
 

 لائحة الموارد البشرية 
  خدمات الاجتماعية بالعمق والجمعية البر الخيرية ل

 

  



 

 
 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

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

وموظفيددب بمددا  الجمعيددةيهدد ه هددذا النظددام ظلددا عنظدديي الع  ددة  دد    ( : 2 - 1)  المادة
علا   نة  الجميعيحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرف   وليكون 

 ا عليب.م  أمره عالماً بما لب وم

  كددانواسددوا ً  الجمعيددةبعسري أحكام هذا النظام علددج جميددع العددامل    ( : 3 - 1)  المادة
، و مدد  يذ ددذ حكمهددي أ )الدد وام اليلددج والج( ددج  متعا دد ي   مددوظف  

 .م   نود هذا النظاميشملهي فيما وأيضاً المتطوع   

النظددام متممدداً لعقدد  العمددل فيمددا لا يتعددار  مددع الأحكددام  ايعتبددر هددذ ( : 4 - 1)  المادة
 وظف الواردة فج العق .والشروط الأفضل للم

الحددق فددج ظد ددال ععدد ي ك علددا أحكددام هددذا النظددام  لإدارة الجمعيددة ( : 5 - 1)  المادة
كلمددا دعددت الحاجددة لددذلك ، ولا عيددون هددذه التعدد ي ك نافددذة ظلا بعدد  

 .الجمعيةظدارة  مجلس اعتمادها م 

الموظف عن  التعا   علا أحكددام هددذا النظددام ويددن   الجمعيةطلع  ع ( : 6 - 1)  المادة
أي مسددديولية أو  الجمعيدددةتحمدددل ع علدددا  لدددك فدددج عقددد  العمدددل ، ولا

 نتيجة لإهمال الموظف أو عقص ره فج  را ة ومعرفة هذا النظام.

عحسب المدد د والمواع دد  المنصددوا عل هددا فددج هددذا النظددام أو عقددود  ( : 7 - 1)  المادة
 . الم  ديالعمل بالتقويي 



 

ر م ير   ( : 8 - 1)  المادة القراراك التنف ذية لهذا النظام بما لا يتعددار    الجمعيةيص  ِّ
 مع أحكامب.

 

ظلددا نظددام العمددل فددج الممليددة العرييددة السددعودية فيمددا لددي يددرد    ع يددتي الرجددو  ( : 9 - 1)  المادة
 فيب ن  فج هذا النظام . 

يقص  بالعباراك والألفاظ التالية أينما وردك فج هذا النظام المعانج  ( : 10 - 1)  المادة
 الموضحة أمام كل منها علا النحو التالج :

 .جمعية البر الخ رية والخ ماك الاجتماعية بالعمق -الجمعية الجمعية
    نا بب) أو الجمعية  ر يس   الجمعية ظدارة 

 .والتوظيف للقيام بمهام الوظا ف الجمعيةظدارة  مجلس هج اللجنة المختارة م  لجنة الوظا ف 

سددواً  دا ددل مبنددا – اأو ظشددرافه اوعحددت ظدارعهدد الجمعيددةهددو كددل مدد  يعمددل لمصددلحة  الموظف
 مقا ل أجر مادي أياً كانت التسمية التج عطلق عليب. – أو  ارجب الجمعية

شدددخ  عبيعدددج يعمدددل لمصدددلحة المنشدددذة وعحدددت ظدارعهدددا أو ظشدددرافها عطوعدددا  هدددو كدددل  طوع متال
 وي ون مقا ل مالج أو ع نج

هدددو كدددل مدددا يعطدددا للموظدددف كنقددد  مقا دددل عملدددب شدددامً  البددد لاك بموجدددب عقددد  عمدددل  الراعب 
 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر.

الراعب الأساسج  
 أو أصل الراعب 

ون  د لاك ، ويحد د لدب مرعبدة ودرجدة فدج قا دل عملدب  د  هو ما يعطا للموظدف كنقد  م
 .سلَّي الرواعب 

شامً  لجميع المسمياك الوظيفيدة  الجمعيةهو ج ول بالرواعب الأساسية المعتم ة فج  سلي الرواعب 
 ، وموزَّعة حسب المراعب وال رجاك. الجمعيةالمعتم ة ب

 المريوط الأول
مسما الدوظيفج فدج درجداك بة مستحقب للهو الراعب الأساسج فج أول درجة وأول مرع

 .سلَّي الرواعب ومراعب 

 ع وة   ال
هددج زيددادة سددنوية علددا الراعددب الددذي يحصددل عليددب الموظددف بشددكل سددنوي وفددق سددلي 

 الرواعب 
 الجمعيدددةهددو كدددل اعفدددال محددد د المدد ة أو ة دددر محددد د المددد ة أو لعمددل معددد   يبدددرم  ددد    عق  العمل



 
وفقدداً لأحكددام وشددروط العقدد   معيددةالجفددج   مددة  والعامددل يتعهدد  فيددب الأ  ددر بددذن يعمددل

 ولا حة عنظيي العمل عحت ظدارعها وإشرافها مقا ل الأجر المتفق عليب.
 

 

اللغددددة العرييددددة هددددج اللغددددة المعتمدددد ة والرسددددمية والواجددددب اسددددتعمالها  ( : 11 - 1)  المادة
بالنسدددددبة لجميدددددع العقدددددود والسدددددج ك والملفددددداك والبيانددددداك المت اولدددددة 

ظددام ، أو فددج أي أحكددام هددذا النوة رها مما هو منصوا عليب فج 
 رار ظداري يص ر عنظيماً لأحكام هذا النظام ، وفج حالددة اسددتعمال 

للغة أجنبيددة ظلددا جانددب اللغددة العرييددة يعتبددر الددن  العريددج   الجمعية
 هو الن  المعتم  دوماً.

 



 

 
 الوظا ف :   الفصل الثانج

 هج :  الجمعيةالمسمياك الوظيفية المعتم ة ب ( : 1 - 2)  المادة
 حالتوضي الوظيفي المسمى  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / م ير ظدارة م ير الجمعية  م ير  
 / نا ب م ير ظدارة نا ب م ير الجمعية نا ب الم ير 

 ر يس  سي ظداري بالجمعية ر يس  سي  
 نا ب ر يس  سي ظداري بالجمعية نا ب ر يس  سي   

وظائف  
 إشرافية 

   ر يس  سي الموارد المالية

 ق مسيول عسوي
يدددددة /منددددد وب مبيعددددداك / موظدددددف شددددداريع الجمعل ممسدددددو 

 مبيعاك 
   مسيول استثمار  
   مسيول استقطاعاك  

   مسيول ع  اك 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسب 

 اع م  
 المنتج / المحرر  مصمي / )ال    

 )فنج عسج ل وعوث ق صوعج ومر ج .    
    باحث اجتماعج  

وظائف  
 عامة 

 اك م  ل  يان  ر /سكرع سكرع ر / م  ل  ياناك 
  م  ل  ياناك   ظداري موظف 

   أم   مستودع   
 جميع الموظف   الم  ان    موظف م  انج  

  عسويق 

وظائف  
 خدمة 

 /مرا ب  موظف الاستقبال / مراسل / سا ق   1مذمور   ماك )

   2مذمور   ماك )
 حارس / عامل / فرَّاش



 
   ( : 2 - 2)  المادة

سلسدلة حسدب يفة ، وعيدون متالر ي الوظيفج : وهو الر ي الخاا بالوظ -
 ثمانية أر ام م   مكونب عواريخ اعتمادها 

  
  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  
   السكرتي 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
     ندوق  الصامين 

   ستودع  أمين الم
   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  
   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  

   محرر 
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  
   1السكرتي



 

 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 
 

يقددوم لفددتو وظيفددة ج يدد ة ،  الجمعيددةأ سددام   حاجددة أي  سددي مدد  عندد  ( : 1 - 3)  المادة
راجع ج(  د   1نمو ج ر ي )لذلك المع   النمو ج   تعبئة  ر يس القسي  

لعرضها علا  لم ير الموارد البشرية   -النما ج فج آ ر هذا النظام
 لجنة الوظا ف وإنها  با ج الإجرا اك الإدارية.

طلبهددا أي وظيفددة ج يدد ة ي للجنة التوظيف الحددق فددج  بددول أو رفدد  ( : 2 - 3)  المادة
هددذه الوظيفددة لبع  دراسة الحاجة الفعلية   الجمعية سام  أي  سي م  أ

 وم ى عذث رها فج ظنجاح العمل.

  3فددج )نمددو ج ر ددي  الجمعيددةيددتي الإعدد ن عدد  الوظددا ف الشدداةرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 ويح د ف ها ميه ك ومم (اك الوظيفة وشروط القبول.

الوظددا ف ال المتقدد م   علددا   راسددة أور  ظدارة المددوارد البشددريةعقددوم  ( : 4 - 3)  المادة
إكمال الترع باك لا تيار الموظف المناسب وععم   شدديون الشاةرة و 

 الموظف   بإكمال الترع باك للمقا لة الشخصية فيما بع .

م للعمددل أن يكددون  الجمعيددةب لقبددول التوظيددف والعمددليشدددترط  ( : 5 - 3)  المادة المتقدد  ِّ
 مستوفياً للشروط العامة التالية :

 الجنسية. أن يكون عالب العمل سعودي •
  لخلق.وحس  ا الأمانة •
وحسدد  التصددره والتعامددل مددع  واحدد القدد رة علددا العمددل فددج فريددق  •

 الآ ري .
 الميه ك العلمية أو الخبراك العملية المطلوية للوظيفة. •
 أن يكون لا قاً عبياً للوظيفة المرشو للتع    عل ها. •
 اجتياز الا تباراك أو المقا  ك الشخصية  نجاح. •



 

شددرط أو أكثددر مدد  هددذه الشددروط عدد ا عمددل السددعودي   مدد  ذة ظعفددا  عددالبج الويجددوز للمنشدد 
 شرط الليا ة الطبية

 
يجوز استثناً ا عوظيف ة ر السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة  ( : 6 - 3)  المادة

   مدد  نظددام العمددل وأن يكددون مصددرحاً لددب بالعمددل  33  ، ) 32  ، )26فددج المددواد )
 .  امة سارية المفعولبالنسبة للعامل ة ر السعودي ، ول يب ظ 

أن يق م ظلا شدديون   الجمعيةيجب علا الموظف المتق م للتوظيف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوةاك الآعية :الالموظف   

  .4ععبئة استمارة البياناك الشخصية للموظف )نمو ج ر ي  •
 . الس رة الذاعية •
 . صورة الهوية )البطا ة للسعودي   والإ امة لغ ر السعودي    •
 . ل هاالإدارية الحاصل عصورة الشهاداك العلمية و  •
صددددورة مصدددد  ة مدددد  المدددديه ك العلميددددة والخبددددراك العمليددددة ، أو  •

 ظحضار الأصل للمطابقة.
 سي. 4 × 3مقاس ملونة شمسية  ةصور  2 ع د •

 عحفظ هذه المستن اك فج ملف   مة الموظف.

