاسددميات التدداسددواً  بمسددارعتب لإكمالهددا أو اعتمدداد الراعدد نفسددب،الموظددف 

 عطابق هذا التلصير.

معد  الكشدف ال الشديك أو ع دا مبالت نل ية ها م  حلو دبيو ع الموظف عن  است م راعبب أو أأ  ( : 7 - 5)  المادة

وذلدك  الجمعيدةلهذا الغرض ، ول موظف أن يوكل م  يشا  للدبض راعبدب ومسدتالاعب لد ى 

  مدبعد  اعتمداده  يندوب عندبأو م  لشؤون المالية ا لم يركتابا مو ع منب  عفويضبموجب 

 .(17وفق )نموذ  ر ي  م ير الجمعية
 

 



 

 

 

 التدريب والتأهيل: الفصل السادس

 

ً بشكل دورأ و ( : 1 - 6)  المادة بنسبة علوم الجمعية بت ريب وعأهيل عمالها السعوديي  وظع ادهي مهنيا
 ( م  المجموع الك ا ل موظفي  سنويا .%12لاعزي  ع  )

 ريب أو التأهيل .يستمر صره أجر العامل طوال فترة الت    ( : 2 - 6)  المادة

ؤم   عدة كما عكاليف الت ريب والتأهيل وعؤم  عذاكر السفر فا الذهاب والعو الجمعيةعتامل  ( : 3 - 6)  المادة

 وسائل المعيشة م  مأكل ومسك  وعنل ت داخ ية .

 يب رفتها عصأن عنها ع ريب أو عأهيل العامل وأن عام ب كافة النفلات التا  ل جميعةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 ت  الآعية :فا سبيل ذلك ، وذلك فا الاالا

 لك .ذد فا ) أ (  ظذا ثبت فا التلارير الصادرة ع  الجهة التا عتولا ع ريبب أو عأهي ة أنب غير جا

 .موع  الما د لذلك دون عذر ملبول)ب(  ظذا  رر العامل ظنها  الت ريب أو التأهيل  بل ال
تامل عا ان علوم الجمعية بت ريب المتطوعي  الم تالي  بالعمل ل يها حسب الإمكان ع  ( : 5 - 6)  المادة

ب خار  لت رياالجمعية نفلات ومصاريف الت ريب م  ميزانيتها بما فا ذلك عذاكر السفر ولوازمة لو كان 

 الماافظة .

ا انت ع لا يتي اعتماد أأ دورة ل موظف الا بموافلة خطية م  ظدارة الجمعية حتا لو ك ( : 6 - 6)  المادة

 .حساب الموظف الشخصا 

 

 
 

 

 



 

 

 

 لاواتـالع :الفصل السابع

 

ره حسدب علد ير عصدوراعدب ، وها نسبة مد  أصدل ال ثابتةسنوية ع وة ظف يعطا المو ( : 1 - 7)  المادة

 : كالتالا الموظف فا التلييي السنوأ وها 

 ممتاز جي  ج ا جي  التل ير 

نسبة الع وة السنوية الثابتة م  
 أصل الراعب

3 % 4 % 5 % 

   أمضدايشترط لاصول الموظف الج ي  ع ا الع وة السنوية الثابتة أن يكون الموظف  د ( : 2 - 7)  المادة

يمب  بددل الفتدرة التجريبيددة )ث ثدة أشددهر( وبتلدويي فددا الأدا  لا يلدل عدد  جي جد اً أو عددي عرسد
 لج ي (.ا المي دأ)ب اية العام  1/1 انتها  الفترة التجريبية ع ا أن يكون ذلك  بل عاريع

 ظذا اسدتوفا مدي دأعضداه لأصدل الراعدب مدع ب ايدة كدل عدام  ع وة أدا  الموظف يعطا ( : 3 - 7)  المادة

 التالية : الشروط 

 .ًعلييي لأدائب الوظيفا لا يلل ع  جي  ج ا 

 شام ة ل فترة التجريبية أن يكون    أمضا فا العمل ستة أشهر فأكثر. 

 أ ل م  جي  ج اً  جي  ج اً  ممتاز شرط التل ير الااصل ع يب

 يارم ع وة الأدا  % 4 % 5 نسبة ع وة الأدا  م  الراعب الأساسا

 وة الأدا  م  الراعب الأساسا :معادلة احتساب مب ت ع  ( : 4 - 7)  المادة

 نسبة التلويي = النتيجة.×  100÷ الراعب الأساسا 

 ادذه بنهايدةعع فع ع وة الأدا  ل موظف لم ة سنة بناً  ع ا علييي أدائب ل سنة التا  ب دب ثدي  ( : 5 - 7)  المادة
لعمدل  يد  لسدنة االعام ، وععتم  ع وة الأدا  الج ي ة ل سنة الج ي ة بناً  ع ا عليديي أدائدب الج

 لأخيرة.ا

 أو ع وة الأدا  )التر ية( الثابتة  وة السنويةعحرمان الموظف م  ال الجمعيةلإدارة ياق  ( : 6 - 7)  المادة

ذلدك فدا ظجدرا  جزائدا نتيجدةً  رَّ  ِّدأ  كعلوبة عأديبيدة متدا  او الجمعيةحسب ظروه ميزانية 

أو لأأ سدبب اخدر عدراه  (1)الجمعيدةمد  أنظمدة واداب وسد وكيات  بشدا  ل الموظدفخ لإ

 .أو حص و الموظف ع ا عل ير أ ل م  جي  فا عليي الأدا  السنوأ لذلكمناسباً 

                                     
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

 

 زــــوافــالح:  الفصل السابع

 

ُ عَلِريم  بِر انط  اً م   ولب ععالا :  :  مد  لا يشدكر  لنبدا او دول  المُتعقِينَ وَمَا يفَعلَوُا مِن خَيرر  فلَرَن يكُفرَرُووُ وَ ع

اً ، ماسدني  شدكرلتكدون ل  الجمعيدةظضافة بن  الاوافز لنظام الوظائف ب الجمعيةدارة الناس لا يشكر الله[ فل  رأت ظ

ً ول مجته ي    .منشطا

 :ظلا عاليق الأمور التالية  الجمعيةنظام الاوافز بيه ه  ( : 1 - 7)  المادة

   دةً عشجيع الموظفي ندا  فدا الجواندب التدا يبدرزون فيهدا أثع ا العطا  المستمر وخاصَّ

 .لموظفي ال ورأ لأدا  ا تلوييال
 . بث روح التنافس الشريف بي  الموظفي 

 .ظضفا  شا  م  التج ي  فا روعي  العمل لطرد الم ل والسآمة 

 .شكر المجته  بهذه الاوافز ، مم  لا يشكر الناس لا يشكر اللهم 

 م  خ ل هذه الاوافز. الجمعيةعلوية ربط الموظفي  ب 

  لاوافز.اظ ع يها م  خ ل هذه م  الإب اعات الموجودة بتنميتها والافا الجمعيةاستفادة 

يددة تاجالد وام ، الإنالماافظدة ع ددا )ع دا ظحد ى الأمددور التاليدة :  الجمعيددةععطدا الادوافز ب ( : 2 - 7)  المادة

 ،يدز الشخصدا ة الخ مدة ، التم َّ ، حس  التعامل مع الآخري  ، المبادرات الذاعية ، م   العالية

 .(ظيفا , الولا  الو  فةالمخت الجمعيةالإب اع والابتكار ، التفاعل الإيجابا مع أنشطة 

 يرفع رئيس اللسي بتوصدية لإعطدا  حدافز لموظفدب متدا رأى عدوفر الأسدباب الملنعدة لدذلك ( : 3 - 7)  المادة

 بدد لط ددب اعتمدداد حددافز أو وفددق نمددوذ   ويشددرح فددا هددذه التوصددية حيثيددات هددذا الط ددب

 .(16)نموذ  ر ي 

و أد حدافز وفق نموذ  ط دب اعتمدا   الجمعية ععتم  الاوافز لصالح الموظف باعتماد م ير ( : 4 - 7)  المادة

 (.16ب ل )نموذ  ر ي 

ياصدل فيدب ع دا علد ير لأدائدب سدنوأ  علدوييعد  كدل  [شكروعل يرشهادة  ي عطا الموظف  ( : 5 - 7)  المادة

 لت ك السنة.كع وة أدا    % م  أصل الراعب5)ممتاز( ، بالإضافة ظلا حصولب ع ا 

طوع لم( بالإضافة ظلا مب ت شهادة الموظف المثالاويعطا )  الموظف المثالا[يتي اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :500و  ره )

  السنوأاستناداً ع ا التلويي  سنةيتي اختيار موظف واح  فلط كل. 

  معايير مال التلييي معياراً م ل سنةيعتبر امتياز الموظف فا علييي الأدا  الوظيفا  

 الترشيح والاختيار.

 لجزا ات.يشترط أن يخ و م ف الموظف لت ك الفترة م  الإنذارات أو ا 

  ها صداحبة اللدرار فدا الترشديح بعد  دراسدة ذلدك مدع البشرية المواردظدارة ععتبر 

 ورئيس  سي الموظف المعنا. التنفيذأ الم ير
 . يتي الإع ن ع  هذا الترشيح فا لوحة شؤون الموظفي 

ع  كل خمدس سدنوات يمضديها ع دا رأس العمدل كعرفدان  [العطا  درع يعطا الموظف  ( : 7 - 7)  المادة

 .لمجهوداعب خ ل ع ك الفترةوعل يراً  وظيفا

م  اوح بالإضافة ظلا جائزة عينية بليمة عل يرية عتر [الاب اعدرع  يعطا الموظف المب ع  ( : 8 - 7)  المادة

 متا عوفرت فيب أو فا أعمالب ميزة الإب اع ، م  مثل :، ريال  ظلا ألفا ألف

  ل جمعيةعل يي ا تراح متميز وفعَّال وع مل بب وكان فيب ثمرة كبيرة. 



 

 

 

 بصورة ظب اعية. الجمعيةح مشاريع ظبراز وظنجا 

  عزي  ع  خمسي  ألف ريال. الجمعيةعوفير عك فة عالية ع ا 

  الجمعيةثابت ع ا عالا وعوفير دخل. 

رد البشدرية مكونة م  )المد ير التنفيدذأ و مد ير المدوالجنة ع لرَ  الأعمال الإب اعية بواسطة  ( : 9 - 7)  المادة

 .ب صره الاافز، وي عتم  بناً  ع ي( باضور رئيس  سي الموظف المعناو

يفا الأدا  الدوظ علدوييمتا حصل ع ا الامتيداز فدا  [التميزدرع   المتمي ز يعطا ل موظف ( : 10 - 7)  المادة

 وألف ريال. خمسمائةلث ث سنوات متتالية ، بالإضافة ظلا جائزة عينية عتراوح بي  

  يمدبالذأ ي كمل عع  موظفل في صرهال راسا عافيزاً ل موظفي  لإكمال ومواص ة عع يمهي  ( : 11 - 7)  المادة

ام عدفدا نهايدة كدل بتلد ير ممتداز أو جي جد اً  ملطوعة عن  ظحضاره ما يثبدت نجاحدب مكافأة

 التالا : حسب المرح ة ال راسية كدراسا 

  ريال 300المرح ة المتوسطة. 
  ريال 400المرح ة الثانوية. 

  ريال 500المرح ة الجامعية مدرجة البكالوريوسم. 

  )ريال. 600ال ب وم )شرط أن لا علل م ة ال راسة ع  سنة 

 ريال 1000 ال راسات الع يا. 