 ث ثدددةعقدددوم بالمقا لدددة الشخصدددية للمدددوظف   الجددد د لجندددة عشدددكل مددد   ( : 8 - 3)  المادة
م ير المدد ير ، نف ذي  الم ير الت: )  ياجحتلااأعضا  أو أكثر حسب  

دارة ظو مددا عددراه أ  ر دديس القسددي أو مدد  ينددوب عنددب، المددوارد البشددرية
 .الجمعية

قبدددول أو التوصدددية بلجندددة المقا لدددة الشخصدددية هدددج الجهدددة المخولدددة ب ( : 9 - 3)  المادة
رفددد  الموظددددف المتقددد م علددددا وظيفدددة شدددداةرة بعددد  ظجددددرا  المقا لددددة 

 ، وعدددتي هدددذه لجمعيدددةار ددديس عتمددداده مددد  لاوالرفدددع  دددذلك الشخصدددية 



 

  2)نمددددو ج ر ددددي وفددددق  مدددد ير المددددوارد البشددددريةمتابعددددة الخطددددواك ب
 . 6 و)نمو ج ر ي

حسب الإجددرا اك المتبعددة   عرسيمبيتي    موظفيحرر عق  عمل ليل   ( : 10 - 3)  المادة
 فج  لك.

  يحرر مدد  7يتي استخ ام الموظف بموجب عق  عمل )نمو ج ر ي  ( : 11 - 3)  المادة
مدد  دومدداً ، نسددخت   ويكددون الددن  المكتددوب باللغددة العرييددة هددو المعت

وظددف وعددودع النسددخة الأ ددرى فددج ملددف نسددخة مدد  العقدد  للموعسددلي 
ب ، فيددد   متدددب بعددد  عوميدددع الموظدددف بالموافقدددة علدددا الشدددروط الدددواردة 

ويجدددب أن يتضدددم  العقددد   يانددداك بطبيعدددة العمدددل والشدددروط المتفدددق 
وسدداعاك عل ها وما ظ ا كان العق  مح د الم ة أو لمدد ة ة ددر محدد دة 

 ضرورية أ رى.وأية  ياناك  العمل

عيليددف الموظدددف بعمددل يختلدددف ا ت فدداً جوهريددداً  للجمعيدددةجددوز لا ي ( : 12 - 3)  المادة
ع  العمل المتفددق عليددب بغ ددر موافقتددب ظلا فددج حددالاك الضددرورة ومددا 

 عقتضيب مصلحة العمل ، علا أن يكون  لك بصفة مي تة.

المرجددددع  ومرفقاعددددبيعتبددددر الوصددددف الددددوظيفج للوظيفددددة وعقدددد  العمددددل  ( : 13 - 3)  المادة
 لخ ه حول  لك.ة م  الموظف عن  االأساسج للمهماك المطلوي

ملددف  دداا بكددل موظددف ويقددوم بمتابعتددب  الموارد  البشددريةيع   سي  ( : 14 - 3)  المادة
، وعحفددددددظ فيددددددب جميددددددع البياندددددداك والمعددددددام ك الرسددددددمية الخاصددددددة 
بدددددالموظف : )البيانددددداك الشخصدددددية ، صدددددور فوعوةرافيدددددة ، صدددددورة 
الهويددة ، صددور الشددهاداك الحاصددل عل هددا ، السدد رة الذاعيددة ، عدداريخ 

الإجازاك ، الاستئذاناك ، لوظيفج ، القسي ، العمل ، المسما ا     
اليشددوفاك الطبيددة ، الخطابدداك ، عقددويي الأدا  ، التقددارير السددنوية ، 

 التنب هاك والإنذاراك ، والإجرا اك الج(ا ية ...ظلخ .



 

)ي سددتثنا منهددا -الفترة التجريبيددة للموظددف الج يدد  ث ثددة أشددهر عمددل  ( : 15 - 3)  المادة
 فددج المعتمدد التوظيف خ  ريعا   أ احتسا ها م يب  -   ظجازاك الأعياد  

، ولا يحددق للموظددف  دد ل هددذه   2)نمددو ج ر ددي  التوظيددف نمددو ج
م   ظلا أن  يددتي الترسدديي )بعدد  الفترة التمتع بمم (اك الموظف   المرسَّ

 .الفترة التجريبية 

يتي عرسيي الموظف الج يدد  بشددكل رسددمج أو الاسددتغنا  عدد    ماعددب  ( : 16 - 3)  المادة
ظضددافية بعدد   ث ثددة أشددهري  ع  ريبية لفترة لا ع( أو عم ي  الفترة التج

 تقددويي ناً  علددا عوصددية ر دديس القسددي مرفقددة   الأولا  الفترة التجريبية
و موافقددددة   14فددددج )النمددددو ج ر ددددي  للموظددددف عدددد  الفتددددرة التجريبيددددة

 .الموظف الخطية

الحددق فددج عقدد يي عوصددية لشدديون المددوظف   بقبددول  المباشددر لددر يسل ( : 17 - 3)  المادة
وكفددا ة  ليددةبية ظ ا مددا رأى أهها  الفترة التجريعرسيي الموظف  بل انت

علدددا أن لا عقدددل فتدددرة التجريدددة عددد   ،الموظدددف لشدددغل هدددذه الوظيفدددة
دا  لأ عقددددوييوي رفددددق  ظ ا رأى عدددد م أهل تددددب عكددددس  لددددكولددددب  شددددهر ،

  .14)نمو ج ر ي وفق لفترة التجريبية ع  الموظف ا

 فددددج أي و ددددت أن التوظيددددف عددددي نتيجددددة لانتحددددال للجمعيددددةظ ا ثبددددت  ( : 18 - 3)  المادة
ق يمدددددب  يانددددداك أو صدددددحيحة أو نتيجدددددة ع الموظدددددف شخصدددددية ة دددددر

فسددخ العقدد  دون  للجمعيددة، فددإن  مسددتن اك ة ددر صددحيحة أو مدد(ورة
حاجة لأي ظشعار سا ق ودون مكافذة أو ععوي ، و لك فددج نطددال 

اعخددا  فددج  الحددق للجمعيددةو  العمددل مكتددب مدد  نظددام 83حكددي المددادة 
 .الإجرا  القانونج المناسب حيال هذا الموظف

لددذي لا يباشددر مهددام عملددب دون ا  عقدد  العامددل ايحددق للجمعيددة ظلغدد  ( : 19 - 3)  المادة
  يومدداً مدد  عدداريخ العقدد   دد   الطددرف   ظ ا 15عددذر مشددروع  دد ل )

كدددان متعا ددد اً معدددب مددد  دا ددددل الممليدددة وإ ا لدددي يضدددع نفسدددب عحددددت 



 

عصدددره الجمعيدددة فدددور وصدددولب للممليدددة ظ ا كدددان متعا ددد اً معدددب مددد  
 الخارج .

ة  ار الراعددب لال رجدد المخولددة  تح يدد  مقدد لجنددة الوظددا ف هددج الجهددة  ( : 20 - 3)  المادة
والمرعبدددة فدددج سدددلي الرواعدددب  الدددذي ي صدددره للموظدددف الج يددد  حسدددب 

 الميه ك والخبراك الحاصل عل ها.

مدد  أصددل  %70مكافددذة الفتددرة التجريبيددة للموظددف الج يدد  هددج نسددبة  ( : 21 - 3)  المادة
الراعددددب المتو ددددع حصددددولب عليددددب بعدددد  عح يدددد  المرعبددددة وال رجددددة وفددددق 

ب يفج الددددذي عقدددد م ظليدددد   مددددة للمسددددما الددددوظالمدددديه ك والخبددددراك الم
 الموظف.

عرعبط أشهر صره المكافذة بالفترة التجريبية والتددج متوسددطها ث ثددة  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهر. ستةأشهر وأ لها شهر وأكثرها 

فج حالة حصول الموظددف علددا عق دديي ممتدداز أو ج  جدد اً بعدد  الفتددرة  ( : 23 - 3)  المادة
فددرل المكافددذة مددع أصددل الراعددب وهددج يحصددل علددا التجريبيددة فإنددب 

لتجريبيدددددة ععطدددددا عددددد د أشدددددهر الفتدددددرة امضدددددرويةً فدددددج  %30ة نسدددددب
 للموظف مع أول راعب بع  الترسيي.

عن  حصول الموظف الج ي  علا عق يي ج   أو أ ل فج عق يي أدا ددب  ( : 24 - 3)  المادة
للفترة التجريبية التج لا عتجاوز ث ثة أشهر علا مسددما وظيفددج مددا 

ة ، وثبددت مدد   دد ل التق دديي   رعددب علددا القيددام بمهددام وظيفددة شدداةر 
مسددما ظلدددا المسدددما الدددوظيفج انتقالددب مددد  هدددذا الأ ددرى فإندددب يسدددو  

،  ث ثدددة أشدددهرالآ دددر ويبقدددا فدددج فتدددرة عجريبيدددة أ دددرى لا ع(يددد  عددد  
أشهر  ستةأشهر ، أما ظ ا  ضا  ستةبح ث يكون ظجمالج الفترع   

فج الفترة التجريبية للوظيفة الأولا ف  يسو  لب التق م علا الوظيفة 
 ة الأ رى.ة ا ت ا ية للوظيفالأ رى ، ظلا بصور 



 

 أو فن   مختص      ميسسة لتوف رمع أي    يجوز للجمعية أن عتعا   ( : 25 - 3)  المادة
ويو ددع عقدد  مددع صدداحب  محدد دة،عمددال للعمددل لدد يها فددج أعمددال  او

ويددددتي صددددره   هددددذا،الميسسدددة وفددددق الإجددددرا اك النظاميددددة الخاصدددة 
رواعددب هدديلا  مدد   بددل الجمعيددة بموجددب العقدد  ولا عتحمددل الجمعيددة 

كددان مناسددباً  ظ اي عامددل ل كفالددة أويمكدد  نقدد  أ ددرى،يف أي مصددار 
 .ةيللعمل فج الجمعية وفق الإجرا اك النظام



 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحدددددة  ، ويكدددددون يدددددوم الجمعدددددة  أيدددددام سدددددتةية أيدددددام العمدددددل الأسدددددبوع ( : 1 - 4)  المادة
أن  للجمعيددددةأسددددبوعية رسددددمية  راعددددب كامددددل لجميددددع المددددوظف   ، و 

الحاجددة   موظفيددب متددا دعددت سددتب ل يددوم الجمعددة   ددوم آ ددر لددبعع
باسددتخ ام   الجمعيددةبعدد  الحصددول علددا موافقددة مدد ير  لددذلك، و لددك

، مددددع عمك ددددنهي مدددد  أدا  واجبدددداعهي لتعدددد يل الدددد وام  8)نمددددو ج ر ددددي 
 ال ينية.

    الموظف   ل وم السبت ويوضع جدد ول  فتراك مناويةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف وعاريخ ال وام.   يان موع مناوياك يتضم  

وانصدددرافهي منهدددا فدددج    ظلدددا أمددداك  العمدددليكدددون حضدددور المدددوظف  ( : 3 - 4)  المادة
، ولا يحددق للموظددف عغ  ددر أو دداك   المواع   المح دة فددج هددذا النظددام

 د مدددد  ر دددديس القسدددديدون اعتمددددابشددددكل مي ددددت ولددددو سدددداعاك العمددددل 
  ، وي سددتثنا 8)نمددو ج ر ددي  وفددق علددا  لددك الجمعيددةوموافقددة ظدارة 

مرعبطدددة والغ دددر  و المهمددداكمددد   لدددك الوظدددا ف المناعدددة بالإنجددداز أ
 .و ت للحضور أو ل نصراه 

أكثدددر مددد  الموظدددف ألا يعمدددل  الجمعيدددةب أو ددداك العمدددلراعدددا فدددج ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ساعاك متوالية دونما فترة   مس

فتددددرع   أو  فقددددط، مسددددا ية فقددددط،صددددباحية ) الجمعيددددةأنددددواع الدددد وام ب ( : 5 - 4)  المادة
وظيفدددددة ضدددددم  التصدددددنيفاك كدددددل حددددد د دوام   وي  ةومسدددددا ي ةصدددددباحي

ع(يدد   علددا ألا ع(يدد  لا حسددب الاحتيدداجندد  اعتمادهددا و لددك السددابقة ع
ساعاك يومية ماع ا يوم السبت  8ساعاك العمل فج الجمعية ع  
  يكون العمل لأريع ساعاك فقط .



 

حسب حاجددة العمددل ساعاك العمل فج شهر رمضان المبارك عح د   ( : 6 - 4)  المادة
 ويص ر  ذلك ععميي . 

لحضدددور نظدددام ايدددتي اعتمددداد حضدددور وانصدددراه الموظدددف باسدددتخ ام  ( : 7 - 4)  المادة
)يبدددد أ ، علمدددداً بددددذن شددددهر العمددددل  الجمعيددددةلمسددددتخ م بوالانصددددراه ا

 .  لك الشهر م  19وينتهج  تاريخ م  الشهر السا ق  20 تاريخ 

) ددارج فج أيام العمل الخددارجج أو التوميع  البصمةلا يل(م استخ ام  ( : 8 - 4)  المادة
وفددج حالددة وجددود  للجمعيددة،  ظ ا ععددذَّر معددب الحضددور الجمعيةمبنا  

مددد ير  ر ددديس القسدددي وإشدددعارف  ددد  مددد  اعتمددداد  حدددالاك دوام  اصدددة
  ذلك. الموارد البشرية

ر سددددداعاك العمدددددل الم  انيدددددة  ( : 9 - 4)  المادة ر ددددديس القسدددددي و دددددت العمدددددل ف هدددددا ي قددددد  ِّ
ولا ي شددترط لهددا  منددب،بإشددراه  للموظددف وعيددون الخددارجج لالم دد انجل 

للحضددور أو الانصددراه ظ ا ععارضددت أو التوميددع البصددمة اسددتخ ام 
رط عوميدددع ر ددديس شدددتوي   الانصدددراه،ل أو أو اعهدددا مدددع أو ددداك الددد  و 

الدد وام أمددام هددذه الأيددام لاعتمادهددا كسدداعاك عمددل نمددو ج  القسددي فددج
  بل ظ فال دوام  لك الشهر. البشرية،ظدارة الموارد ل ى 

نظدددام الحضدددور يتغاضدددا عددد  الموظدددف الج يددد  نسددديانب لاسدددتخ ام  ( : 10 - 4)  المادة
ك علددا أن لا ع(يدد  عدد  أريددع مددرا  الفترة التجريبيددة    ل  والانصراه

فددج د ددول وانصددراه   الجمعيددةنظام  علا  اد  يعت  حتا  الشهر،  ل  
 .الموظف  

الدد وام فددج الدد  ول  نظددام يتغاضددا عدد  نسدديان الموظددف لاسددتخ ام  ( : 11 - 4)  المادة
لمدددرَّة واحددد ة فدددج الشدددهر ويبددد أ الحسدددي ظ ا عيدددرر النسددديان أو الخدددروج 

 لأكثر م   لك.



 

  13اسددتئذان الموظددف يكددون وفددق نمددو ج الاسددتئذان )نمددو ج ر ددي  ( : 12 - 4)  المادة
 ضم  ظح ى الحالاك التالية :  ر،باشالمتماد م  ر يسب وياع
 التذ ر فج الحضور ع  و ت ال وام. •
 الانصراه  بل نهاية و ت ال وام. •
 الخروج أثنا  ال وام الرسمج. •

 الشهر،يحق للموظف ععوي  ساعاك الاستئذان  بل ظ فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
عاك الاستئذان بع  جمعها  وفج حال ع م التعوي  يتي  صي سا

  ادية للموظف.الاجازة الاعتي   م  رص



 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 مسددة عشددتمل كددل مرعبددة علددا   ستة مراعددبم   الرواعب  ي  يتشكل سلَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة،  عشر 

 مع نة، يتي عع    الموظف   علا وظا ف  اك مسمياك ومواصفاك  ( : 2 - 5)  المادة
ويكون التع    وفقاً للمرعبة المح دة للوظيفة ، ويمنو الموظف عندد  

ا عبقدداً لسددلي الرواعددب مرعبددة المعدد   عل هدد   أول مريددوط فددج الالتع دد 
لي يتفق فج عق  العمددل علددا أجددر أكبددر ، أو عددرى لجنددة   المعتم  ما

متق مددة فددج المرعبددة التددج  التوظيددف أهل تددب لأن يكددون علددا درجدداك
 يستحقها )انظر سلي الرواعب فج نهاية هذا النظام .

اك تي دفعهددا  دد ل سدداعالسددعودي ويدد  عدد فع أجددور العددامل   بالريددال ( : 3 - 5)  المادة
 مدد  ديوالعشددري  مدد  كددل شددهر  السابعفج ال وم  بالعمل وفج مكان

ظددروه   ارجددة  عدد  ظرادة لظلا    علا أن لا عتذ ر ع  ال ددوم الث ثدد  
وعودع فج حساباك المددوظف   البنييددة وفقدداً لاحكددام التاليددة   الجمعية

: 
 العامل  و الأجر الشهري يصره أجره فج نهاية الشهر  . •
 ه فج نهاية الأسبوع . بالقطعة يصره أجر   لعامل بال ومية أوا •
 العامل الذي عنهج المنشذة   متب، ي فع أجره وكافة مستحقاعب فوراً .   •
العامل الذي يترك العمل م  علقا  نفسب ي فع أجره وكافة مستحقاعب   ل   •

 م ة لا عتجاوز سبعة أيام م  عاريخ عرك العمل . 
اريخ انتها   ه ث ثة أيام م  ع فع فج ميعاد أ صاأجور الساعاك الإضافية ع  •

 التشغ ل الإضافج ما لي يتي دفعها مع الأجر العادي للعامل .

و لك فج  للجمعيةيتي صره الرواعب بع   صي أي مبالغ مستحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 نطال العمل بذحكام هذا النظام.



 

ظ ا صاده ال وم المح د ل فع الأجور يوم الراحة الأسددبوعية أو يددوم  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسبقب مل الذيفج يوم الع تي الصره فرسمية عطلة 

أي عددذ  ر فددج صددره الراعددب بسددبب عدد م اكتمددال  ياندداك الموظددف  ( : 6 - 5)  المادة
ل نتيجتهددددا الموظددددف  سددددواً  بمسددددارعتب  نفسددددب،لددددذلك الشددددهر ف تحمددددَّ

لإكمالهدددا أو اعتمددداد الراعدددب الشدددهري بالحسدددمياك التدددج عطدددا ق هدددذا 
 التقص ر.

 و ددبلغ نق يددة هددج مدد  حقمبددايو ع الموظف عن  است م راعبب أو أي  ( : 7 - 5)  المادة
اليشددف المعدد  لهددذا الغددر  ، وللموظددف أن يوكددل  الشدديك أو علددا

و لدددك بموجدددب  الجمعيدددةمددد  يشدددا  لقدددب  راعبدددب ومسدددتحقاعب لددد ى 
 أو مدد  ينددوب عنددبلشدديون الماليددة ا لمدد يركتددا ج مو ددع منددب  عفددوي 

 . 17وفق )نمو ج ر ي  م ير الجمعية بع  اعتماده م 
 
 



 

 والتأهيل   التدريب: الفصل السادس
 

ا ( : 1 - 6)  المادة وإع ادهي   لجمعيةعقوم  السعودي    عمالها  وعذه ل   ت ريب 
   م  المجموع اليلج للموظف   سنويا . %12مهنياً بشكل دوري وينسبة لاع(ي  ع  )

يستمر صره أجر العامل عوال فترة الت ريب أو التذه ل     ( : 2 - 6)  المادة
. 

عذاكر    الجمعيةعتحمل   ( : 3 - 6)  المادة وعيم   والتذه ل  الت ريب  عياليف 
م  مذكل ومسك  وعنق ك    وسا ل المعيشة  ب والعودة كما عيمالسفر فج الذها

 دا لية . 
أن عنهج ع ريب أو عذه ل العامل وأن عحملب    للجميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة

 كافة النفقاك التج صرفتها عليب فج سب ل  لك ، و لك فج الحالاك  الآعية : 
 لة أنب ة ر  ) أ    ظ ا ثبت فج التقارير الصادرة ع  الجهة التج عتولا ع ريبب أو عذه

 ج  لك . جاد ف
موع  المح د لذلك دون عذر )ب   ظ ا  رر العامل ظنها  الت ريب أو التذه ل  بل ال

 .مقبول
ل يها   ( : 5 - 6)  المادة بالعمل  الملتحق    المتطوع    الجمعية  ت ريب  عقوم 

م (ان تها   م   الت ريب  نفقاك ومصاريف  الجمعية  عتحمل  ان  علا  الإمكان  حسب 
 ب  ارج المحافظة .زمة لو كان الت ريبما فج  لك عذاكر السفر ولوا

لا يتي اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة  طية م  ظدارة   ( : 6 - 6)  المادة
 . الجمعية حتا لو كانت علا حساب الموظف الشخصج 

 
 
 
 
 



 

 لاوات ـالع :الفصل السابع
 

راعددب ، وهددج نسددبة مدد  أصددل ال ثا تددةسددنوية عدد وة يعطا الموظددف  ( : 1 - 7)  المادة
 : جكالتال لسنوي وهج ره حسب عق ير الموظف فج التق يي اعصو 

 ممتاز ج   ج ا ج   التق ير  
نسبة الع وة السنوية الثا تة م   

 %  5 %  4 %  3 أصل الراعب 

يشددترط لحصددول الموظددف الج يدد  علددا العدد وة السددنوية الثا تددة أن  ( : 2 - 7)  المادة
يكون الموظف    أمضا الفترة التجريبية )ث ثة أشهر  ويتقويي فج 

لفتددرة التجريبيددة سيمب  بل انتها  االأدا  لا يقل ع  ج  ج اً أو عي عر 
 الج ي  . الم  دي)  اية العام  1/1 لا أن يكون  لك  بل عاريخع

عضددداه لأصددل الراعدددب مدددع   ايدددة كدددل  عددد وة أدا  الموظدددف يعطددا ( : 3 - 7)  المادة
 الشروط التالية :  ظ ا استوفا م  ديعام 

 عق يي لأدا ب الوظيفج لا يقل ع  ج   ج اً. •
للفتددرة شدداملة  أشددهر فددذكثرأن يكددون  دد  أمضددا فددج العمددل سددتة  •

 .التجريبية
 أ ل م  ج   ج اً  ج   ج اً  ممتاز شرط التق ير الحاصل عليب

 يحرم ع وة الأدا   %  4 %  5 نسبة ع وة الأدا  م  الراعب الأساسج

 معادلة احتساب مبلغ ع وة الأدا  م  الراعب الأساسج : ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التقويي = النتيجة. 100الراعب الأساسج ÷ 

ً  علددا عق دديي أدا ددب للسددنة موظددف لمدد ة سددنة  ندداع عدد وة الأدا  للعدد ف ( : 5 - 7)  المادة
التدددج  بلدددب ثدددي عحدددذه  نهايدددة العدددام ، وععتمددد  عددد وة الأدا  الج يددد ة 

 للسنة الج ي ة  ناً  علا عق يي أدا ب الج ي  لسنة العمل الأ  رة.