 صدورة مندب فدا م دف الموظدف لد ى ل موظف وعافظ [خطاب شكر  م ير الجمعيةيارر  ( : 12 - 7)  المادة

 فا مجال العمل. وم اوظ أو مبادرة شؤون الموظفي  متا ظهر منب أدا  جي 

 موظدف المتفاعدل مدع بدرامج وأنشدطة مكافئدة ماليدة حسدب عوصدية لجندة الأنشدطة ل يعطا ( : 13 - 7)  المادة
عكدد  ع ددك  مدداليوذلددك بالاضددور والمشدداركة فددا ظعدد اد البددرامج   الرسددميةغيددر  الجمعيددة

 الأنشطة م  صميي عمل الموظف فا اللسي.

 

 



 

 

 

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

ي الأدا  ي راعا فا علييي أدا  الموظفي  الضوابط والشروط المذكورة فا عع يمات نموذ  عليي ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذ  ر ي  -راجع نموذ  علييي أدا  الموظفي –

 :ظح ى الاالات التالية فا يتي استخ ام نموذ  علييي الأدا  الوظيفا  ( : 2 - 8)  المادة

 .عن  انتها  الفترة التجريبية ل موظف الج ي  لاستكمال الترسيي 

  السنوأ ل موظف.التلييي  ب فاأشهر ل ستفادة منأربعة كل 

  لمثدالااالموظدف  ي   لتا ي  ع وة الأدا  السنوية ، ولتا المي دأ بل انتها  العام 

 .لت ك السنة [المي دأل عام 

ابتدة هدا ععتبر أ ل م ة لتلييي الموظف الج ي  بع  عرسيمب لاصولب ع ا العد وة السدنوية الث ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها الفترة التجريبية. ستة أشهر م  عاريع التعيي  ،

يدددب يعتبدددر رئددديس اللسدددي أو الدددرئيس المباشدددر مسدددؤول مسدددؤولية مباشدددرة عددد  عليددديي موظف ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8ومرؤوسيب ، وعل يي التلييي فا الفترات المنصوص ع يها فا المادة )

 .اعتماده وياق ل موظف ان يتظ ي م  هذا التلرير الموظف بصورة م  التلرير فور يخطر ( : 5 - 8)  المادة

 



 

 

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 الشروط الآعية : فيب أه ً ل تر ية ظلا وظيفة أع ا متا عوفرتالموظف يكون  ( : 1 - 9)  المادة
 .عاليلب لمتط بات الوظيفة الج ي ة م  مؤه ت وخبرات وغيرها 

  للأدا  الوظيفا. علوييفا اخر ممتاز حصولب ع ا درجة 

 .وجود مكان شاغر واحتيا  فا الوظيفة الأع ا 

  حصدولب ع دا أو  ،الوظيفة التا يشغ هاسنوات ع ا الأ ل فا أربع أمضا    أن يكون

 ، خبرة( جامعية ععادل أربع سنواتالشهادة ال) ً : ، فمث ما يعادلها م  مؤه ت دراسية

 . مج س الإدارةلمص اة العمل بلرار م   لي يتي استثناؤه م  هذا الشرط ا تضا ً  ما

التفاضدل بيدنهي حسدب يدتي  موظدفظذا عوفرت شروط التر يدة لوظيفدة أع دا فدا أكثدر مد   ( : 2 - 9)  المادة

 المعايير التالية :
 ر المعرفة الوظيفيةالكفا ة الأع ا ، وعا د باجتيازه لاختبا. 

 .اجتيازه الاختبار الإدارأ 

 .الأ  مية 

 .)اجتيازه اختبار ال غة )عن  الوظائف المتط بة ل غة أجنبية 

 .اجتياز الملاب ة الشخصية 

  (14)نموذ  ر ي الأدا  علوييفا نموذ  الاصول ع ا عل ير ممتاز.  

اعب الأع ا م  حيث الر عن  عر ية الموظف م  مرعبة ظلا مرعبة أخرى فانب يأخذ ال رجة ( : 3 - 9)  المادة
 فا المرعبة الج ي ة أو ما يوازيها.

غر بتعبئدة يتل َّم الموظ ف المؤهَّل ل تر ية ل منافسة فا الاصول ع ا المكان الدوظيفا الشدا ( : 4 - 9)  المادة

 .لإدارة الموارد البشرية ( وعل يمب 15)نموذ  ر ي 

ا اخر فا الموظف المرشَّح ل نتلال م  مسما وظيفا فا مراعب معينة ظلا مسما وظيف ( : 5 - 9)  المادة

ط ي شدترط لدب أن يسدتكمل شدرو، داخل نفدس اللسدي الدذأ ينتمدا ظليدب معر يةم مراعب أع ا 

ذلك )نموذ  ، وي ستخ م ل وظدارة الموارد البشريةالترشيح أولاً ، ويأخذ موافلة رئيس اللسي 

اخدر  ولا ي شترط أخذ موافلة رئيس اللسي فدا حالدة أحليتدب ل ترشَّدح ظلدا مسدما ( ،11 ر ي

ارد موافلدة ظدارة المدوبة أع ا فا  سي اخر ، ويكفا فا ذلك استكمال الشدروط وأخدذ بمرع
 .البشرية 

فا حالة انتلال الموظف م  مسما وظيفا ظلا مسما وظيفا اخدر فيبلدا الموظدف عادت  ( : 6 - 9)  المادة

بمدا  بعلويمدالتجربة ل وظيفدة الج يد ة لمد ة ث ثدة أشدهر ، ولدرئيس اللسدي الج يد  الادق فدا 

 زم.لاعخاذ ال  لإدارة الموارد البشريةفع بذلك ه الفترة والرَّ يستالب فا نهاية هذ

ظهور ع  بيجوز النظر فا عر ية الموظف الماال ظلا التاليق أو المااكمة التأديبية ظلا  لا ( : 7 - 9)  المادة

 نهائياً.ظليب نتيجة ما نسب 

أو ع دا مسدما يشترط لانتلال موظف م   سي ظلا  سي اخر ع ا نفس المسدما الدوظيفا  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخددذ موافلددة رؤسددا  10)نمددوذ  ر ددي نمددوذ  نلددل خ مددة موظددف  ةئددعبعوظيفددا اخددر 

دارة ظوظكمددال بددا ا الإجددرا ات الإداريددة مددع  مدد را  الإدارات المعنيددةالأ سددام المعنيددي  و

 الموارد البشرية .



 

 

 

 بالضدوابطفيشترط التلي  )ظعارة(  الجمعيةعن  حاجة أأ جهة أخرى لخ مات أح  موظفا  ( : 9 - 9)  المادة

 التالية :

 .الجمعيةة طالبة الإعارة بخطاب رسما لإدارة عتل م الجه -1
ح بمددا لا يخددل بمصددال الجمعيددةيشددترط للبددول الإعددارة موافلددة الددرئيس المباشددر وظدارة  -2

 وسير العمل فيب. الجمعية

راعددب  مطالبددة الإعددارةم الأخددرى أأ عبعددات ماليددة وع تددزم الجهددة الجمعيددةتامددل علا  -3

 .الجمعيةع  فترة الإعارة المعتم ة م  ظدارة الموظف 

 .تة أشهر يمك  عم ي ها لمرة واح ة فلطظعارة الموظف خ لها ها سأ صا م ة يمك   -4

 يخضع التم ي  عن  ط بب لجميع الشروط السابلة. -5

 يمك  لمج س الإدارة منح الموظف عر ية استثنائية وفلاً ل ضوابط التالية : ( : 10 - 9)  المادة

 اذا حصل ع ا علييي ممتاز فا أخر ث ثة علييمات. -1
 أأ م حظات أو علوبات .خ و م فب م   -2

 عشكيل لجنة ودراسة ظنجازات ومساهمات الموظف . -3

عم دب اذا  ياق لإدارة الجمعية نلل الموظف م  وظيفة لأخرى أو نل دب خدار  ملدر ( : 11 - 9)  المادة

 ا تضت مص اة العمل ذلك .

لا يجوز نلل الموظف م  ملر عم ب الأصد ا ظلدا مكدان اخدر يلتضدا عغييدر مادل  ( : 12 - 9)  المادة

ضيب طبيعدة لنلل أن ي اق بالعامل ضرراً جسيماً ولي يك  لب سبب مشروع علتظ امتب ظذا كان م  شأن هذا ا

 العمل.
 عاريع يستاق الموظف المنلول نفلات نل ب وم  يعولهي شرعاً مم  يليمون معب فا ( : 13 - 9)  المادة

 . النلل مع نفلات نلل أمتعتهي ما لي يك  النلل بنا  ع ا رغبة العامل

 

 

 



 

 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

ل يها  ع ون موظفي  رسميي يعية أن عستفي  م  المتطوعي  فا عنفيذ اعمالها ولا ياق ل جم ( : 1 - 10)  المادة
 ( م  نظام الجمعيات الاه ية 2 ، وعشجع ع ا التطوع كما ورد فا المادة )

  الجمعية الاعمال التطوعية فا يجب ان عتوفر فا المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 يب.م  حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعي  وظب ا  رأ ( : 3 - 10)  المادة

ليددة يجدوز بعدد  موافلدة المدد ير التنفيدذأ ل جمعيددة ولأسدباب وجيهددة مدنح المتطددوع مكافدأة ما ( : 4 - 10)  المادة

 يبذلب ولا عع  راعباً او أجراً وظنما مكافأة ملطوعة ملطوعة ع ا ما

 يلوم المتطوع بتعبئة استمارة ط دب مشداركة فدا الاعمدال التطوعيدة وعتضدم  المع ومدات ( : 5 - 10)  المادة

 الأساسية عنب وعتضم  كذلك :

 ات التا يجي هاالمهار 
 خبرات سابلة فا العمل التطوعا 

 المجالات التا يرغب المشاركة فيها 

 ال غات التا يجي ها 

 الزم  المتاح ل مشاركة 

 يدتي عو يدع اعفا يدة عمدل عطددوعا مدع طالدب المشداركة فددا الاعمدال التطوعيدة وياد د فيهددا ( : 6 - 10)  المادة

 الأعمال المط وبة منب وم ة المشاركة وأأ بيانات لازمة

لددك ة انهددا  أأ اعفا يددة ل عمددل التطددوعا دون ان يكددون م زمددا بابدد ا  أسددباب ذياددق ل جمعيدد ( : 7 - 10)  المادة
 اللرار

فا الاعمال التطوعية ، عتضم  الو ت  بمشاركتبم  حق كل متطوع الاصول ع ا ظفادة  ( : 8 - 10)  المادة

والجهدد  الددذأ   مددب ويعطددا وثيلددة خبددرة فددا الاعمددال التطوعيددة اذا اسددتمر فددا العمددل 

 التطوعا م ة شهر ع ا الأ ل .

 نظاما ع  ارعباطات المتطوع بوظيفتب الرسمية وغيدر مسدؤولة عد  ية غير مسئولةالجمع ( : 9 - 10)  المادة

 أأ اخ ل بالتزاماعب  الوظيفية أو التعا  ية الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

شدروط الاصدول فدا حلدب عدوفرت ععطدا ل موظدف متدا  بد لات 4هذا النظدام  يلر ( : 1 - 11)  المادة

ذ  صدره نمدولهدا وفدق  و ظدارة الموارد البشدرية الم ير التنفيذأماد بتوصية م  رئيس اللسي واعتع يها 
، ب ل  نت ابا ،  اعصالات ,طبيعة عمل  ، نللب ل   : )الب لات التالية وها ( 16)نموذ  ر ي حافز أو ب ل 

 ويأعا عفصي ها فا المواد التالية.(  عمل مي انا ، ب ل عمل موسما

ا ( وذلك ظم16  اعتماد الب ل )نموذ  ر ي يتي اختيار طريلة صره الب ل فا نموذ ( : 2 - 11)  المادة

 .بشكل دائي يضاه لراعب الموظف شهرياً ، أو حسب الاعتماد لذلك الشهر م  رئيس اللسي المباشر

يضداه الدا راعبدب حسدب % م  راعب الموظدف الأساسدا 10هو مب ت  :النلل ب ل  ( : 3 - 11)  المادة

 .  ععمي  الإدارة 

ظدف  يضاه لراعدب الموريال (200-400 )يتراوح بي : هو مب ت  طبيعة عملب ل  ( : 4 - 11)  المادة

  وظائف التا عست عا ذلك. الأساسا شهريا بشكل دائي وذلك ل

فهي : يا د ل موظفي  الذي  يلومون باجرا  مكالمات العمل م  هواع ب ل الاعصالات ( : 5 - 11)  المادة

 وي صره هذا الب ل باح ى الأمور التالية :الثابت  الشخصية سواً  الجوال أو

 ( ملطوعة 150بمب ت )عب.عضاه ل را ريال 

  استخرا  بطا ة الاعصال الم فوعبفاعورة. 