 

 الثا تددة  وة السددنويةعدد حرمددان الموظددف مدد  ال الجمعيددةلإدارة يحددق  ( : 6 - 7)  المادة
كعقوية  او الجمعية(انية روه م حسب ظ  وة الأدا أو ع  )الترمية 

 ل الموظدددف ددد  لدددك فدددج ظجدددرا  ج(ا دددج نتيجدددةً لإ رَّ  دددِّ أ  عذديبيدددة متدددا 
أو لأي سددبب آ ددر   1)الجمعيددةمدد  أنظمددة وآداب وسددلوكياك   بشج 

أو حصددلو الموظددف علددا عقدد ير أ ددل مدد  ج دد  فددج   عراه مناسددباً لددذلك
 .عقيي الأدا  السنوي 

 
 م. راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)



 

 زـ ـــوافــلحا:  الفصل السابع
 

المُتَقِينَ  اً م   ولب ععددالا :   انط يمم بــِ عَُ عَلــِ َُ رُوَُ  ن يَُفــَ و ددول  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلــَ
ظضددافة  ندد  الحددواف(  الجمعيددة: لمدد  لا يشددكر الندداس لا يشددكر أ  فقدد  رأك ظدارة  النبددج 

 .منشطاً جته ي  وللملتيون للمحسن   شكراً ،  الجمعيةلنظام الوظا ف ب

 :ظلا عحق ق الأمور التالية  الجمعيةنظام الحواف( ب  هيه ( : 1 - 7)  المادة
ةً عشددجيع المددوظف    • فددج الجوانددب علددا العطددا  المسددتمر و اصددَّ

 لموظف  .ال وري لأدا  ا تقوييالتج يبرزون ف ها أثنا  ال
  ث روح التنافس الشريف     الموظف  . •
 ملل والسآمة.ظضفا  شج  م  التج ي  فج روع   العمل لطرد ال •
تهددد   هدددذه الحدددواف( ، لمددد  لا يشدددكر النددداس لا يشدددكر المجشدددكر  •

 أل.
 م    ل هذه الحواف(. الجمعيةعقوية ريط الموظف   ب •
مدددد  الإ دددد اعاك الموجددددودة  تنم تهددددا والحفدددداظ  الجمعيددددةاسددددتفادة  •

 عل ها م    ل هذه الحواف(.

حافظددة الم)علددا ظحدد ى الأمددور التاليددة :  الجمعيددةععطددا الحددواف( ب ( : 2 - 7)  المادة
، حسدددد  التعامددددل مددددع الآ ددددري  ،  يددددة العاليددددةاج، الإنتالدددد وام علددددا 

ة الخ مدددددة ، التم ددددد( الشخصدددددج ، الإ ددددد اع  َّ المبدددددادراك الذاعيدددددة ، مددددد  
, الددولا   المختلفددة الجمعيددةوالا تيار ، التفاعل الإيجا ج مع أنشددطة 

 . الوظيفج 

يرفددع ر دديس القسددي  توصددية لإعطددا  حدداف( لموظفددب متددا رأى عددوفر  ( : 3 - 7)  المادة
 توصية ح ثياك هذا الطلددبك ويشرح فج هذه السباب المقنعة لذلالأ

 . 16)نمو ج ر ي    لعلب اعتماد حاف( أو وفق نمو ج 



 

وفددددق    الجمعيددددة ععتمدددد  الحددددواف( لصددددالو الموظددددف باعتمدددداد مدددد ير ( : 4 - 7)  المادة
  .16نمو ج علب اعتماد حاف( أو   ل )نمو ج ر ي 

ا ددب لأدسددنوي  عقددوييعدد  كددل   شددكروعق يرشددهادة لي عطددا الموظددف  ( : 5 - 7)  المادة
 %5، بالإضافة ظلا حصولب علا   عق ير )ممتاز يحصل فيب علا  
 لتلك السنة.كع وة أدا    م  أصل الراعب

  شددهادة الموظددف المثددالجويعطددا ) لالموظددف المثددالج يددتي ا تيددار  ( : 6 - 7)  المادة
ريال  وفددق الضددوابط التاليددة 500بالإضافة ظلا مبلغ مقطوع و  ره )

: 
 علددا التقددويي اسددتناداً   سددنةيتي ا تيار موظف واحدد  فقددط كددل   •

 .نوي الس
محددل  للسددنةيعتبر امتياز الموظف فج عق يي الأدا  الوظيفج  •

 التق يي معياراً م  معاي ر الترشيو والا تيار.
يشترط أن يخلو ملف الموظف لتلك الفترة مدد  الإنددذاراك أو  •

 الج(ا اك.
هددج صدداحبة القددرار فددج الترشدديو   البشددرية  المواردظدارة  ععتبر   •

يس  سددي الموظددف ر دد و  التنف ددذي المدد يربعدد  دراسددة  لددك مددع 
 المعنج.

 يتي الإع ن ع  هذا الترشيو فج لوحة شيون الموظف  . •

ع  كل  مس سنواك يمضدد ها علددا   العطا  درعليعطا الموظف  ( : 7 - 7)  المادة
 .وعق يراً لمجهوداعب   ل علك الفترة رأس العمل كعرفان وظيفج

نيددة بالإضددافة ظلددا جددا (ة ع   الا دد اعدرع ليعطددا الموظددف المبدد ع  ( : 8 - 7)  المادة
متددا عددوفرك فيددب أو ، ريددال  ظلددا ألفددج ألفم   عتراوح    بقيمة عق يرية

 فج أعمالب م (ة الإ  اع ، م  مثل :



 

ال وع مددددل بددددب وكددددان فيددددب ثمددددرة كب ددددرة  • عقدددد يي ا تددددراح متم دددد( وفعددددَّ
 .للجمعية

 بصورة ظ  اعية. الجمعيةظ راز وإنجاح مشاريع  •
 يال.ع(ي  ع   مس   ألف ر  الجمعيةعوف ر عيلفة عالية علا  •
 .الجمعيةثا ت علا و  لجعاعوف ر د ل  •

مكونة م  )الم ير التنف ددذي و لجنة  ع قَر  الأعمال الإ  اعية  واسطة   ( : 9 - 7)  المادة
،   يحضدددور ر ددديس  سدددي الموظدددف المعندددجمددد ير المدددوارد البشدددرية و 

 .وي عتم   ناً  عليب صره الحاف(

( يعطددا للموظددف ( : 10 - 7)  المادة متددا حصددل علددا الامتيددداز   التم ددد(درع ل المتم دد 
بالإضدددافة ظلدددا سدددنواك متتاليدددة ،  دا  الدددوظيفج لدددث  الأ عقدددوييفدددج 

 وألف ريال.  مسما ةجا (ة ع نية عتراوح     

 في صدددددرهال راسدددددج عحف ددددد(اً للمدددددوظف   لإكمدددددال ومواصدددددلة ععلددددديمهي  ( : 11 - 7)  المادة
مكافذة مقطوعددة عندد  ظحضدداره مددا يثبددت   الذي ي يمل ععليمب  لموظفل

ب حسدد دراسددج عددام فددج نهايددة كددل  تقدد ير ممتدداز أو ج  جدد اً  نجاحددب
 التالج : ة كالمرحلة ال راسي

 .ريال 300المرحلة المتوسطة  •
 .ريال 400المرحلة الثانوية  •
 .ريال 500المرحلة الجامعية لدرجة البكالوريوسل  •
 ريال. 600ال  لوم )شرط أن لا عقل م ة ال راسة ع  سنة   •
 .ريال 1000 ال راساك العليا •

منددب  صددورة للموظددف وعحفددظ   طدداب شددكرل مدد ير الجمعيددةيحددرر  ( : 12 - 7)  المادة
 شدديون المددوظف   متددا ظهددر منددب أدا  ج دد  ف لدد ىفج ملددف الموظدد 

 فج مجال العمل. وملحوظ أو مبادرة



 

لموظدددددف مكافئدددددة ماليدددددة حسدددددب عوصدددددية لجندددددة الأنشدددددطة ل يعطدددددا ( : 13 - 7)  المادة
و لددددددك   ة ددددددر الرسددددددمية الجمعيددددددةالمتفاعددددددل مددددددع  ددددددرامج وأنشددددددطة 

عيدد  علددك الأنشددطة مدد   مدداليبالحضور والمشاركة فج ظع اد البددرامج 
 الموظف فج القسي. صميي عمل

 
 



 

 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثامن

 

ي راعددددا فددددج عق دددديي أدا  المددددوظف   الضددددوابط والشددددروط المددددذكورة فددددج  ( : 1 - 8)  المادة
 -راجدددع نمدددو ج عق ددديي أدا  المدددوظف  –ععليمددداك نمدددو ج عق ددديي الأدا  

  .14)نمو ج ر ي 

ظحدد ى الحددالاك التاليددة فددج يتي استخ ام نمددو ج عق دديي الأدا  الددوظيفج   ( : 2 - 8)  المادة
: 

ظددددف الج يدددد  لاسدددددتيمال ة التجريبيدددددة للمو عندددد  انتهددددا  الفتددددر  •
 الترسيي.

 السنوي للموظف.التق يي  ب فجأشهر ل ستفادة منأريعة كل  •
لتح يدد  عدد وة الأدا  السددنوية ،  المدد  دي بددل انتهددا  العددام  •

 .لتلك السنة  الم  ديللعام  المثالجالموظف ولتح ي  ل

لب علدددا   بعددد  عرسدديمب لحصدددو ععتبددر أ دددل مدد ة لتق ددديي الموظدددف الج يدد  ( : 3 - 8)  المادة
بمددا ف هددا  سنوية الثا تة هددج سددتة أشددهر مدد  عدداريخ التع دد   ،الع وة ال

 الفترة التجريبية.

يعتبر ر يس القسددي أو الددر يس المباشددر مسدديول مسدديولية مباشددرة عدد   ( : 4 - 8)  المادة
عق ددديي موظفيدددب ومر،وسددديب ، وعقددد يي التق ددديي فدددج الفتدددراك المنصدددوا 

  .2 - 8عل ها فج المادة )

اعتمدداده ويحددق للموظددف ان  ريددر فددوروظف بصورة مدد  التقالم  يخطر ( : 5 - 8)  المادة
 .يتظلي م  هذا التقرير

 



 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 فيدددب أهدددً  للترميدددة ظلدددا وظيفدددة أعلدددا متدددا عدددوفركالموظدددف يكدددون  ( : 1 - 9)  المادة
 الشروط الآعية :

عحقيقددددددب لمتطلبدددددداك الوظيفددددددة الج يدددددد ة مدددددد  مدددددديه ك و بددددددراك  •
 وة رها.

 الوظيفج.لادا   عقوييآ ر فج ممتاز حصولب علا درجة  •
 وجود مكان شاةر واحتياج فج الوظيفة الأعلا. •
الوظيفددة التددج سددنواك علددا الأ ددل فددج أريددع أمضددا  دد  أن يكددون  •

،  مدددا يعادلهدددا مددد  مددديه ك دراسددديةحصدددولب علدددا أو  ،يشدددغلها
لددي  مددا ، جامعيددة ععددادل أريددع سددنواك  بددرة الشددهادة ال)فمددثً  : 

مدد  عمددل بقددرار لمصددلحة ال ا تضددا ً يتي اسددتثنا،ه مدد  هددذا الشددرط 
 .مجلس الإدارة 

يددتي  موظددفظ ا عددوفرك شددروط الترميددة لوظيفددة أعلددا فددج أكثددر مدد   ( : 2 - 9)  المادة
 التفاضل   نهي حسب المعاي ر التالية :

 .اليفا ة الأعلا ، وعح د باجتيازه لا تبار المعرفة الوظيفية •
 اجتيازه الا تبار الإداري. •
 الأ  مية. •
 للغة أجنبية . الوظا ف المتطلبة اجتيازه ا تبار اللغة )عن  •
 اجتياز المقا لة الشخصية. •
)نمدددو ج  الأدا  عقدددوييفدددج نمدددو ج الحصدددول علدددا عقددد ير ممتددداز  •

  . 14ر ي

عن  عرميددة الموظددف مدد  مرعبددة ظلددا مرعبددة أ ددرى فإنددب يذ ددذ ال رجددة  ( : 3 - 9)  المادة
 الأعلا م  ح ث الراعب فج المرعبة الج ي ة أو ما يوازيها.



 

ل   ( : 4 - 9)  المادة م الموظ ف الميهددَّ كددان فددج الحصددول علددا المللترميددة للمنافسددة يتق َّ
لإدارة المدددوارد   وعق يمددب 15الددوظيفج الشدداةر  تعبئدددة )نمددو ج ر دددي 

 .البشرية 

و ل نتقال م  مسما وظيفج فج مراعب مع نددة ظلددا  ( : 5 - 9)  المادة الموظف المرشَّ
دا ل نفس القسي الذي لعرميةل  مسما وظيفج آ ر فج مراعب أعلا  

 ، ويذ ددذ شددروط الترشدديو أولاً ي شددترط لددب أن يسددتيمل ، ينتمددج ظليددب 
، وي سددتخ م لددذلك )نمددو ج   وإدارة الموارد البشريةر يس القسي  موافقة  

ولا ي شدددترط أ دددذ موافقدددة ر ددديس القسدددي فدددج حالدددة أحق تدددب    ،11 ر دددي
و ظلددا مسددما آ ددر بمرعبددة أعلددا فددج  سددي آ ددر ، ويكفددج فددج  للترشددَّ

 .ة موافقة ظدارة الموارد البشري لك استيمال الشروط وأ ذ 

سددما وظيفددج ظلددا مسددما وظيفددج ل الموظددف مدد  مفددج حالددة انتقددا ( : 6 - 9)  المادة
آ دددر ف بقدددا الموظدددف عحدددت التجريدددة للوظيفدددة الج يددد ة لمددد ة ث ثدددة 

ب بمددا يسددتحقب فددج عقويمدد أشددهر ، ولددر يس القسددي الج يدد  الحددق فددج 
 لاعخا  ال زم. لإدارة الموارد البشريةفع  ذلك نهاية هذه الفترة والرَّ 

ظلدددددا التحق دددددق أو يدددددة الموظدددددف المحدددددال يجدددددوز النظدددددر فدددددج عرم  لا ( : 7 - 9)  المادة
 نها ياً.ظليب ظهور نتيجة ما نسب محاكمة التذديبية ظلا بع  ال

يشترط لانتقال موظف م   سددي ظلددا  سددي آ ددر علددا نفددس المسددما  ( : 8 - 9)  المادة
نمدددو ج نقدددل   مدددة  ةئددد ععبأو علدددا مسدددما وظيفدددج آ دددر الدددوظيفج 
  ، وأ ددذ موافقددة ر،سددا  الأ سددام المعن دد   10)نمددو ج ر ددي موظددف 

ظدارة وإكمددال بددا ج الإجددرا اك الإداريددة مددع    يةا  الإداراك المعنم ر و 
 الموارد البشرية .

)ظعددارة   الجمعيددةعندد  حاجددة أي جهددة أ ددرى لخدد ماك أحدد  مددوظفج  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :فيشترط التق   



 

 .الجمعيةعتق م الجهة عالبة الإعارة بخطاب رسمج لإدارة  -1
بما  ةالجمعياشر وإدارة يشترط لقبول الإعارة موافقة الر يس المب -2

 وس ر العمل فيب. الجمعيةلا يخل بمصالو 
 الأ ددددرى  أي عبعدددداك ماليددددة وعلتدددد(م الجهددددة الجمعيددددةتحمددددل علا  -3

عدد  فتددرة الإعددارة المعتمدد ة مدد  راعددب الموظددف  لعالبددة الإعددارةل
 .الجمعيةظدارة 

تة أشددهر يمكدد  ظعارة الموظددف   لهددا هددج سدد أ صا م ة يمك   -4
 ط.عم ي ها لمرة واح ة فق

 الشروط السابقة.ن  علبب لجميع يخضع التم ي  ع -5
يمكددد  لمجلدددس الإدارة مدددنو الموظدددف عرميدددة اسدددتثنا ية وفقددداً  ( : 10 - 9)  المادة

 للضوابط التالية :
 ا ا حصل علا عق يي ممتاز فج أ ر ث ثة عق يماك. -1
  لو ملفب م  أي م حظاك أو عقوياك . -2

 عشك ل لجنة ودراسة ظنجازاك ومساهماك الموظف . -3
  وظيفدددة لأ دددرى أو معيدددة نقدددل الموظدددف مددد يحدددق لإدارة الج ( : 11 - 9)  المادة

 عملب ا ا ا تضت مصلحة العمل  لك . نقلب  ارج مقر
لا يجددوز نقددل الموظددف مدد  مقددر عملددب الأصددلج ظلددا مكددان  ( : 12 - 9)  المادة

آ ددر يقتضددج عغ  ددر محددل ظ امتددب ظ ا كدددان مدد  شددذن هددذا النقددل أن يلحددق بالعامدددل 
 ضرراً جسيماً ولي يك  لب سبب مشروع عقتضيب عبيعة العمل.

نفيستحق   ( : 13 - 9)  المادة المنقول  يعولالموظف  وم   نقلب  شرعاً  قاك  هي 
النقل  نا    يك   لي  ما  أمتعتهي  نقل  نفقاك  مع  النقل  عاريخ  فج  معب  يقيمون  مم  

 .  علا رغبة العامل
 
 
 



 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

يحددددق للجمعيددددة أن عسددددتف   مدددد  المتطددددوع   فددددج عنف ددددذ اعمالهددددا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
رد فددج علددا التطددوع كمددا و  ع ون موظف   رسددم    لدد يها ، وعشددجعي

   م  نظام الجمعياك الاهلية  المادة )

 الاعمددال التطوعيددة فددج يجددب ان عتددوفر فددج المتطددوع شددروط وينددود ( : 2 - 10)  المادة
  الجمعية

 م  حق كل متطوع حضور الاجتماعاك المتطوع   وإ  ا  رأيب. ( : 3 - 10)  المادة

يجددوز بعدد  موافقددة المدد ير التنف ددذي للجمعيددة ولأسددباب وج هددة مددنو  ( : 4 - 10)  المادة
ب ولا ععدد  راعبدداً او أجددراً ذلدد يب مقطوعددة علددا مددا المتطوع مكافذة ماليددة
 وإنما مكافذة مقطوعة

يقوم المتطوع  تعبئة اسددتمارة علددب مشدداركة فددج الاعمددال التطوعيددة  ( : 5 - 10)  المادة
 وعتضم  المعلوماك الأساسية عنب وعتضم  كذلك :

 المهاراك التج يج  ها •
  براك سابقة فج العمل التطوعج •
 المجالاك التج يرةب المشاركة ف ها •
 ك التج يج  هااللغا •
 المتاح للمشاركةم  ال(  •

يددتي عوميددع اعفاميددة عمددل عطددوعج مددع عالددب المشدداركة فددج الاعمددال  ( : 6 - 10)  المادة
التطوعيددة ويحدد د ف هددا الأعمددال المطلويددة منددب ومدد ة المشدداركة وأي 

  ياناك لازمة



 

يحددددق للجمعيددددة انهددددا  أي اعفاميددددة للعمددددل التطددددوعج دون ان يكددددون  ( : 7 - 10)  المادة
 مل(ما بإ  ا  أسباب  لك القرار

فددج الاعمددال  بمشدداركتبج ظفددادة ل متطددوع الحصددول علدد مدد  حددق كدد  ( : 8 - 10)  المادة
التطوعية ، عتضددم  الو ددت والجهدد  الددذي   مددب ويعطددا وثيقددة  بددرة 
فددج الاعمددال التطوعيددة ا ا اسددتمر فددج العمددل التطددوعج مدد ة شددهر 

 علا الأ ل .

نظامددددا عدددد  ارعباعدددداك المتطددددوع  وظيفتددددب  الجمعيددددة ة ددددر مسددددئولة ( : 9 - 10)  المادة
ة أو لت(اماعددددب  الوظيفيدددد الرسددددمية وة ددددر مسدددديولة عدددد  أي ا دددد ل با

 شخصية.التعا  ية ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

فددج عددوفرك ععطددا للموظددف متددا   دد لاك 4هددذا النظددام  يقددر ( : 1 - 11)  المادة
و  المدد ير التنف ددذي توصددية مدد  ر دديس القسددي واعتمدداد شددروط الحصددول عل هددا حقددب 

وهددج   16 ددي )نمددو ج ر نمددو ج صددره حدداف( أو  دد ل لها وفق    ظدارة الموارد البشرية
،  دد ل عمددل  انتدد اب ،  اعصددالاك ,عبيعددة عمددل  ، نقددل دد ل   : )ليددة ك التاالبدد لا

 ويذعج عفص لها فج المواد التالية.   م  انج ،   ل عمل موسمج

يدددتي ا تيدددار عريقدددة صدددره البددد ل فدددج نمدددو ج اعتمددداد البددد ل  ( : 2 - 11)  المادة
   و لك ظما بشددكل دا ددي يضدداه لراعددب الموظددف شددهرياً ، أو حسددب16)نمو ج ر ي  

 المباشر. شهر م  ر يس القسيالاعتماد لذلك ال

مدد  راعددب الموظددف الأساسدددج  %10هددو مبلددغ  :النقددل  دد ل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  يضاه الا راعبب حسب ععم   الإدارة 

ريال   400-200  )يتراوح    : هو مبلغ   عبيعة عمل  ل  ( : 4 - 11)  المادة
لوظددا ف التددج عسددت عج ظف الأساسج شددهريا بشددكل دا ددي و لددك ليضاه لراعب المو 

  لك. 