: وهددو مب دت ملطددوع ي ضددرب فدا عدد د أيددام الانتد اب ، وي عطددا لمدد   بد ل الانتدد اب ( : 6 - 11)  المادة

بالإضافة ، ( 9وفق )نموذ  ر ي  الجمعيةم ير بع  موافلة رئيس اللسي و اللنفذةماافظة ي ك َّف بعمل خار  

 : ويوضاب الج ول التالاظلا مصاريف السفر ، 
 م اوظات المرعبة ليومالانت اب  ب ل

الإعاشة المواص ت وهذا المب ت يشمل  ل موظفي   ريال 250

مصاريف والسك  ع ا عذاكر السفر أو 

 .السفر براً 

 لرؤسا  الأ سام وم را  الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

م دب غدادرة العامدل لملدر ععاسب النفلات المشار ظليها فا المادة السابلة م  و دت م ( : 7 - 11)  المادة

 ظلا و ت عودعب وفق الم ة الما دة لب م   بل المنشأة .
يجوز انتد اب الموظدف لأكثدر مد  مدرة خد ل الشدهر الا باعتمداد رئديس مج دس  لا ( : 8 - 11)  المادة

 الإدارة أو م  ينوب عنب .

العمدل المنتمدا ظليدب ، بشدرط الأ  يجوز ل جمعية انتد اب متطدوع لمهمدة خدارح ملدر ( : 9 - 11)  المادة

و يصره لب االمتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، وعتامل الجمعية نفلات انت ابب  يخل ذلك بالتزامات

 ب ل انت اب مناسب لب ول مهة التا يؤديها .

حرمدان الموظدف مد  بعدض ظ درار  بع  اعتماد رئيس الجمعيدة الجمعيةلم ير ياق  ( : 10 - 11)  المادة

ك ع يهدا ذلدظدف واسدتاق ظهدرت مد  المومخالفدات أ ر هذا الارمان كعلوبة نتيجدة الب لات كعلوبة متا 

 .بن  العلوبات(راجع ) (18وفق ظجرا  جزائا )نموذ  ر ي  الجزا 
 ( م  أصل الراعب الأساسا.10%يصره ل موظف ب ل عمل مي انا يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( م  أصل الراعب الأساسا.15%يصره ل موظف ب ل عمل موسما يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة



 

 

 

 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : وها  -يأعا عفصي ها- أنواع ظلا خمسة ةالجمعيعصنف الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية -ب ون راعب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

يمضدا  بد ون راعدب ظلا بعد  أن التدا  ياق ل موظف الج ي  التمتع باجازعب الاعتياديدة أولا ( : 2 - 13)  المادة

 . الجمعيةم  عم ب بالفترة التجريبية مث ثة أشهرم 

مدع أخدذ  (12 )نموذ  ر دي ط ب ظجازةنموذ  بئة ي تزم الموظف بتعل اصول ع ا ظجازة  ( : 3 - 13)  المادة

جدازات وفدق الأحكدام المنظمدة لإ ظدارة الموارد البشريةواعتمادها ل ى عو يع رئيس اللسي 

 الموظفي  فا هذا النظام.

صره عن  انتها  خ مة الموظف فانب يستاق التعويض ع  الإجازات التا لي يتمتع بها في   ( : 4 - 13)  المادة

 لابعدد د أيددام الإجددازات ، ع ددا أن  -بدد ون بدد لات-اسددا ظجددازة يعددادل الراعددب الأسبدد ل لددب 
 يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصي  ث ث سنوات متتالية.

 ا :يستاق الموظف التمتع باجازة رسمية م فوعة الأجر للأعياد والاج ع ا الناو التال ( : 5 - 13)  المادة

  : أيددام عبدد أ مدد  اليددوم السددابق لاخددر يددوم مدد  شددهر رمضددان  أربعددةظجددازة عيدد  الفطددر

 .رك حسب علويي أم اللرىالمبا

  : ة .أيام عب أ م  اليوم السابق ليوم الو وه بعرف أربعةظجازة الاج وعي  الأضاا 

 ل موظددف الددذأ يومدداً( 30ظجددازة سددنوية م فوعددة الأجددر  دد رها ) : الإجددازة الاعتياديددة ( : 6 - 13)  المادة

       يوم ( ل موظف الذأ خ متب أ ل م  خمس سنوات . 21سنوات و ) 5أمضا 

  اً.ل السنة لا يتي عجاوزها ظط خ  كا  أع ا فترعي ع ا الاعتيادية الإجازة عوزع  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمعيةعؤخذ الإجازة الاعتيادية بناً  ع ا رصي  أيام عمل أمضاها الموظف فا  ( : 8 - 13)  المادة

 .ة اللادمالاعتيادية لزيادة رصي  ظجازعب للأعوام  أخذ ظجازعب ياق ل موظف عأخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة

مد  رئديس  معتم ة لإدارة الموارد البشريةستثنائية أو الايشترط عل يي الإجازة الاعتيادية  ( : 10 - 13)  المادة

بع  التمتع  ميل َّ  ط بأأ بولا ي عت  ع ا أ ل عل ير ، بأسبوعي   اللسي  بل عاريع استالا ها

 .غيابفا هذه الاالة الاعتيادية وعاسب  بالإجازة

ل موظف أخذ ظجدازة اضدطرارية عند  الاحتيدا  لهدا لسدبب : يمك   الاضطراريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة

:  يمددا يتع ددق بددالموظف أو أحدد   رابتددب ، وهدديفرئ كالوفيددات أو الاددوادث وناوهددا طددا
ظددف ( ويعطدا المو، والد أ الزوجددة الأخددوات، الأبنددا  ، الإخدوة ، وجدة )الوالد ي  ، الز

 ظجازة خمسة أيام فا حالة الوفاة لأح  أ اربب المذكوري  أع ه .

لظدروه الطارئدة الماد دة فدا لا ياق ل موظف المطالبدة باجدازة اضدطرارية فدا غيدر ا ( : 12 - 13)  المادة

 المادة السابلة.

اصدل يلا ععتبر الإجازة الاضطرارية حلاً مكتسباً ل موظف ياق لدب المطالبدة بهدا مدا لدي  ( : 13 - 13)  المادة

 .المي دأانتها  العام   بلل موظف ظروه طارئة عبرر أخذه لها 

 .أيام فلط خمسةجازة الاضطرارية ل موظف م  الإسنوأ الرصي  ال ( : 14 - 13)  المادة



 

 

 

ا مية لمبدررات الغيداب أو الإجدازات الاضدطرارية أو المرضدية ظذلا علبل أأ وثائق رسد ( : 15 - 13)  المادة

 مضا ع يها فترة أسبوع ، وبالتالا عخصي مباشرة م  الراعب.

وعكدون ع دا النادو  يشترط للإجدازة المرضدية ظحضدار علريدر طبدا:  الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة
 التالا:

 الث ثون يوماً الأولا براعب كامل. -1

 باع الراعب.الستون يوماً التالية بث ثة أر -2

 الث ثون يوماً التا ع ا ذلك ب ون راعب -3

فا لا يسمح ل موظف المريض ان يباشر عم ب الا اذا  رر المرجع الصاا المعتم  انب ش ( : 17 - 13)  المادة

ر م  مرضب وأصبح  ادراً ع ا مباشرة عم ب وأنب لا خطر ع يب م  أدا  العمل ولا ضر

 منب ع ا مخالطة زم ئب فا العمل .

  ععطا ظجازة ب ون راعب ظلا فا أضيق الادالات عند  نفداد رصدي : لا ظجازة ب ون راعب ( : 18 - 13)  المادة
ة بشدرط أخدذ موافلد، مدع حاجتدب الماسدة لأخدذ الإجدازة الموظف مد  الإجدازة الاعتياديدة 

مضدا ي، وبعد  أن  ظدارة الموارد البشدريةواعتماد المباشر وع م ظخ لها بالعمل رئيس ال

ل  عويعتبر ث ثة أشهري  الإجازة ع  ع ا أن لا عز العمل م ة لا علل ع  سنة ع ا رأس

 العمل مو وفاً خ ل مد ة الاجدازة اذا زادت عد  خمدس وعشدري  يومداً مدالي يكدون هنداك

 .اعفاق خ ه ذلك بي  ظدارة الجمعية والموظف 

 ما ي ا : : وعشمل الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة

  أيام  نتظام فالاظفادة باظحضار ظجازات الاختبارات ال راسية ل موظفي  ال ارسي  بشرط
 .م  جهة ال راسةالاختبار 

 ي ع دا ان يدت أسبوع يعطا كاجازة استثنائية ل موظف المتزو  اعتباراً مد  يدوم زواجدب

 .عل يي ط ب الاجازة بم ة لا علل ع  أسبوعي   بل عاريع الزوا  

 اددوافز عشددجيعية ل مددوظفي  ظجددازة خمسددة أيددام سددوا  متتاليددة أو متفر ددة فددا السددنة ك

مع  نسيقالجمعية بالتباعتمادها م ير يلوم  لأعمالهي،والمنضبطي  فا أدائهي  المتميزي 

 .ورئيس اللسي البشرية المواردظدارة 

  بمول .عمنح ل موظف عن ما يرزق  ث ثة أيامظجازة 

  المس ي الدذأ يرغدب فدا أدا  فريضدة الادج ظجدازة عيد  ل موظفعمنح ظجازة سبعة أيام 
زة  ة طوال م ة خ متب ول منشأة حق عنظيي هذه الإجداالأضاا المبارك وذلك لمرة واح

 بما يضم  حس  سير العمل بها .

 نأ أو عنها، النزول يجوز ولا استالا ها، سنة فا باجازعب الموظف يتمتع أن يجب ( : 20 - 13)  المادة

ً  ب لًا  يتلاضا  هذه واعي م ا دع أن لإدارة الجمعية الاق فا  خ متب، أثنا  ع يها الاصول عوضا ع  نل يا

ً  الإجازات  ظدفالمو ظشدعار يجدب و ،اعم هد سدير ؤم عد لكدا بالتنداوب مناهداعأو  العمدل، لملتضيات وفلا

 . يوم ث ثي  ع  لا يلل كاهٍ  بو ت بالإجازة لتمتعب الما د بالميعاد



 

 

 

 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

 

أو  مسدتعج ةلا ععتم  ساعات العمل الإضافا ظلا بتعمي  مسبق م  رئيس اللسدي للأعمدال ال ( : 1 - 12)  المادة
 سير العمدل الطارئة التا لا يمك  عأجي ها ل وام اليوم التالا ويؤثر عأجي ها بشكل كبير ع ا

ر   لعمل.ساعات التا ياتاجها لإنجاز امسبلاً ل موظف ع د الرئيس اللسي ، بشرط أن يل  ِّ

ا ععتبر سياسة الا  م  التوسع فا الساعات الإضافية ها الأصل وساعات العمل الإضداف ( : 2 - 12)  المادة

 مد يرال ظلداوالرفدع ا  استثنائا يتخذ فا أضيق الا ود بط ب ما ود مد  رئديس اللسدي ش

 .  التنفيذأ

صف نمضافاً ظليها أجر ساعة العمل الإضافا عاسب بليمة ساعة العمل الفع ية ل موظف ،  ( : 3 - 12)  المادة

 م  الراعب الأساسا .ساعة 

 ف عتدراوح مداساعات العمدل الإضدافا خد ل الشدهر ل موظدالا  الأدنا والأع ا المعتم  ل ( : 4 - 12)  المادة
الا % مد  ظجمد25ما يعدادل ، و -ولا يعتم  أ ل م  ساعة-كا  أدنا واح ة الساعة )البي  

 .خ ل الشهر كا  أ صا( ساعات العمل المط وبة م  الموظف

ظدف  بدل مباشدرة المو موافلدة المد ير التنفيدذأسداعات العمدل الإضدافا عتمداد ي شترط لا   ( : 5 - 12)  المادة

 . لعم ب الإضافا

بفترة  عي التنسيق بينب وبي  الموظفزام الموظف بالعمل الإضافا ظذا ياق لرئيس اللسي ظل ( : 6 - 12)  المادة

 كافية لا علل ع  ث ثة أيام  بل موع  العمل الإضافا المط وب.

  د  يدؤثر ع داان ذلدك فا حالة عغيب الموظف ع  ظنجاز العمدل الإضدافا المسدن  ظليدب ، فد ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لي يل م عذراً ملبولاً  ع وة علويي الأدا  السنوية ل موظف

 عن  ععثر العمدل بسدبب عغيدب الموظدف عد  العمدل الإضدافا الإلزامدا الموكدل ظليدب  ب هدا ( : 8 - 12)  المادة

عخدداذ ا البشددرية لإدارة المددواردا بالعلوبددة المناسددبة صددبو ددتٍ كدداهٍ ، ف ددرئيس اللسددي أن يو

 المناسب حسب نظام العلوبات الموجودة فا هذا النظام.



 

 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 

منتظر ريع الل موظفة الاق فا ظجازة أمومة لم ة الأسابيع الأربعة السابلة ع ا التا ( : 1 - 13)  المادة
م ة ل ى بية المعتة الطلولادعها ، والأسابيع الستة التالية ل وضع ويا د التاريع المرجح ل ولادة بواسطة الجه

وز  يجيي  ، ولاالجمعية أو بشهادة طبية مص  ة م  جهة صاية حكومية ولا علبل شهادات أطبا  خارج

 عشغيل المرأة العام ة خ ل الأسابيع الستة التالية لولادعها .

 يكون الأجر الذأ ي فع ل موظفات أثنا  غيابه  باجازة الوضع كالآعا :  ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التا أمضت أ ل م  سنة فا خ مة الجمعية لها الاق فا ظجازة وضع ب ون أجر . (أ

 لجمعية لها الاق فا ظجازة وضع بنصف الأجر .الموظفة التا أمضت سنة فأكثر فا خ مة ا (ب

وضع  ظجازة  ( الموظفة التا أمضت ث ث سنوات فأكثر يوم ب   الإجازة فا خ مة الجميعة لها الاق فا

 بأجر كامل .
ة ع  نفس لعادياو الموظفة التا استفادت م  ظجازة وضع أجر كامل لا ياق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية 

   ف الأجر .ع بنصي فع لها نصف أجر الإجازة السنوية ظذا كانت    استفادت فا ع ك السنة م  ظجازة وضالسنة ، و

لفاص اع ا الموظفة فا الشهور الأولا ل امل أن عبادر باخطار الجميعة لإجرا   ( : 3 - 13)  المادة

 الطبا ال ورأ ع يها وعلرير الع   ال زم وعا ي  التاريع المرجح ل ولادة .

،  ا ي  فترة الإرضاع رغبة وظروه الموظفة ما أمك  ذلكفا ع الجمعيةعراعا  ( : 4 - 13)  المادة

 . وع ا الموظفة التلي  بالج ول المنظي لذلك

ورة عع  الجمعية أماك  لراحة الموظفات بمعزل ع  الرجال وع ا الموظفات  ضر ( : 5 - 13)  المادة
 . الاحتشام فا الم بس والمظهر والتلي  بالعادات والتلالي  لمرعية فا الب د

   حوال اخت ط النسا  بالرجال فا أماك  العمل    لا يجوز فا حال م  الأ ( : 6 - 13)  المادة

 ما يتبعب م  مرافق وغيرهاوالبرامج  

 



 

 

 

 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

أ ععتبر العلوبات حالات اسدتثنائية وليسدت الأصدل فدا التعامدل مدع المدوظفي  ، ووجدود أ ( : 1 - 14)  المادة
ت أو ظجددرا  جزائددا أو ظنددذارات فددا م ددف الموظددف  دد  عددؤثر ع ددا حصددولب ع ددا عر يددا

 ع وات أو حوافز وناوها.

و أالتاليددة : )التددأخر عندد  صدد ور أأ مخالفددة مدد  المخالفددات  الجمعيددةفددا العلوبددات عددنظي  ( : 2 - 14)  المادة

،  ما، أو الخرو  أثنا  الد وام بد ون اسدتئذان أو عدذر رسد الخرو   بل انتها  و ت العمل

أو  العمدل فدا أدا أو السر ة ، التلصير  ل جمعيةالعام الغياب ، ظسا ة الأدب ، ظه ار المال 

هدا ، وبة ع يـ( أو ناوها م  المخالفات التا يستاق الموظدف العلدالجمعيةأنظمة الإخ ل ب

 (.18ا )نموذ  ر يـظجرا  جزائنموذ  ق ـوفوعلر  

لناو ع ا ا -ما لي عتط ب المخالفة غير ذلك- الجمعيةيعتبر الأصل فا ع ر  العلوبات فا  ( : 3 - 14)  المادة
 :التالا 

 ظنذار شفها. (1

وفددق )نمددوذ   )بعدد  أسددبوعي  مدد  الإنددذار الشددفها ع ددا أ ددل علدد ير( : ظنددذار كتددابا (2

 .(23ر ي

 ر(.ع ا أ ل عل ي الكتابا)بع  أسبوعي  م  الإنذار  : ظنذار كتابا مع ظجرا  جزائا (3

 ظنذار كتابا مع ظجرا  جزائا مغ ظ. (4

 ظشعار بالفصل. (5

 الإجرا ات الجزائية يتي عا ي ها باح ى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

  الراعب م  يوم ظلا سبعة أيام كا  أع ا. الاسي م 

  التر يدددة أو بعدددض الادددوافز أو  أو عددد وة الأدا العددد وة السدددنوية أو : )مددد  حرمدددان

 الب لات(.

  أو ل جهات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة ل تاليق )داخل 

 .) أمر ظيلاه م  العمل )با  أع ا أسبوعي 

   الجمعيةظشعار بالفصل م. 

ون أو أثنددا  الدد وام بدد  عندد  التددأخر أو الخددرو   بددل انتهددا  و ددت العمددل اتالعلوبددضددوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : استئذان أو عذر رسما ، كالتالا

 ت م  ب اية العمل يبد أ حسدابها مد  ب ايدة و د خمسة عشر د يلة اسي التأخر بع  مضاي

 عمل .فترة لكل الأولا عن  ال خول  يلةعشر د خمسة ويسمح بالالعمل ، 

  العمددل لفتددرة العمددل، وكددذلك عندد  ياسددب مدد  ب ايددة و ددت ور فددا الاضددتددأخر الحسددي

اعة الانصراه  بل انتها  و ت العمل ياسدي الو دت المتبلدا بليمتدب )السداعة بليمدة السد

 م  الراعب الأساسا(.

 عن  الغياب : ضوابط العلوبات ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اليوم ياسي بليمة أجرة اليوم م  الراعب الأساسا 

 يومداً متصد ةً أو عشدرون يومداً متلطعدة خد ل  فا حالدة غيداب الموظدف لخمسدة عشدر

ق لإدارة الاسددتلالة ، دون أن ي بدد أ عددذراً ملبددولاً فيادد علد ييشددام ةً لشددهر مددا بعدد  السدنة 

 مة(.الموظف أو اعخاذ ما عراه مناسباً )انظر نظام ظنها  الخ ظنها  خ مات  الجمعية

 عن  ظسا ة الأدب :العلوبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة



 

 

 

أدوات الأدب سواً  بألفاظ نابية أو مشداجرة أو الضدرب باليد  أو بدظسا ة الموظف ثبوت عن  

 ، فددلإدارة الجمعيددةوناوهددا سددواً  مددع الددزم   أو الرؤسددا  أو المرؤوسددي  أو أحدد  زوار 

و أعشكيل لجندة ل تاليدق فدا م بسدات الموضدوع واعخداذ ظحد ى الإجدرا ات التاليدة  الجمعية
 :أو بعضها الجمع بينها 

 ا.عوجيب ظنذار كتاب 

 .خصي م  راعب الموظف لذلك الشهر م  يوم ظلا سبعة أيام 

  الجمعيةعم ب ب فصل م. 

  ات بندداً  ع ددا نتيجددة عاليددق الجهددالإجددرا  فيمددا بعدد  عاوي ددب ل جهددات الأمنيددة ، ويادد د

 ا رأس العمل.ع أو ي عاد  الجمعيةالمختصة : ظما يفصل م  

 : السر ةأو  الجمعيةضوابط الاسي عن  ظه ار مال  ( : 8 - 14)  المادة

ة أو  ام سواً  بطريق العم  أو بسبب الإهمال أو ال مبالا الجمعيةظه ار الموظف لمال  عن 
ك ، أو استغ لها لمصالاب الشخصية وناو ذلد اأو ممت كاعه الجمعيةبسر ة شا  م  أموال 

 م  هذا البن . (7-13) نفس الإجرا ات السابلة فا المادة ر ي بفانب يتخذ بال

 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخ لأو ير فا أدا  العمل ضوابط الاسي عن  التلص ( : 9 - 14)  المادة

  ة نمدوذ  ععبئدو (23عوجيدب ظندذار شدفها أو كتدابا )نمدوذ  ر دي لرئيس اللسي الاق فا

وع )ند: موضدااً فيدب ظذا عط ب الأمدر ظجدراً  جزائيداً ، ( 18 )نموذ  ر ي ظجرا  جزائا

ددر فيهدداا ر مدد يوعو يعددب مدد  ، ( بددالجزا  المط ددوب، عوصدديتب لتلصددير ، الفتددرة التددا  صَّ
 .لإكمال با ا الإجرا ات البشرية ل مواردوعس يمها  الجمعية

 عوصددية باسددميات وناوهددا علدد م ضددم  فددا  بددول أو رفددض أأ  الاددق جمعيددةال لمدد ير

وعؤخذ عوصياعب ، موظفب ضم  الإجرا  الجزائا مستوى أدا  ع   رئيس اللسيشكوى 

 .اعخاذ الإجرا  المناسب فا ذلك بعي  الاعتبار مع

 أو وجود م بسات خاطئدةن سبت ظليب مخالفة أأ عن  وجود ما يبرر مو ف الموظف م   ( : 10 - 14)  المادة

 سلدرئياعخذت فا حلب ف ب الاق فدا رفدع هدذا الدتظ ي  علوبةتظ ي م  أأ المعها لب ياق 

 .ويتي اعخاذ الإجرا  المناسب حيال ذلك فيما بع  (19وفق )نموذ  ر ي  الجمعية

ً وجيه اً ب مبررنفسعلوبة يج  للا ي ضار الموظف بتظ مب م  أأ  ( : 11 - 14)  المادة واً  سدفا رفعها عندب ،  ا
 أو أأ جهة أخرى. الجمعيةم  رئيسب المباشر أو م  م ير 

ذلك ولمساع ة الموظف فا اجتياز ع ك الفترة التا استاق فيها أأ علوبة  الجمعيةسعا ع ( : 12 - 14)  المادة

باعطائب فرصدة لتاسدي  أدائدب وعنظيدف سدج ب بالكامدل ظذا اسدتطاع أن يمضدا مد ة سدنة 

تصدد ة بددأدا  متميددز وسددجل حسدد  ، ويتدداح لددب مددا لغيددره بعدد  هددذه الفتددرة مدد  المميددزات م

 والاوافز.