لدددذي  يقومدددون بدددإجرا  لمدددوظف   ا: يحددد د ل لاعصدددالاك ددد ل ا ( : 5 - 11)  المادة
وي صددره هددذا البدد ل الثا ددت  مكالماك العمل م  هواعفهي الشخصية سواً  الجوال أو

 بإح ى الأمور التالية :
 عضاه للراعب. ريال  مقطوعة 150بمبلغ ) •
 .استخراج بطا ة الاعصال الم فوعبفاعورة  •

عددد د أيدددام : وهدددو مبلدددغ مقطدددوع ي ضدددرب فدددج   ددد ل الانتددد اب ( : 6 - 11)  المادة
بع  موافقددة ر دديس القسددي  القنفذةمحافظة لَّف بعمل  ارج ، وي عطا لم  ي ي  الانت اب



 

ويوضددحب بالإضافة ظلا مصاريف السددفر ، ،   9وفق )نمو ج ر ي   الجمعيةم ير  و 
 : الج ول التالج

 ملحوظاك  المرعبة ل وم  ل الانت اب 
اشة  الإعالمواص ك و هذا المبلغ يشمل  للموظف    ريال  250

مصاريف  اكر السفر أو والسك  ع ا عذ 
 .السفر  راً 

 لر،سا  الأ سام وم را  الإداراك  ريال  350
 للإدارة التنف ذية  ريال  450

عحسددب النفقدداك المشددار ظل هددا فددج المددادة السددابقة مدد  و ددت  ( : 7 - 11)  المادة
مغادرة العامل لمقر عملب ظلا و ت عودعب وفددق المدد ة المحدد دة لددب مدد   بددل المنشددذة 

. 
لشددهر الا كثددر مدد  مددرة  دد ل اانتدد اب الموظددف لأ يجددوز لا ( : 8 - 11)  المادة

 باعتماد ر يس مجلس الإدارة أو م  ينوب عنب .
العمددددل  يجددددوز للجمعيددددة انتدددد اب متطددددوع لمهمددددة  ددددارح مقددددر ( : 9 - 11)  المادة

المنتمدددج ظليدددب ، بشدددرط الأ يخدددل  لدددك بالت(امددداك المتطدددوع الوظيفيدددة او الشخصدددية 
انتدد اب مناسددب لددب  الواجبددة ، وعتحمددل الجمعيددة نفقدداك انت ابددب او يصددره لددب  دد ل

 ا .وللمهة التج ييديه
ظ ددددرار  بعدددد  اعتمدددداد ر دددديس الجمعيددددة الجمعيددددةلمدددد ير يحددددق  ( : 10 - 11)  المادة

أ ددر هددذا الحرمددان كعقويددة نتيجددة حرمان الموظددف مدد  بعدد  البدد لاك كعقويددة متددا 
وفدددق ظجدددرا  ج(ا دددج  عل هدددا  لدددك الجددد(ا ظهدددرك مددد  الموظدددف واسدددتحق مخالفددداك 

 . ن  العقوياك راجع )  18)نمو ج ر ي 
  مدددد  %10م دددد انج يعددددادل )ه للموظددددف  دددد ل عمددددل يصددددر  ( : 11 - 11)  المادة

 أصل الراعب الأساسج.
  مدددد  %15يصدددره للموظدددف  ددد ل عمدددل موسدددمج يعدددادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 أصل الراعب الأساسج.



 

 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 -يدددذعج عفصددد لها- أندددواع ظلدددا  مسدددة الجمعيدددةعصدددنف الإجدددازاك ب ( : 1 - 13)  المادة
 : وهج 

 استثنا ية -  ون راعب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

 دد ون  التددج ظددف الج يدد  التمتددع بإجازعددب الاعتياديددة أوللمو   يحددقلا ( : 2 - 13)  المادة
مدد  عملددب الفتددرة التجريبيددة لث ثددة أشددهرل راعددب ظلا بعدد  أن يمضددج 

 . الجمعيةب

 علدددب ظجدددازةنمدددو ج يلتددد(م الموظدددف  تعبئدددة للحصدددول علدددا ظجدددازة  ( : 3 - 13)  المادة
ظدارة واعتمادهددا لدد ى مددع أ ددذ عوميددع ر دديس القسددي     12  )نمو ج ر ي

ام المنظمددة لإجددازاك المددوظف   فددج هددذا الأحكدد وفددق    وارد البشددريةالم
 النظام.

عندد  انتهددا    مددة الموظددف فإنددب يسددتحق التعددوي  عدد  الإجددازاك  ( : 4 - 13)  المادة
-ظجازة يعادل الراعب الأساسددج   ل التج لي يتمتع  ها في صره لب  

بعددد د أيدددام الإجدددازاك ، علدددا أن لا يتجددداوز مجمدددوع  - دد ون  ددد لاك
   سنواك متتالية.أيام الإجازاك رص   ث 

يسددددتحق الموظددددف التمتددددع بإجددددازة رسددددمية م فوعددددة الأجددددر لاعيدددداد  ( : 5 - 13)  المادة
 والحج علا النحو التالج :

أيددام عبدد أ مدد  ال ددوم السددا ق لا ددر يددوم   أريعددةظجازة ع   الفطددر :   •
 .م  شهر رمضان المبارك حسب عقويي أم القرى 

أيددام عبدد أ مدد  ال ددوم السددا ق  أريعددةظجددازة الحددج وع دد  الأضددحا :  •
 وم الو وه بعرفة .ل 



 

 30ظجددددازة سددددنوية م فوعددددة الأجددددر  دددد رها ) : الإجددددازة الاعتياديددددة ( : 6 - 13)  المادة
يدددوم   للموظدددف 21سدددنواك و ) 5للموظدددف الدددذي أمضدددا  يومددداً 

       الذي   متب أ ل م   مس سنواك . 

ل السددنة لا  دد  كحدد  أعلددا فتددرع  علددا الإجددازة الاعتياديددة عددوزع  ( : 7 - 13)  المادة
 يتي عجاوزها ظع  اً.

ضددداها رصددد   أيدددام عمدددل أم عتياديدددة  نددداً  علددداعي دددذ الإجدددازة الا ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمعيةالموظف فج 

الاعتياديدددة ل(يدددادة رصددد    أ دددذ ظجازعدددب يحدددق للموظدددف عدددذ  رلا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القادمة ظجازعب لاعوام 

لإدارة المدددددوارد أو الاسدددددتثنا ية يشدددددترط عقددددد يي الإجدددددازة الاعتياديدددددة  ( : 10 - 13)  المادة
بذسددبوع    معتم ة مدد  ر دديس القسددي  بددل عدداريخ اسددتحقا ها  البشرية

 م بعدد  التمتددع بالإجددازةيقدد َّ  علددبذي بدد  ي عتدد  لاو علددا أ ددل عقدد ير ، 
 .غيابفج هذه الحالة الاعتيادية وعحسب 

للموظددف أ ددذ ظجددازة اضددطرارية عندد  : يمك     الاضطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
يمدددا ف الاحتيددداج لهدددا لسدددبب عدددارو كالوفيددداك أو الحدددواد  ونحوهدددا 

، وجددددة ال(  )الوالددد ي  ،:  يتعلدددق بدددالموظف أو أحدددد   را تدددب ، وهددددي
  ويعطددا الموظددف ، والدد ي ال(وجددة الأ ددواك، وة ، الإ دد  الأ نددا 

 ظجازة  مسة أيام فج حالة الوفاة لأح  أ اريب المذكوري  أع ه .

لا يحددق للموظددف المطالبددة بإجددازة اضددطرارية فددج ة ددر الظددروه  ( : 12 - 13)  المادة
 الطار ة المح دة فج المادة السابقة.



 

للموظددددف يحددددق لددددب لا ععتبددددر الإجددددازة الاضددددطرارية حقدددداً مكتسددددباً  ( : 13 - 13)  المادة
للموظددف ظددروه عار ددة عبددرر أ ددذه حصددل طالبددة  هددا مددا لددي يالم

 .الم  ديانتها  العام   بللها 

أيدددام   مسدددةجدددازة الاضدددطرارية للموظدددف مددد  الإسدددنوي الرصددد   ال ( : 14 - 13)  المادة
 .فقط

لا عقبددددددددل أي وثددددددددا ق رسددددددددمية لمبددددددددرراك ال يدددددددداب أو الإجددددددددازاك  ( : 15 - 13)  المادة
التددالج الاضطرارية أو المرضية ظ ا مضددا عل هددا فتددرة أسددبوع ، وي

 ة م  الراعب.عخصي مباشر 

 يشترط للإجازة المرضية ظحضددار عقريددر عبددج:    الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة
 وعيون علا النحو التالج:

 الث ثون يوماً الأولا  راعب كامل. -1
 الستون يوماً التالية  ث ثة أرياع الراعب. -2
 الث ثون يوماً التج علج  لك   ون راعب -3

لمرجددع ملددب الا ا ا  ددرر الا يسددمو للموظددف المددري  ان يباشددر ع ( : 17 - 13)  المادة
م  انب شددفج مدد  مرضددب وأصددبو  ددادراً علددا مباشددرة الصحج المعت

عملدددب وأندددب لا  طدددر عليدددب مددد  أدا  العمدددل ولا ضدددرر مندددب علدددا 
 مخالطة زم  ب فج العمل .

: لا ععطدددا ظجددازة  ددد ون راعددب ظلا فدددج أضددد ق  ظجددازة  ددد ون راعددب ( : 18 - 13)  المادة
مدددع يدددة الحدددالاك عنددد  نفددداد رصددد   الموظدددف مددد  الإجدددازة الاعتياد

المباشددر ر يس الدد بشرط أ ددذ موافقددة ،   ة لأ ذ الإجازةحاجتب الماس
، ويعددد  أن  ظدارة المدددوارد البشدددريةواعتمددداد وعددد م ظ  لهدددا بالعمدددل 

علددا أن لا ع(يدد   العمددل يمضددج مدد ة لا عقددل عدد  سددنة علددا رأس
ويعتبر عقددد  العمدددل مو وفددداً  ددد ل مددد ة ث ثدددة أشدددهر الإجدددازة عددد  



 

يكون هناك اعفال  وعشري  يوماً ماليالاجازة ا ا زادك ع   مس 
 .  ه  لك     ظدارة الجمعية والموظف 

 ما يلج : : وعشمل الإجازة الاستثنا ية ( : 19 - 13)  المادة
ظحضددار ظجازاك الا تباراك ال راسية للمددوظف   ال ارسدد   بشددرط   •

 .م  جهة ال راسةلانتظام فج أيام الا تبار ظفادة با
اعتباراً مدد  يددوم أسبوع يعطا كإجازة استثنا ية للموظف المت(وج   •

علددددا ان يدددددتي عقدددد يي علدددددب الاجددددازة بمددددد ة لا عقددددل عددددد   واجددددبز 
 .أسبوع    بل عاريخ ال(واج 

حدددواف( ظجدددازة  مسدددة أيدددام سدددوا  متتاليدددة أو متفر دددة فدددج السدددنة ك •
عشددددددددجيعية للمددددددددوظف   المتم دددددددد(ي  والمنضددددددددبط   فددددددددج أدا هددددددددي 

ظدارة مددددع  الجمعيدددة بالتنسددد قباعتمادهدددا مدددد ير يقدددوم  لأعمدددالهي،
 .القسي ور يس البشرية اردالمو 

 بمول .عمنو للموظف عن ما يرزل  ث ثة أيامظجازة  •
المسدددلي الدددذي يرةدددب فدددج أدا   للموظدددفعمدددنو ظجدددازة سدددبعة أيدددام  •

فريضدددة الحدددج ظجدددازة ع ددد  الأضدددحا المبدددارك و لدددك لمدددرة واحددد ة 
عوال مدد ة   متددب وللمنشددذة حددق عنظدديي هددذه الإجددازة بمددا يضددم  

 حس  س ر العمل  ها .
 ولا اسددتحقا ها، سددنة فددج زعددبجابإ الموظددف يتمتددع نأ يجددب ( : 20 - 13)  المادة

 أثنددا  عل هددا الحصددول عوضددا عدد  نقدد ياً   دد لًا  يتقاضددا أن أو عنهددا، الندد(ول يجوز
 لمقتضددياك وفقدداً  الإجددازاك هذه مواع   ح دع أن لإدارة الجمعية الحق فج    متب،
 الموظددف ظشددعار يجددب و  ،اعملهدد  سدد ر يم عدد  ليددج بالتندداوب منحهدداعأو  العمددل،

 . يوم ث ث   ع  لا يقل كاه    و ت بالإجازة عبمتلت المح د الميعادب



 

 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

لا ععتمددد  سددداعاك العمدددل الإضدددافج ظلا  تعم ددد  مسدددبق مددد  ر دددديس  ( : 1 - 12)  المادة
القسددي لاعمددال المسددتعجلة أو الطار ددة التددج لا يمكدد  عذج لهددا لدد وام 

بشددرط علددا سدد ر العمددل ،  ال ددوم التددالج ويدديثر عذج لهددا بشددكل كب ددر
ر   سدداعاك التددج يحتاجهددا مسبقاً للموظددف عدد د الر يس القسي  أن يق  ِّ

 لإنجاز العمل.