 



 

 

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 

 خ مة الموظف باح ى الأسباب التالية : عنتها ( : 1 - 14)  المادة
 .استلالة الموظف 

 . انتها  العل 

 (  م  نظا80(  و )75فسع العل  لاح  الأسباب الواردة فا المادعي )م العمل 

 ( م  نظام العمل 81عرك الموظف العمل فا الاالات الواردة فا المادة ) 

 : الفصل م  العمل ، لأح  الأسباب التالية 

انظدر )لعجز وناوه يعيلب عد  اسدتمرار العمدل ظذا أثبدت ذلدك طبيداً انتها  مه ة الغياب المرضا  -

 .(6-14المادة 

 الأدا  الوظيفا المت نا. -
 الفصل التأديبا. -

 ا اخر.الاستغنا  عنها أو عأجير خ متها ، ما لي يتي نلل الموظف ظلا مسما وظيفا  الوظيفة عن  ظلغ 

  ظذا ألغت السد طات الاكوميدة المختصدة رخصدة عمدل أو ظ امدة الموظدف  غيدر السدعودأ أو  دررت عد م

 عج ي ها أو ظبعاده ع  الب د

  لماد د ل موظفات مالي عمتد  مد ة العلد  اب وغ الموظف س  الستي  بالنسبة ل موظفي  وخمس وخمسون سنة

 الم ة ظلا ما ورا  هذه الس 

( 20وفدق )نمدوذ  ر دي فا الاستلالة م  عم ب فيارر ندص الاسدتلالة الموظف رغبة عن   ( : 2 - 14)  المادة
 هاويلدد موعوصددياعب ظن كدان ل يددب عوصديات ، موضدااً فيددب أسدباب رغبتددب فدا عددرك العمدل 

س وععطدا صدورعها لدرئي الجمعيدة لم ير ليلوم برفعها مشفوعة بتوصياعب ب المباشرلرئيس

 . اللسي

 لإكمدال بدا ا؛ الاسدتلالة  علد ييمد  عداريع  يدوم60لمد ة  ع دا رأس العمدليستمر الموظف  ( : 3 - 14)  المادة

فدا  ت ظنها  الخ مة ، وظخ   طرفب ، وعس يي ما ل يب مد  عهد  وأعمدال لمد  يخ فدباجرا ظ

 الوظيفة وظنها  با ا الإجرا ات الإدارية.

ة خمسدالاسدتلالة لمد ة عداريع علد يي  سدبقالسدتي  يدوم التدا عخد ل  فا حالة عغيب الموظف ( : 4 - 14)  المادة

ً يومعشر  ً يومعشرون متص ة أو  ا ً يومدعشدري   متلطعة أو ما ي كمدل غيداب ا ة خد ل السدن ا
  هدذه ، وظذا كاندت أيدام الغيداب أ دل مدالتدأديبا الفصدل ظجرا ات ، فيطبق فا حلب الاالية 

 ة الموضوعة ل مستلي ي  حسب النظام.الم ة في ارم م  بعض مميزات ظنها  الخ م

دارة الاستلالة الدذأ يعلدب علد يمها فدلإفترة فا حالة رغبة الموظف ساب الاستلالة خ ل  ( : 5 - 14)  المادة

 الاق فا  بول أو رفض ذلك. الجمعية

مع ظحضار مدا يثبدت ره مَرَضا أو حادث مرورأ لفترة طوي ة ـياب الموظف لظـغعن   ( : 6 - 14)  المادة

جدرا ات بدع فدا حلدب الإفي تَّ  -اللهسدمح وناوهدا لا أو شد ل مسدت يمة غيبوبدة اصابتب بك-ذلك 

 : النظامية التالية
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامليصرف للموظف  يوم( 90) أشهر 3نهاية  أول يوم بع  الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  يوم( 180) أشهر 6نهاية  يوم( 90) أشهر 3بع  

 ربع راتبيصرف للموظف  يوم( 270) أشهر 9نهاية  يوم( 180) أشهر 6بع  

 تبرالا يصرف للموظف  يوم( 360) شهر 12نهاية  يوم( 270) أشهر 9بع  

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



 

 

 

 

 يتي ظخد   طدره الموظدف بتسد يي مدا ل يدب مد  عهد  ماليدة أو عينيدة أو بطا دة عضدوية أو ( : 7 - 14)  المادة

ذلك ثيدق ذلدك بتعبئدة الموظدف ل نمدوذ  المعد  لد، ويدتي عو أو مهدام وظيفيدة مستالات ماليدة
 ( وعس يمب لشؤون الموظفي  لإكمال با ا الترعيبات مع ذوأ الع  ة.22)نموذ  ر ي 

م   ف ب  الجمعيةبع  ظعطائب ل ورة ع ريبية ع ا حساب ل ستلالة الموظف ط ب فا حالة  ( : 8 - 14)  المادة

أو ي  دزم   بدل الاسدتلالة ، لفترة لا علل ع  ث ثة أشدهر الجمعيةاستثمارها فا مجال العمل ب

 الموظف ب فع  يمة اشتراكب فيها عن  استلالتب  بل انتها  هذه الم ة.

ر ياق ل جنة الوظائف التوصية بالفصل التأديبا م  الوظيفة متدا ارعدأت ذلدك لمد  عكدر ( : 9 - 14)  المادة

 ة غيابب خ ل السنة بخمسة عشدر يومداً متصد ة أو عشدرون يومداً متلطعدة ، أو عند  ظسدا

و أالددزم   أو الرؤسددا  أو المرؤوسددي  أو الددزوار ، أو ظهدد ار المددال ، الأدب مددع أحدد  

أو  ، أو التلصددير فددا أدا  العمددل الموكددل ظليددب، الجمعيددةالسددر ة ، أو الت عددب بأنظمددة 
 ب الاق فا اعتماد فص الجمعية ولرئيس،  وععطيل مصالاها الجمعيةالإسا ة ظلا سمعة 

 راه مناسباً فا حلب.ي أو اعخاذ ما

 دي ر)نموذ  ع  خ مات الموظف فانب ي عطا ظشعار كتابا بالإ الة  الجمعيةاستغنا  عن   ( : 10 - 14)  المادة

مدد  عدداريع هددذا  مدد فوع الأجددر ياددق لددب الاسددتمرار ع ددا رأس العمددل لمدد ة شددهر( و24

 و يجب عس يمب الاشعار ملر العمل ويؤخذ عو يعب بالاست م . الإشعار

اب ار بخطالتو يع يرسل ظليب الاشعظذا امتنع الموظف است م الاشعار الكتابا أو رفض  ( : 11 - 14)  المادة

 مسجل ع ا عنوانب الم ون فا م فب .

م ف بودعة ععاد ل عامل حال ظنها  أو انتها  خ متب وبنا  ع ا ط بب وثائلب الخاصة الم ( : 12 - 14)  المادة

  ( م64خ متب ، كما ععطا المنشأة ل عامل شهادة الخ مة المنصوص ع يها فا المادة )

 نظام العمل وذلك دون أأ ملابل .

 

 



 

 

 

 

 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

ً لاماية منسوبا الجمعية م  الأخطار والأمراض الناجمة ع  العمل ع ( : 1 - 15)  المادة تخذ سعيا

 الجمعية الت ابير التالية:

  عها.زم اعباووسائل الو اية منها ، والتع يمات ال  -ان وج ت –فا مكان ظاهر ع  مخاطر العمل 

  ليمهاخي  فا جميع مرافلها وكذلك فا جميع البرامج والمناسبات التا ععاظر الجمعية الت. 

  الطوارئ .عأمي  أجهزة لإطفا  الاريق وظع اد منافذ ل نجاة فا حالات 

 ظبلا  أماك  العمل فا حالة نظافة عامة مع عوفير المطهرات 

 عوفير المياه الصالاة ل شرب والاغتسال 

 المط وب عوفير دورات المياه بالمستوى الصاا 

 ع ريب الموظفي  ع ا استخ ام وسائل الس مة وأدوات الو اية التا عؤمنها الجمعية 

 فا كل مو ع م  موا ع العمل مسؤلاً يختص بالآعا : الجمعيةععي   ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفي )أ(   عنمية الوعا الو ائا ل ى   

 مة .ل الو اية والس )ب(  التفتيش ال ورأ بغرض التأك  م  س مة الأجهزة وحس  استعمال وسائ  

 .عكرارها  ت فاب) (  معاينة الاوادث وعسجي ها وظع اد علارير عنها عتضم  الوسائل والاحتياطات الكفي ة   

 )د(  مرا بة عنفيذ  واع  الو اية والس مة 

ات عؤم  الجمعية فا كل مكان يعمل فيب أ ل م  خمسي  عام ً خزانة للإسعاف ( : 3 - 15)  المادة

ة ) الماد كافية م  الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشارت لبالطبية عاتوأ ع ا كميات 

 ابي المص ( م  نظام العمل ، ويعه  ظلا عامل م رب أو أكثر باجرا  الإسعافات ال زمة ل عمال 142
 شتراكععمل الجمعية ع ا عاسي  الرعاية الصاية لمنسوبيها وع فع عنهي  يمة الا ( : 4 - 15)  المادة

 ا باسب ال رجة التا علرها الجمعية لكل فئة وظيفية .فا أح  جهات التأمي  الطب

 ع ا الموظف الذأ يصاب باصابة عمل أو بمرض مهنا أن يب ت رئيسب المباشر ( : 5 - 15)  المادة

 أو الإدارة فور استطاعتب ولب مراجعة الطبيب مباشرة متا است عت حالتب ذلك



 

 

 

 

 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد

 ع تزم الجمعية بما ي ا :
 ع  كل  ة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهي ومصالاهي والامتناعمعام ( : 1 - 16)  المادة

  ول أو فعل يمس كرامتهي أو دينهي .

 أن ععطا الموظفي  الو ت ال زم لممارسة حلو هي المنصوص ع يها فا  هذه ( : 2 - 16)  المادة

 ال ئاة دون المساس بالأجر .

مرا بة أن عسهل لموظفا الجهات المختصة كل مهمة عتع ق بالتفتيش أو ال ( : 3 - 16)  المادة

عطا عوالإشراه ع ا حس  عطبيق أحكام نظام العمل وال وائح واللرارات الصادرة بملتضاه ، وأن 

 ل س طات المختصة جميع المع ومات ال زمة التا عط ب منها عاليلاً لهذا الغرض .

ره مع أن ع فع ل موظف أجرعب فا الزمان والمكان ال ذي  يا دهما العل  أو الع ( : 4 - 16)  المادة
 ب الأنظمة الخاصة بذلك .مراعاة ما علضا ب

و لعمل أظذا حضر الموظف لمزاولة عم ب فا الفترة اليومية التا ي زمب بها عل  ا ( : 5 - 16)  المادة

لب  جمعية كانرة الأع   انب مستع  لمزاولة عم ب فا هذه الفترة ولي يمنعب ع  العمل ظلا سبب راجع ظلا ظدا

 الاق فا أجر الم ة التا لا يؤدأ فيها العمل .

ية أأأ شخص لب س طة ع ا العمال عش ي  المرا بة بع م دخول ع ا الجمعية أو  : ( 6 - 16)  المادة

ً أو نظاما ظلا أماك  العمل ، فم  وج ت ل يب عطبق بالب بالإضافة ظل لوبات ا العمادة ماظورة  شرعا

 الشرعية الجزا ات الإدارية الرادعة المنصوص ع يها فا ج ول المخالفات والجزا ات .
هي عوفر لزمة لأدا  المهام الموك ة ظليهي ، وان عمنح ل متطوعي  التسهي ت ال  ( : 7 - 16)  المادة

 ال عي ال زم.

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

عل   ف نصوصالتلي  بالتع يمات والأوامر المتع لة بالعمل ما لي يك  فيها ما يخال  ( : 8 - 16)  المادة

 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض ل خطر. 

 الماافظة ع ا مواعي  العمل . ( : 9 - 16)  المادة

 ب.عم ب ع ا الوجب المط وب عات ظشراه الرئيس المباشر ووفق عوجيهاعظنجاز  ( : 10 - 16)  المادة
 العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة عات عصرفب والماافظة ع يها وع ا  ( : 11 - 16)  المادة

 ممت كات الجميعة .

ب زم ئ الالتزام باس  السيرة والس وك والعمل عل سيادة روح التعاون بينب وبي  ( : 12 - 16)  المادة

 ام .تفي ي  م  الجمعية فا نطاق اختصاصب وفا ح ود النظوطاعة رؤسائب والارص ع ا ظرضا  السم

ان مة مكعل يي كل عون أو مساع ة فا الاالات الطارئة أو الأخطار التا عه د س   ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو الموظفي  فيب .

ال بب أعمالماافظة ع ا الأسرار المهنية ل جمعية أو أية أسرار عصل ظلا ع مب بس   ( : 14 - 16)  المادة
 وظيفتب .

و أعم ب بالجمعية بغرض عاليق ربح أو منفعة شخصية لب الامتناع ع  استغ ل  ( : 15 - 16)  المادة

 لغيره ع ا حساب مص اة الجمعية .

ع ل أسبوظشعار الجمعية بكل عغيير يطرأ ع ا حالتب الاجتماعية أو مال ظ امتب خ  ( : 16 - 16)  المادة

 ع ا الأكثر م  عاريع ح وث التغيير . 

 .التلي  بالتع يمات والأنظمة والعادات والتلالي  المرعية فا الب د  ( : 17 - 16)  المادة

 ع م استعمال أدوات المنشأة ومع اعها فا الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة



 

 

 

  .الامتناع ع  عشغيل أشخاص غير ملي ي  فا سج ت الموظفي  أو المتطوعي   ( : 19 - 16)  المادة

أ ياظر ع ا الموظفي  ط ب الاصول ع ا المساع ات التا عل م ل مستفي ي  بأ ( : 20 - 16)  المادة

 صفة كانت .

 



 

 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 ية لمنسوبيها الخ مات التالية:عوفر الجمع ( : 1 - 17)  المادة

 عوفير أماك  ل وضو  والص ة فا ملرات العمل . -1

 ظع اد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أو ات الراحة التا عا دها الجمعية . -2

ف الجمعية يصره راعب الشهر الذأ عوفا فيب الموظ اموظفحالة وفاة أح   فا ( : 2 - 17)  المادة

 عمل فيها  .لورثتب كام ً مهما كانت الأيام التا 

ك ويكون اشترا -ظن أمك -ععمل الجمعية ع ا ظع اد نظام ل توفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

 ذ ذلك.الترعيبات النظامية والإدارية لتنفي الموظف او المتطوع فيب اختيارياً ، وعلوم باجرا 

وبا عستخ م ل عناية بأسر منس –ظن امك   –ععمل الجمعية ع ا عوفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 يي  والمتطوعي  .الجمعية الرسم

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 

ئية مع ع م الإخ ل باق الموظف فا الالتجا  ظلا الجهات الإدارية أو اللضا ( : 1 - 18)  المادة
 ي ظلا م التظالمختصة ياق لب أن يتظ ي ظلا ظدارة الجمعية م  أأ عصره أو ظجرا  يتخذ فا حلب ويل 

الموظف   يضاربالتصره أو الإجرا  المتظ ي منب ولا ظدارة الجميعة خ ل ث ثة أيام م  عاريع الع ي

 م  عل يي عظ مب .

اريع عيخطر الموظف بنتيجة البت فا عظ مب فا ميعاد لا يتجاوز ث ثة أيام م   ( : 2 - 18)  المادة

 عل يمب التظ ي .

 

 

 

 



 

 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر 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) 

  ة خبرة()شهاد 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



 

 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

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

د صدورها على أن حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عن   .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   س الجمعيةرئي سعادة

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

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

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

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

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

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 ف موظفاعتماد توظي

 

 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
ضم  الوظائف المعتم ة   ........................................................................... ع ا وظيفة /  ................................................................................................ فآمل التكرم بالموافلة لاعتماد عوظيف الأخ / 

 هـ.14الموافق      /      /       .....................، وذلك اعتباراً م  يوم  الجمعيةب

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       أن تكون فترات العمل :   على 
  / 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 : 

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

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

   ...............................................................والدرجة ............................................................. اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةنوصي بو
 

 

 اعتماد التوظيف
 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 ، كتابة /   .......................... براتب أساسي 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -

 .للرئيس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

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

 د الإلكتروني  أو على البري

 ملاحظات
الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً 

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... اللغة متطلبات

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 



 

 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ............................................................................. الجنسية :   .................................................................................................... :  الرباعا سيالا

  ........................................................................................................................ر مها :  ...................................................................... نوع الهوية : 

  ....................................................................................................................... عاريخها :  ...................................................................... مص رها : 

  .............................................................................................. مكان المي د :   ........................................................................... عاريع المي د : 

  .......................................................................................... التخصص :  ..............................................................................المؤهل ال راسا : 

 العـنـــوان :

  ........................................................................................................................................................................................................... اا : الم ينة وال

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

  ......................................................................... ن ا /جوال :   .................................................... فاكس :  ............................................... :  هاعف

  ....................................................................................................... حا :   ......................................................................... أ رب مسج  ل سك  : 

  ........................................................................................................................................................................................................................... :  عنوانب

 أعزب)     (  )     ( متزو  الاالة الاجتماعية : 

 )     ( ظناث )     ( ذكور : ع د الأبنا  

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  ................................................................. عاريع الالتااق بالوظيفة :       ................................................................. :  الجمعيةب امسما الوظيفال

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

  ................................................................................................................ يع : التوق

  ................................................................................................................ التاريخ : 
 



 

 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :
 ................................. الجنسية/  ..................العمر/  .......................................................................................الاسي/ 

 ...................................................................مكان المي د/  .................................................................عاريع المي د/ 

 ..................................................عاريخها/  .............................مص رها/  ............................................ر ي الهوية/ 

 .............................................ع د الأبنا /  ..................................................................................الاالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 ومهارات :خبرات  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات

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

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

 
 التاريع   التو يع

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

 

 

 



 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ................................الجنسية :   ........................................................................:  الرباعا الاسي

  .................................................. : اللسي   ............................... : المسما الوظيفا المتل م ع يب 

  ................................................. التخصص :   .............................................. المؤهل ال راسا : 

 20 :اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها 
 درجة

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

o  ....................................................................................................................    لم ة ..................................  

o  ....................................................................................................................   لم ة ..................................  

o  ....................................................................................................................   لم ة ..................................  

o  ....................................................................................................................   لم ة ..................................  

o  ....................................................................................................................   لم ة ..................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذو الوظيفة :
 درجات

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

 10 :معيةالجف عن ماذا تعر
 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

5  
 درجات

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

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

 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 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

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

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

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

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

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

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

 4 : الجمعيةن تعرف من العاملين في أبرز م
 درجات

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

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

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

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

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1 المائ ة :   يُّهَا العذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ ياَ أَ   ال ععالا : 

 عقد عمل

 

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

فاكس رقم ……… الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا ً
الأستاذ يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………وني بريد الكتر………………………………
   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

 ……………………………………سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نياً :اث
بريد الالكتروني ال  ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 
  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :
عمل بته في الالذي أبدى رغ الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :  اقد على معا ونظام لإبرام هذا العهليتهما المعتبرة شرأوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 
 أولاً : موضوع عقد العمل :

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

 /…..من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..بتاريخ  وتنتهي   م 20 … /……
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانياً 
 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةيوم  هو الجمعة  يوم .2
في  بإجازته يالثانيوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .
حق  لوللطرف الأو ،ا منها الى السنة التالية أيامجازته السنوية أو إلأول أن يؤجل بموافقة الطرف ا الثانيللطرف  .4

إذا ف( يوما 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) الثانيالطرف  إجازة  تأجيل

 التأجيلى على الا يتعدكتابة ،  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلاقتضت ظروف العمل استمرار 
 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ

يام ويوم واحد ( أ5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

 لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .
باع رألاثة ضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مر الثانيللطرف  .6

زات جاهذه الإ أكانتء للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سوا أجرالأجر عن الستين يوما التالية، ودون 
 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأمتصلة 

ي واجه أو في حالة زكامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام ف إجازة بأجرالحق في  نيالثاللطرف  .7
 ئق المؤيدةفروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثا أوصوله أحد أ أوحالة وفاة زوجه 

 للحالات المشار اليها .
 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا
 ي .دريال سعو ............................. فقطريال (  ......................مقداره ) شهريا أجراً  الثانيالطرف الأول للطرف يدفع  .1

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



 

 

 

ة لسعوديالكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3
بالريال  تحق لهوكل مبلغ مس الثانيويتم دفع الأجر للطرف  المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا

 السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .
، ويقع ماعيةيلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجت .4

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

 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5
 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا
ليمات ما ذه التع، إذا لم يكن في هالمهنة ووفق تعليمات الطرف الأول  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابيخالف العقد أو النظام أو 
حت ضوعة توالمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول المو بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

 المواد غير المستهلكة . تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول 
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
ً  إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4 العمل  نمكاة خطار التي تهدد سلامفي حالات الأ ضافيا

 شخاص العاملين فيه .أو الأ
من  ن خلوهللتحقق م أثناءه،عمل أو لتحاق بالقبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .الأ
الأول .  لطرفاضرار بمصلحة سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

 واتسن 3ة لمد الأول سرار الطرفأ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ 
ة كة العربيالمرعية في الممل والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

لغرامات فة ااكالسعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل 
 المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 تابية .ك الثانيف نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرإعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2
ن وجدت إتمديدها  نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدةإودون اشعار المنفردة  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 . ية خدمةنهاء كما لا يستحق مكافئة نهاتعويضا عن هذا الإ الثاني، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 
( من 80)أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ام العمل .نظ
 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتفق  .5

ره لفسخ قدتعويضا عن هذا ا الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ
 ريال سعودي ...................... ............( ................)

ره لفسخ قد، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا ا الثانيقبل الطرف  إذا كأن فسخ العقد من -ب
 ريال سعودي ...................... ............( ................)

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

تيجة لعقد أو نمدة ا هاءبانتأو العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 
نة من سقدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل  مكافأةلقوة قاهرة 

ى اساس عل افأةالمكعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يالسنوات التالية و
 خير.الأجر الأ

 



 

 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
ي فمعمول بها خرى النظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الا لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.المملكة العربية 
ط هذا وشرو حكامأعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 العقد .
ذا هبعد توقيع  من الطرفين لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتهذا العقد محل كافة يحل  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءالعقد 
لخطابات اسلات واكافة المر لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .ألعقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة حرر هذا ا .5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع
 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:
الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :

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

 



 

 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 

 وبع ..  الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..