ععتبر سياسة الح  م  التوسع فج الساعاك الإضددافية هددج الأصددل  ( : 2 - 12)  المادة
ج  اسددتثنا ج يتخددذ فددج أضدد ق الحدد ود وساعاك العمل الإضددافج شدد 

 .  يالتنف ذ م يرال ظلاوالرفع بطلب مح ود م  ر يس القسي 

بقيمة ساعة العمددل الفعليددة للموظددف لإضافج عحسب ساعة العمل ا ( : 3 - 12)  المادة
 م  الراعب الأساسج .مضافاً ظل ها أجر نصف ساعة ، 

سدددداعاك العمددددل الإضددددافج  دددد ل الحدددد  الأدنددددا والأعلددددا المعتمدددد  ل ( : 4 - 12)  المادة
ولا -كحددد  أدندددا واحددد ة السددداعة )الالشددهر للموظدددف عتدددراوح مدددا  دد   

  ظجمدددالج سددداعاك مددد  %25مدددا يعدددادل ، و  -يعتمددد  أ دددل مددد  سددداعة
 .  ل الشهر كح  أ صا  لموظفعمل المطلوية م  اال

 موافقددة المدد ير التنف ددذيسدداعاك العمددل الإضددافج  عتماد  ي شترط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 .  بل مباشرة الموظف لعملب الإضافج

عددي التنسدد ق يحق لددر يس القسددي ظلدد(ام الموظددف بالعمددل الإضددافج ظ ا  ( : 6 - 12)  المادة
 ثددة أيددام  بددل موعدد   نددب ويدد   الموظددف بفتددرة كافيددة لا عقددل عدد  ث 

 مطلوب.العمل الإضافج ال



 

فج حالة عغ ب الموظف ع  ظنجاز العمل الإضددافج المسددن  ظليددب ،  ( : 7 - 12)  المادة
مددا لددي     ييثر علددا عدد وة عقددويي الأدا  السددنوية للموظددفإن  لك  ف

 .يق م عذراً مقبولاً 

عندددد  ععثددددر العمددددل بسددددبب عغ ددددب الموظددددف عدددد  العمددددل الإضددددافج  ( : 8 - 12)  المادة
ج صدد القسددي أن يو   ددت  كدداه  ، فلددر يسالإل(امج الموكل ظليب  بلهددا  و 

اعخا  المناسب حسب نظام  البشرية لإدارة المواردبالعقوية المناسبة  
 العقوياك الموجودة فج هذا النظام.



 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر
 

للموظفة الحق فج ظجازة أمومة لم ة الأسا يع الأريعة   ( : 1 - 13)  المادة
وضع ويح د  الستة التالية لل دعها ، والأسا يعالسابقة علا التاريخ المنتظر لولا

التاريخ المرجو للولادة  واسطة الجهة الطبية المعتم ة ل ى الجمعية أو بشهادة  
عبية مص  ة م  جهة صحية حكومية ولا عقبل شهاداك أعبا   ارج    ، ولا  

 يجوز عشغ ل المرأة العاملة   ل الأسا يع الستة التالية لولادعها . 
  بإجازة وظفاك أثنا  غيا هجر الذي ي فع للميكون الأ ( : 2 - 13)  المادة

 الوضع كالآعج :  
الموظفة التج أمضت أ ل م  سنة فج   مة الجمعية لها الحق فج ظجازة وضع   أ

   ون أجر . 
الموظفة التج أمضت سنة فذكثر فج   مة الجمعية لها الحق فج ظجازة وضع   ب

  نصف الأجر . 
التج أمضت ث   سنواك فذكثر يو  الموظفة    مة الجميعة م     الإجازة فج  ج  

 الحق فج ظجازة وضع بذجر كامل . لها 
و الموظفة التج استفادك م  ظجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بذجر الإجازة  
كانت      ظ ا  السنوية  الإجازة  أجر  نصف  لها  وي فع   ، السنة  نفس  ع   العادية  السنوية 

 ف الأجر .   استفادك فج علك السنة م  ظجازة وضع  نص 
ة فج الشهور الأولا للحمل أن عبادر بإ طار  لموظفعلا ا ( : 3 - 13)  المادة

الجميعة لإجرا  الفح  الطبج ال وري عل ها وعقرير الع ج ال زم وعح ي  التاريخ  
 المرجو للولادة .

فج عح ي  فترة الإرضاع رغبة وظروه   الجمعيةعراعج  ( : 4 - 13)  المادة
 .  نظي لذلك، وعلا الموظفة التق   بالج ول الم  الموظفة ما أمك   لك

أماك  لراحة الموظفاك بمع(ل ع  الرجال جمعية عع  ال ( : 5 - 13)  المادة
وعلا الموظفاك  ضرورة الاحتشام فج الملبس والمظهر والتق   بالعاداك والتقال   

 .  لمرعية فج الب د



 

لا يجوز فج حال م  الأحوال ا ت ط النسا  بالرجال فج   ( : 6 - 13)  المادة
 ا ما يتبعب م  مرافق وة رهوالبرامج  أماك  العمل       

 



 

 
 : العقوبات  عشر الفصل الرابع

ععتبددر العقويدداك حددالاك اسددتثنا ية وليسددت الأصددل فددج التعامددل مددع  ( : 1 - 14)  المادة
الموظف   ، ووجود أي ظجرا  ج(ا ج أو ظنذاراك فج ملددف الموظددف 

    عيثر علا حصولب علا عرمياك أو ع واك أو حواف( ونحوها.

فدداك عن  ص ور أي مخالفة مدد  المخال  الجمعيةفج  العقوياك  عنظي   ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخددروج  أو الخددروج  بددل انتهددا  و ددت العمددلتددذ ر التاليددة : )ال

، ال ياب ، ظسا ة الأدب   أثنا  ال وام   ون استئذان أو عذر رسمج
 أو السددر ة ، التقصدد ر فددج أدا  العمددل للجمعيددةالعام  ، ظه ار المال  

  أو نحوهدددددا مددددد  المخالفددددداك التدددددج الجمعيدددددةذنظمدددددة الإ ددددد ل بأو 
ج دظجددرا  ج(ا دد نمددو ج ق دوفدد قددر  عو وية عل هددا ، دلعقدد يستحق الموظددف ا

  .18)نمو ج ر ي

مدددا لدددي عتطلدددب - الجمعيدددةيعتبدددر الأصدددل فدددج عددد رج العقويددداك فدددج  ( : 3 - 14)  المادة
 :علا النحو التالج  -المخالفة ة ر  لك

 ظنذار شفهج.  1
)بعددد  أسدددبوع   مددد  الإندددذار الشدددفهج علدددا أ دددل  : ظندددذار كتدددا ج  2

 . 23وفق )نمو ج ر ي عق ير 
أسدددبوع   مددد  الإندددذار عددد  )ب : ظجدددرا  ج(ا دددج ظندددذار كتدددا ج مدددع  3

 علا أ ل عق ير . اليتا ج
 ظنذار كتا ج مع ظجرا  ج(ا ج مغلظ.  4
 ظشعار بالفصل.  5

 الإجرا اك الج(ا ية يتي عح ي ها بإح ى الخياراك التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 الحسي م  الراعب م  يوم ظلا سبعة أيام كح  أعلا. •



 

الترميدددة أو  أو عددد وة الأدا العددد وة السدددنوية أو : )مددد  حرمدددان  •
 الب لاك .  الحواف( أو بع

أو للجهددددددددداك الأمنيدددددددددة  الجمعيدددددددددةالإحالدددددددددة للتحق دددددددددق )دا دددددددددل  •
 المختصة .

 أمر ظيقاه م  العمل )بح  أعلا أسبوع   . •
 .الجمعيةظشعار بالفصل م   •

أو  عن  التذ ر أو الخروج  بل انتها  و ت العمل  العقوياكضوابط   ( : 5 - 14)  المادة
 : سمج ، كالتالجأثنا  ال وام   ون استئذان أو عذر ر 

مدد    ايددة العمددل   مسددة عشددر دميقددة حسددي التددذ ر بعدد  مضددجي •
عشدددر خمسدددة ويسدددمو باليبددد أ حسدددا ها مددد    ايدددة و دددت العمدددل ، 

 عمل .فترة ليل الأولا عن  ال  ول  يقةدم 
العمددل لفتددرة يحسددب مدد    ايددة و ددت فددج الحضددور تددذ ر الحسددي  •

سددي الانصددراه  بددل انتهددا  و ددت العمددل يحالعمددل، وكددذلك عندد  
يمدددددة السددددداعة مددددد  الراعدددددب بقيمتدددددب )السددددداعة بقالو دددددت المتبقدددددج 

 الأساسج .

 عن  ال ياب : ضوابط العقوياك ( : 6 - 14)  المادة
 غياب ال وم يحسي بقيمة أجرة ال وم م  الراعب الأساسج. •
فج حالة غياب الموظف لخمسة عشر يوماً متصلةً أو عشرون  •

، الاسددتقالة  عق ييشاملةً لشهر ما بع  يوماً متقطعة   ل السنة 
ظنهددا   دد ماك  الجمعيددةلإدارة راً مقبددولًا فيحددق دون أن ي بدد ي عددذ

 الموظف أو اعخا  ما عراه مناسباً )انظر نظام ظنها  الخ مة .

 عن  ظسا ة الأدب :العقوياك ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
ظسددا ة الموظددف الأدب سددواً  بذلفدداظ نا يددة أو مشدداجرة أو ثبددوك عندد  

  أو الر،سدددا  أو الضدددرب بال ددد  أو بدددذدواك ونحوهدددا سدددواً  مدددع الددد(م 



 

عشدددك ل لجندددة  الجمعيدددة، فدددلإدارة  الجمعيدددةوار لمر،وسددد   أو أحددد  ز ا
للتحق ددق فددج م بسدداك الموضددوع واعخددا  ظحدد ى الإجددرا اك التاليددة أو 

 :أو بعضها الجمع   نها 
 عوجيب ظنذار كتا ج. •
  صي م  راعب الموظف لذلك الشهر م  يوم ظلا سبعة أيام. •
 .الجمعيةعملب ب فصل م  •
 ندداً  علدددا الإجدددرا  فيمددا بعددد  ، ويحدد د ب للجهدداك الأمنيدددة عحويلدد  •

أو  الجمعيددةنتيجددة عحق ددق الجهدداك المختصددة : ظمددا يفصددل مدد  
 ا رأس العمل.علي عاد 

 : السر ةأو  الجمعيةضوابط الحسي عن  ظه ار مال  ( : 8 - 14)  المادة
سدددواً  بطريددق العمددد  أو بسدددبب  الجمعيدددةعندد  ظهددد ار الموظدددف لمددال 

أو  الجمعيدددةل بسدددر ة شدددج  مددد  أمدددواالإهمدددال أو ال مبدددالاة أو  دددام 
أو استغ لها لمصالحب الشخصية ونحو  لك ، فإنددب يتخددذ   اممتلياعه

مددد  هدددذا   7-13) نفدددس الإجدددرا اك السدددابقة فدددج المدددادة ر دددي ببحقددد 
 البن .