  .............................................................................................................................................................................................................................. دواما الاالا :فآمل التكرم بالموافلة ع ا عع يل 
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح ال وام الج ي  كالتالا :

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

 دائـي.  نوع التع يل :
  هـ 14الموافق       /      /         ................................................... مؤ ت : وذلك اعتباراً م  يوم 

 هـ14الموافق       /      /         ................................................... وحتا يـوم  

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

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

 

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

  ....................................................................................................................................الوظيفة :  ......................................................................................................اشر :الرئيس المب

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 فنأمل ظط عكي وظشعار الموظف بـ :

 ب اعتذارنا ع   بول ط ب ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموافلة ع ا هذا الط ب  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 الموافلة المشروطة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشعـح للانتـداب : 

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

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

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

 هـ 14الموافق       /      /         ...............................يوم / أيام   ،   اعتباراً م  يوم    ..................................................  مـدعة الانتداب بالأيام : 

 هـ14الموافق       /      /         ................................... وحتا يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 اللهحفظه    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبع ..    الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..
 .ل عتذار ع  الط ب 

 .لاعتماد الط ب 

 مع م حظة :  لاعتماد الط ب .............................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 موظف إعارة أو نقل خدمة

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد نلل الموظف / 

  ............................................................................................................... بلسي /     ............................................................................................................................................................ والذأ يشغل حالياً وظيفة / 

 نلل خ مة ظعارة     .................................................................................................................. ع ا وظيفة /     ................................................................................................................ ظلا  سي / 

 هـ14الموافق     /        /        ................................................................................ ا يومهـ   وحت14الموافق       /      /        ............................................... اعتباراً م  يوم
 صباحا ومسائا  مسائا فلط     صباحا فلط      وع ا أن عكون فترات العمل ل ينا باللسي :    

  /أخرى.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  .....................................................................................................................................................: اللسي  .................................................................................................................................... :  الـلـســي

  ........................................................................................................................................... : الاســــي   ........................................................................................................................ :  رئيس اللـسي

  ......................................................................................................................................... يـع : و ـتـال  .................................................................................................................................. الـتـو يـع : 

   هـ14/         /                   :الـتـاريـع   هـ14/         /                   :الـتـاريـع 
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

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

  ..................................................................................................................................................... ا ظلا  سي / فأفي كي بموافلتنا ع ا نلل الموظف المذكور أع ه م   سمن

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   
  ............................................................................................................. :الاســــي 

  ........................................................................................................... و يـع :ـتـال

 هـ14/         /                   :الـتـاريـع 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    كم ورحمة الله وبركاته..السلام علي

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك 
  / م اوظات ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 ظه اللهحف   الجمعيةمدير المكرم 

 وبع ..    الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..
  ..............................................................براعب و  ره /      ........................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد عغيير المسما الوظيفا / 

  ............................................................. بلسي /   ............................................................................................................................................................. والذأ يشغ ب حالياً الموظف / 
  .........................................................براعب و  ره /      .......................................................................................................................................... ليصبح ع ا المسما الوظيفا / 

 هـ.14الموافق     /     /      ..................................................... وذلك اعتباراً م  يوم

 صباحا ومسائا مسائا فلط     صباحا فلط      ع ا أن عكون فترات العمل ل مسما الوظيفا الج ي  :    و

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

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

 جمعيةمدير ال                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسي                            :  رئيس اللسي                                                                         :  المـوظـف

 التو يع:                           و يـع : ـتـال                                                                           الـتـو يـع : 

  هـ14      /      التاريع:/       /         هـ14/       /               :الـتـاريـع                  هـ14/       /               :الـتـاريـع 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبع ..    م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..الس 

 ( ( وال رجة ) ..... ف  مانع م  عع يل المسما الوظيفا المذكور بعاليب ع ا أن يوظف ع ا المرعبة ................  ) 

  ............................................................................................. ( ريال ، كتابةً /  ....................................................................................................................................... ويكون الراعب ل مسما الج ي  )    
 هـ.14بتاريع      /      /         ................................................................... وذلك اعتباراً م  يوم    

 / م اوظات  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد ظكمال با ا الإجرا ات ، والله الموفق،،،    

 الجمعية رئيس

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

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

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

 صورة لرئيس اللسي. -
 صورة ل موظف. -

 صورة ل مالية. -
 



 

 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 

 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبع  .. الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب ..            

 يوم / أيام    فآمل منكي الموافلة ع ا ظعطائا ظجازة لم ة 
 هـ.14الموافق     /     /       .......................................... هـ  وحتا يوم14الموافق    /    /      ................................. ابت اً  م  يوم

  ..................................................................................................................................................................................................................نظراً للأسباب الآعية : 

 ع ا أن عاسب ضم  ظجازاعا : 

 ة          الاعتيادي           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية ب ون راعب 

 ............................................................................................................................................الب يل: الموظف 
 ويرعاكي ،،،والله يافظكي 

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ............................................................................................. الاســـي :   ................................................................................... الـلـســي : 

  ........................................................................................... التاريــع :   ......................................................................... رئيس اللسي  : 

  ............................................................................................ التو ـيـع :   ................................................................................. الـتـو يـع : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وعاسب ضم  الإجازات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية ئية          الاستثنا ب ون راعب 

 هـ.14ظلا        /      /           –هـ   14وذلك ع  الفترة م          /      /       

  أخرى.........................................................................................................................................................................................................................................  

 .غير ممك  نظراً لظروه العمل 

 والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 

 

 استئذان موظف 
 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

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

 

 انصراه مبكر   الاستئذان :نوع 

 عأخر فا الاضور 

 الخرو  والعودة أثنا  ال وام 

  أخرى ................................................................................................................................................................................................ 

 مسا ً  حاً /  صبا    ...........................................................................................  /الساعة م    وقت الاستئذان :

 مسا ً  صباحاً /      ..........................................................................................  /الساعة ظلا  

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

 هـ14        /        /       الموافق      ..........................................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ14        /        /       الموافق      ............................................................ يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     

 

 ت أساسيةتعليما

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

سأبو  أمأوذج لتعبئتأه قبأل عقأد جلسأة تقأويم أدائأه بمأدة إعطاء الموظف نسخة غير معبأأة مأن هأذا الن -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

 ( أمأام كأل عنصأر مأن عناصأر يجب تعبئأة كافأة الأبعأاد والعناصأر للاسأتمارة ووضأع علامأة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

لمحأاور موظف لنفسه والتقويم الأذ  وضأعه لأه فأي كأل بنأد مأن بنأود ايناقش الرئيس المباشر تقويم ال -3
 المختلفة.

سأتوى ضرورة اشتراك مقومين اثنين عنأد إجأراء التقأويم أحأدهما الأرئيس المباشأر والآخأر بأنفس الم -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 استيفاء كافة التواقيع المحددة.لاعتماد هذا النموذج يجب  -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي: -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

 عند تدني المسأتوى الإجمأالي للتقيأيم وحصأول الموظأف علأى جيأد أو مقبأول أو ضأعيف فأإن عألاوة -7
 وية تحجب عنه لتلك السنة.الأداء السن

عنأأد تقأأويم أداء الموظأأف بغأأرض الترقيأأة وحصأأوله علأأى مسأأتوى ضأأعيف فأأي أ  ب عأأد مأأن الأبعأأاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

 رة الفتأ يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقأل لجميأع المأوظفين ، وبعأد مضأي
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

 علأى  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسأين الأداء ومسأاعدة كألن مأن الأرئيس والمأرؤوس
ندة الاتفاق علأى أفضأل الطأرق والأسأاليب لتحسأين أداء الموظأف، وتأوفير الأدعم والمسأا

هأأداف أيفيأة والتأأي يجأب التأيقن بأنهأأا وثيقأة الصأألة بتحقيأق اللازمأة لإنجأاز مهامأأه الوظ
 التعاوني. الجمعية

 مبينأة  لإكمال هذا النمأوذج بفاعليأة لابأد مأن وجأود أسأاليب تقأويم فعالأة مأن واقأع العمأل
 علأأى معأأايير واضأأحة لجميأأع المأأوظفين كأأالرجو  للتقأأارير والأوراق المتعلقأأة بعنصأأر

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  و غيأر النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيأات أعبئ
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 م كأل ب عأد علأى حأأدو، فحصأول الموظأف علأى تقأدير ممتأأاز فأي أحأد الأبعأاد لا يعنأأ ي قأوم
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 ة محل التقويم.اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفتر 

 .أثناء تقويمك لموظفيك ً  كن موضوعيا

 م موظفأأك علأأى الواجبأأات والمسأأؤوليات الفعليأأة الحاليأأة المناطأأة بأأه حسأأب المعأأا يير قأأوم
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهمز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

 لغأأأرض مأأأن التقأأأويم هأأأو مسأأأاعدته للوصأأأول لأأألأداء الأفضأأأل لأأأه أخبأأأر الموظأأأف أن ا
 .للجمعيةو

 .احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه 

  لاتفأاق الخمص للموظف مأا تأم مناقشأته أثنأاء التقأويم ، مأع التركيأز علأى النقأاط التأي تأم

 عليها.

 واريخ تأبه أنأت بعأد انتهأاء التقأويم وحأدد  اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم
 مناسبة لذلك.

 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ا ع ددا عدد د لتا يدد  درجددة التلددويي لكددل ب عدد  ، اجمددع درجددات عناصددر كددل ب عدد  وا سددمه نتيجرة تقررويم الـبعُررـد : 

 صر.العنا

تدا شدم ها التليديي ( ، ا سي ظجمالا درجات الأبعاد ع دا عد د الأبعداد ال2( أو )1ر ي ) نتيجة تقويم الاستمارة :

 فا الاستمارة.

ا ع دا عدد د اجمدع درجددات التلدويي العددام لكدل ب عدد  فدا الأجددزا  المسدتخ مة وا سددمهحسراب النتيجرة النهائيررة : 

 الأبعاد عل ير التلييي ونسبتب.

 د ( أو أكثددر وع رفددع ظلددا العدد0.5عجبددر لصددالح الموظددف ظذا كانددت خمسددة مدد  عشددرة ) رية :الكسررور العشرر

 الصايح الأع ا.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

  عند الطلب(.صورة للرئيس المباشر( 

 

 



 

 

 

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

 

 الإنتاجية
وير ماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطهي محصلة الأداء الفعلي ك

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 الوظيفي

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 قييمعناصر الت تم

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        ف وحل المشكلات       حسن التصرم
 استخدام الموارد المتاحة        علومات وتحليلهاجمع الم      
 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      
 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 ظيفيالإلمام الو

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

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      

 
لتعلم مهارات جديدة لتحسين الاستجابة 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

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

 ال رجة العامة لب ع  :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4( ÷   )   

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 التلـ ير : 

  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
 اناتوتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذ

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

 وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرو الجمعيةي هو تبن
 ورفع مستواو

 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 لب عد :
 الانضباط والالتزام

 ( درجة = )     5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات
 وفن التعامل

لح هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصا
 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية

 الصـفات الشخصية 
 زمكيفكعضو  الجمعيةات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بهي الصف
 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 لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5÷ )     ( 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جدا  

3 = 

 دجـيـ

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
 

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

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



 

 

 

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

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 2 استمارة رقم ))

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

وتفويض رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب 
 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        
ثة لتطوير العمل استخدام الوسائل الحدي

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التلـ ير :  التلـ ير : 

     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فأي أوقاتهأا ، والسأرعة فأي 

 تصحيح التجاوزات.
 اتـخــاذ القرارات 

 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        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التلـ ير :  التلـ ير : 

     

 القيادة والتحفيز  داف.استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأه التنظيم
 ائهمتحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أد

 ، 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        خدام النفوذالإلمام بالصلاحيات واست      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 فع التقاريرر        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التلـ ير :  التلـ ير : 

 ( أو أكثر ظلا الع د الصايح الأع ا.0.5 ت ظذا كانت خمسة م  عشرة ) م اوظة : عجبر الكسور العشرية لو وج

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 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  التقييمعدد الأبعاد التي شملها 

 
 



 

 

 

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

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 
 العلاوة

 مقدار العلاوة

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

 ر.س .................... % 4 = جي  ج اً   4   (2استمارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 عاجب

  1 ضعيف = 
 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 ع ا ضو  نتائج التلويي يا د الرئيس المباشر المجالات التا عتط ب ع ريباً لتاسي  أدا  الموظف الوظيفا :
      ظدارية        علنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو ظنسانية ع ريب ع ا رأس العمل 

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

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

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

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

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

  .............................................................................................................. م اوظات :   ............................................................................................................................................................................................................ :  رـاشـس المبـيـالرئ

  .....................................................................................................................................................     ................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

  .....................................................................................................................................................     .................................................................................................................. هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  .............................................................................................................. م اوظات :   ............................................................................................................................................................................................................................... :الـمـــوظــــف 

  .....................................................................................................................................................     ................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

  .....................................................................................................................................................     .................................................................................................................. هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  .............................................................................................................. م اوظات :   ................................................................................................................................................................................................................. : اعــــتـمـاد الإدارة

  .............................................................................................................. م اوظات :   ..................................................................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  .....................................................................................................................................................     ................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

  .....................................................................................................................................................     .................................................................................................................. هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 



 

 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبع ..    الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..

  ............................................................................................................................................ امل التكرم بالموافلة ع ا ظدراجا ضم  المرشاي  ل تر ية ع ا وظيفة / 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ..................................................................................................................  : اسي الموظف  ...........................................................................................................................  الـلـســي :

  ..............................................................................................................................  و ـيـع :ـالت  .............................................................................................................  رئيس اللسي  :

  .............................................................................................................................  : عالـتـاريـ  ........................................................................................................................  الـتـو يـع :

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الموافلة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الط ب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 
 الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 ورة لرئيس القسم.ص -
 



 

 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبع ..   الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..

 امل التكرم بالموافلة ع ا اعتماد صره :

 : حـافـز   : بــدل  

  .............................................................................................................. نوعب : 

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

  ............................................................................................................. مل اره :

 هـ14/      /         اعتباراً م  عاريع :   

  ..............................................................................................................اسـمب : 
  ............................................................................................................  مل اره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائي     نوعب :  

 هـ14اعتباراً م  عاريع :      /      /      

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

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

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

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

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

  ....................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ....................................................................................................................................... ـع : التـوقـي
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام         ............................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الموافلة المشروطة بـ .....................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الط ب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................... م اوظات : 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 وبع ..   الله وبركاعب.. الس م ع يكي ورحمة

  ..........................................................................بلسي /    ..................................................................................................................................... لأخ / الشخص الموكَّل : ا
 هـ.14لعام       ................................................ هـ ظلا شهر /14لعام      ..................................... وذلك ع  الأشهر م  /راعب :    نوع التوكيل :

   ات أخرى وها : مستال .......................................................................................................................................................................................  

  .................................................................................................................................................................................................................................................. م اوظات أخرى : 
 ولكي جزيل الشكر والتل ير،،،

ــل  الـمـوك ِ

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

  ........................................................................................................................................  الـتـاريـخ :

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

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع م   بول التوكيل 
  : الموافلة مشروطة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الط ب ، بسبب 

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

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................... م اوظات : 

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

 

 الجمعيةمدير

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

  .......................................................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         

 
 



 

 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

  ...........................................................رقــمـــه :     ....................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  .................................................................................................... الـقـســـم :     ....................................................................................... الوظيفي :  المسمى

  ............................................................................................................................................................................................................................ نـوع المخالفـة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولا      تكرارها : هـ14   الموافق :    /    / .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 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 :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

يمأات ام بكافأة تعلأقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفأة المنسأوبة إلأي والأواردة فأي هأذا الإجأراء الجزائأي ، وأبأد  اعتأذار  وتعهأد  بأالالتز
 والله ولي التوفيق،،، ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةوأنظمة العمل ب

  ................................................................ التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    .................................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 

  ........................................................................................................................................................... ، مع ملاحظة :  واعتمادوآمل الاطلا  
  ................................................................ التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    .......................................................................  /مدير الجمعية 

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) ( 6)  دمةإشعارو بالإقالة وإنهاء الخ  أيام  ..............................................إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................................................................ عوجيهات أخرى /

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

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

 :.. التظل م بسب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م  .................................................................................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  هـ14الموافق    /    /     .......................... عاريع المشك ة :  يوم ...........................................................................................................  

الوظيفة : هـ14الموافق    /    /     ............................ عاريع التـظ  ي :  يوم  .....................................................................................................  

 : التوقيع :  ..............................................................................................  المرفلات  .......................................................................................................  

 هـ14/            التاريخ :        /      .......................................................................................  
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 
 : ظحالة النظر فا التظ  ي ظلا .............................................................................................................................................................................................................................  

  :التظ َّي غير وجيب مع التوصية بـ ................................................................................................................................................................................................................  

  أخرى .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...................................................  الجمعية رئيس

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 حالة إلى جهة أخرى فقطهذا الجزء يعبأ عند الإ

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

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

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

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

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

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

مأن يأوم  قيأد  اعتبأاراً  ، )بعد شهرن من تاريخ تقديمي لهذو الاستقالة( وطي الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   ب :الطل
 الخدمة.هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء 14............../............../........... الموافق  ..........................

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

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

 راجياً المولا عز وجل أن يجع نا وظياكي م  أنصار دينب ، وعلب وا شكرأ وعل يرأ،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

 ........................................................................................................................................................................... الاســـي :   .....................................................................................................................................................................: الاسي

 ........................................................................................................................................................................التاريــع :   ......................................................................................................................................................... :   التاريع
 .........................................................................................................................................................................التو ـيـع :   ......................................................................................................................................................الـتـو يـع : 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الله                                         رئيس قسم شؤون الموظفين المكرم /

 نفيدكم بأنه :
      /     /     هـ.14لا مانع م   بول استلالة الموظف المذكور ، واعتم وا طا  ي ه اعتباراً م  عاريع 
  أخرى.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

  ..................................................... رئيس الجمعية

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

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

 هـ14/             التاريخ :        /   
 



 

 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :
  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد هـ14/     /           ظيفتاريخ التو

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  يمتهاق  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/        / ق   المواف

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

 



 

 

 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ................................................................................................. : ر ي الموظف ......................................................................................................................................................................... :اسي الموظف 
  .................................................................................................................................................................... : اللسي ..................................................................................................................:المسما الوظيفا 

  ................................................................  مص رها :   ............................................................................................. : عاريخها  .............................................................................................. :ر ي الهوية 

لألازم اتسأنى لنأا إكمأال د أو مسأتحقات نقديأة أو عينيأة ، لينأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المأذكور أ  عهأالموظف الموضح بياناته أعلاو ، نظراً لطي قيد 
 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفين

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14/       /           التاريخ :    

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةعمل لـدى  التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاريخيوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
  الجمعيةمدير 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثانا       أول       ظنذار كتابا :    

 
 حفظه الله                                  .......................................................................................................................................................................................................................................المكرم الأخ / 

 ع ..وب   الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................... فل  سا نا ما حصل منكي م  علصير فا / 

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

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

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

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... فا /  الجمعيةومخالفتكي لأنظمة 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن فت نظركي ظلا / 

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

 كما هو موضح فا الإجرا  الجزائا المرفق.

موظدف لدة اهتمدام اع ا أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابا مؤشراً ظيجابياً لتفادأ ما حصل م   صور فدا الأيدام اللادمدة ، وزيدا

 بما عمت الإشارة ظليب.

 والله م  ورا  اللص  ،،،

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لم ف الموظف ل ى شؤون الموظفي . -

 صورة لرئيس اللسي المباشر. -
 



 

 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 فقه اللهو رئيس الجمعية /سعادة 

 وبع ..   الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..

  ..................................................................................................................... ع  خ مات الموظف /  سعادعكي بالاستغنا فنشير ظلا 

 هـ14وذلك اعتباراً م  عاريع :      /      /            ............................................................. ع ا المسما الوظيفا / 

 نأمل عوجيهكي بما عرونب مناسباً لاعخاذ با ا الإجرا ات ، ولكي جزيل الشكر.

  ............................................................................................................. ـم : الاســـ

  .......................................................................................................... الـوظـيفـة : 

  ........................................................................................................... الـتـاريـخ : 

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

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 

 وفـقـه الله                       ..........................................................................................................................................المكرم الموظف / 

 وبع ..   الس م ع يكي ورحمة الله وبركاعب..

ا بع  شهرٍ ئة الله ععالسينتها بمشي لجمعيةاع  خ ماعكي فا الو ت الراه  ، فنود ظشعاركي بالإ الة وأن عم كي ب الجمعيةفنظراً لاستغنا  

وظسدهاماً  ، لد ي  الله خ مدةً  الجمعيدةم  عاريع هذا الإشعار ، شاكري  لكي عطا كي وبذلكي خ ل الفترة السابلة ، مع أم نا بأن يبلدا التواصدل مدع 

 فا ال عوة ظلا الله ععالا فا الأيام الملب ة.

 وعلب وا فائق التل ير والاحترام،،،

 رئيس الجمعيةماد اعت

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م ظلا م  التاريع اليوم

  استثنائية  مرضية     هـ14....... /...... /...... 

  الغياب  ب ون راعب     هـ14....... /...... /...... 
 

 إفادة الموظف

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

  .................................................................... ع :ـالتوقي  ........................................................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................................................................... 

 

 رأي رئيسه المباشر

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

  .................................................................... ع :ـالتوقي  ........................................................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ........................................................................................................................................................... 

 

 الجمعيةإدارة 

 عاسب لب اضطرارية   عاسب لب مرضية   عاسب لب اعتيادية 

 يكتفا بتوجيب عنبيب لب   عاسي ع يب فلط   يطبق فا حلب ظجرا  جزائا 

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

 

 الجمعية مديرال

 .............................................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -

 حال الحسم.في  الماليةللشؤون  ورةص -



 

 

 

    (24) رقم نموذج
 

 

 تعريف
 

 أما بع ..    الام  لله والص ة والس م ع ا رسول الله وع ا الب وصابب وم  والاه..

 ……………………………… جمعيةتشه  ظدارة ف

  ................................................................................................................................................................................  /الموظف ن بأ

  ..............................................................................  ضم   سي  ......................................................................  ع ا وظيفة الجمعية   عمل ب

 هـ 14    /     /   فا الفترة م        .................................................................................................................. التابع لإدارة

حس  السيرة  خ ل هذه الم َّة كان، و ريال  .................................................................... براعب شهرأ و  ره ،  هـ14   /       /      وحتا 

 .والس وك

 خ ه ما ذ كر. الجمعيةدون أدنا مسؤولية ع ا ، و   أعطيت لب هذه الإفادة بناً  ع ا ط بب 

 والله الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

  ...........................................................................................................................................................................................................................................الاسي : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................ التو يع :

  ................................................................................................................................................................................................................................... التاريع : 

 الخـتي



 

 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

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

  .......................................................... التو يع/ ..................................................................................................../ فنايطكي ع ماً بأنا    فوضنا الأخ

 هـ14هـ  وحتا      /      /      14خ ل الفترة م       /      /      

  ............................................................................................................................................................................................................ التالية : بالص حيات 

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

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

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

 ،،،ولكي جزيل الشكرل ط ع ، 

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

  .......................................................................................................... الـوظـيفـة : 

  ........................................................................................................... الـتـاريـخ : 

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

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :
 .عي الاط ع ولا مانع 

  أخرى ..........................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

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

  ........................................................................................................................................................................يع :التوق

 هـ14/                 / التاريخ :         
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