 

ذنظمددة ب الإ دد لأو ضددوابط الحسددي عندد  التقصدد ر فددج أدا  العمددل  ( : 9 - 14)  المادة
 : الجمعية

أو كتددا ج )نمددو ج عوجيددب ظنددذار شددفهج لددر يس القسددي الحددق فددج  •
ظ ا   18 )نمددددو ج ر ددددي ظجددددرا  ج(ا ددددجة نمددددو ج ععبئدددد و   23 ددددي ر 

لتقصددد ر ، )ندددوع ا: موضدددحاً فيدددب عطلدددب الأمدددر ظجدددراً  ج(ا يددداً ، 
ر ف هددا وعوميعددب ،   بددالج(ا  المطلددوب، عوصدد تب الفتددرة التددج  صددَّ

لإكمددددال بددددا ج  البشددددرية للمددددواردوعسددددليمها  الجمعيددددةمدددد ير مدددد  
 .الإجرا اك



 

عوصددية بحسددمياك  أو رفدد  أيفددج  بددول  الحددق عيةجمال  لم ير •
موظفددب مستوى أدا  ع   ر يس القسيشكوى ونحوها عق م ضم  

 وعي دددذ عوصدددياعب بعددد   الاعتبدددار مدددع، ضدددم  الإجدددرا  الج(ا دددج 
 اعخا  الإجرا  المناسب فج  لك.

أو ن سبت ظليب مخالفة أي عن  وجود ما يبرر مو ف الموظف م   ( : 10 - 14)  المادة
 عقويددددةأي تظلي مدددد  الدددد معهددددا ب لدددد وجدددود م بسدددداك  اعئددددة يحددددق 

 الجمعيددة لددر يساعخددذك فددج حقددب فلددب الحددق فددج رفددع هددذا الددتظلي 
ويددتي اعخددا  الإجددرا  المناسددب حيددال  لددك   19وفددق )نمددو ج ر ددي 

 .فيما بع 

 اً وج هدد  اً ب مبرر نفسلا ي ضار الموظف  تظلمب م  أي عقوية يج  ل ( : 11 - 14)  المادة
 معيددةالجفج رفعها عنب ، سواً  مدد  ر يسددب المباشددر أو مدد  مدد ير 

 رى.أو أي جهة أ 

لمسددداع ة الموظدددف فدددج اجتيددداز علدددك الفتدددرة التدددج  الجمعيدددةسدددعا ع ( : 12 - 14)  المادة
اسددددتحق ف هددددا أي عقويددددة و لددددك بإعطا ددددب فرصددددة لتحسدددد   أدا ددددب 
وعنظيف سجلب باليامل ظ ا استطاع أن يمضددج مدد ة سددنة متصددلة 
بذدا  متم ( وسجل حس  ، ويتاح لب ما لغ ره بع  هذه الفتددرة مدد  

 المم (اك والحواف(.
 



 

 ةـدمـاء الخــإنه:  شرالفصل الرابع ع
 

   مة الموظف بإح ى الأسباب التالية : عنتهج ( : 1 - 14)  المادة
 استقالة الموظف. •
 انتها  العق . •
   م  نظام العمل80   و )75فسخ العق  لاح  الأسباب الواردة فج المادع   ) •
   م  نظام العمل 81عرك الموظف العمل فج الحالاك الواردة فج المادة ) •
 سباب التالية :العمل ، لأح  الأ الفصل م  •

لعجدد( ونحددوه يعيقددب عدد  اسددتمرار العمددل ظ ا انتها  مهلة ال ياب المرضددج   -
 . 6-14انظر المادة )أثبت  لك عبياً 

 الأدا  الوظيفج المت نج. -
 الفصل التذديبج. -

الاستغنا  عنها أو عذج ر   متها ، ما لي يتي نقل الموظف ظلددا ظلغا  الوظيفة عن    •
 ج آ ر.مسما وظيف

كوميدددة المختصدددة ر صدددة عمدددل أو ظ امدددة الموظدددف  ة دددر لسدددلطاك الحظ ا ألغدددت ا •
 السعودي أو  ررك ع م عج ي ها أو ظبعاده ع  الب د

 لو  الموظف س  الست   بالنسبة للموظف   و مس و مسون سنة للموظفدداك مددالي  •
 عمت  م ة العق  المح د الم ة ظلا ما ورا  هذه الس 

لة فيحددرر ندد  الاسددتقا الاسددتقالة مدد  عملددبفددج الموظف رغبة عن    ( : 2 - 14)  المادة
موضددحاً فيددب أسددباب رةبتددب فددج عددرك العمددل   20وفددق )نمددو ج ر ددي 

ليقددوم  ب المباشددرلر يسدد   هاويقدد موعوصياعب ظن كددان ل يددب عوصددياك ،  
وععطددا صددورعها لددر يس  الجمعيددة لمدد ير   رفعها مشددفوعة  توصددياعب

 . القسي



 

 عقددد ييعددداريخ مددد   يدددوم60لمددد ة  علدددا رأس العمدددليسدددتمر الموظدددف  ( : 3 - 14)  المادة
ك ظنهددا  الخ مددة ، وإ دد   عرفددب ، اجددرا لإكمال بددا ج ظ؛ قالة  الاست

وعسددليي مددا ل يددب مدد  عهدد  وأعمددال لمدد  يخلفددب فددج الوظيفددة وإنهددا  
 با ج الإجرا اك الإدارية.

عدداريخ عقدد يي  سددبقالست   يوم التددج عفج حالة عغ ب الموظف   ل  ( : 4 - 14)  المادة
متقطعددة  اً يومدد ن  عشددرو متصددلة أو    اً يومدد  مسة عشر  الاستقالة لم ة  

، فيطبددق فددج الحاليددة  دد ل السددنة  اً يومدد عشري     غيابما ي يمل    أو
، وإ ا كانددت أيددام ال يدداب أ ددل مدد  التددذديبج الفصددل ظجددرا اك حقددب 

هدددذه المددد ة في حدددرم مددد  بعدددد  مم ددد(اك ظنهدددا  الخ مدددة الموضددددوعة 
 للمستق ل   حسب النظام.

تقالة الددذي الاسدد فترة فج حالة رغبة الموظف سحب الاستقالة   ل  ( : 5 - 14)  المادة
 الحق فج  بول أو رف   لك. الجمعيةق يمها فلإدارة يعقب ع

ره مَرَضج أو حدداد  مددروري لفتددرة عويلددة دياب الموظف لظدةعن    ( : 6 - 14)  المادة
أو شدددلل مسدددت يمة غ بويدددة إصدددا تب بك-مدددع ظحضدددار مدددا يثبدددت  لدددك 

 : بع فج حقب الإجرا اك النظامية التاليةف  تَّ  -أسمو ونحوها لا 
 

 ن كل شهرالإجراء ع إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  يوم   90) أشهر 3نهاية  صابةبع  الإ أول يوم

 نصف راتب يصرف للموظف  يوم    180) أشهر 6نهاية  يوم    90) أشهر 3بع  
 ربع راتب يصرف للموظف  يوم    270) أشهر 9نهاية  يوم    180) أشهر 6بع  
 تب راف للموظف لا يصر  يوم   360) شهر 12نهاية  يوم    270) أشهر 9بع  

 وظف إنهاء خدمة الم --- يوم(  360) شهر 12د بع

 

يتي ظ    عره الموظف  تسليي ما ل يددب مدد  عهدد  ماليددة أو ع نيددة  ( : 7 - 14)  المادة
، ويددددتي  أو مهددددام وظيفيددددة أو بطا ددددة عضددددوية أو مسددددتحقاك ماليددددة



 

  22عوث ق  لك  تعبئددة الموظددف للنمددو ج المعدد  لددذلك )نمددو ج ر ددي 
 ك مع  وي الع  ة.مال با ج الترع باوعسليمب لشيون الموظف   لإك

بعدد  ظعطا ددب لدد ورة ع ريبيددة علددا ل سددتقالة  الموظددف  علددب  فج حالة   ( : 8 - 14)  المادة
 الجمعيدددةف  ددد  مددد  اسددتثمارها فدددج مجدددال العمدددل ب الجمعيدددةحسدداب 

لفتدددرة لا عقدددل عددد  ث ثدددة أشدددهر  بدددل الاسدددتقالة ، أو ي لددد(م الموظدددف 
 ه الم ة.  فع ميمة اشتراكب ف ها عن  استقالتب  بل انتها  هذ

ف التوصية بالفصل التذديبج م  الوظيفة متددا ة الوظا يحق للجن ( : 9 - 14)  المادة
ارعدددذك  لدددك لمددد  عيدددرر غيابدددب  ددد ل السدددنة بخمسدددة عشدددر يومددداً 

ة الأدب مددع أحدد   متصلة أو عشرون يوماً متقطعة ، أو عن  ظسددا
ال(م   أو الر،سددا  أو المر،وسدد   أو الدد(وار ، أو ظهدد ار المددال ، 

، أو التقصدد ر فددج أدا   الجمعيددةب بذنظمة أو السر ة ، أو الت ع
وععط ددددل  الجمعيددددةالعمددددل الموكددددل ظليددددب، أو الإسددددا ة ظلددددا سددددمعة 

 الحق فج اعتماد فصلب أو اعخا  ما الجمعية  ولر يس،    مصالحها
 راه مناسباً فج حقب.ي

عدد   دد ماك الموظددف فإنددب ي عطددا ظشددعار  الجمعيددةعندد  اسددتغنا   ( : 10 - 14)  المادة
ا رأس ق لددب الاسددتمرار علدد يحدد   و 24ر ددي )نمددو ج كتددا ج بالإ الددة 

و يجددب  مدد  عدداريخ هددذا الإشددعار مدد فوع الأجددر شددهرالعمددل لمدد ة 
 عسليمب الاشعار مقر العمل ويي ذ عوميعب بالاست م .

ظ ا امتنع الموظف است م الاشعار اليتا ج أو رف  التوميع   ( : 11 - 14)  المادة
يرسل ظليب الاشعار بخطاب مسجل علا عنوانب الم ون فج ملفب  

. 

ب وثا قب  متب وينا  علا علبنها  أو انتها    ععاد للعامل حال ظ  ( : 12 - 14)  المادة
للعامل   المنشذة  ععطج  كما   ، بملف   متب  المودعة  الخاصة 



 

 ( المادة  فج  عل ها  المنصوا  الخ مة  نظام  64شهادة  م     
 العمل و لك دون أي مقا ل .

 

 



 

 
 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
 

الجمعية ( : 1 - 15)  المادة منسويج  لحماية  والأم  سعياً  الأ طار  را  م  
 عمل عتخذ الجمعية الت ا  ر التالية: الناجمة ع  ال

ووسا ل الو اية منها ،    -ان وج ك  –فج مكان ظاهر ع  مخاعر العمل   •
 والتعليماك ال زم اعباعها. 

البرامج   • جميع  فج  وكذلك  مرافقها  جميع  فج  الت      الجمعية  عحظر 
 والمناسباك التج عقيمها. 

 الطوارو . الاك منافذ للنجاة فج حا  الحريق وإع اد عذم   أجه(ة لإعف •
 ظبقا  أماك  العمل فج حالة نظافة عامة مع عوف ر المطهراك •
 عوف ر المياه الصالحة للشرب والاةتسال  •
 عوف ر دوراك المياه بالمستوى الصحج المطلوب  •
ع ريب الموظف   علا استخ ام وسا ل الس مة وأدواك الو اية التج عيمنها   •

 يةالجمع
كل مو ع م  موا ع العمل مسيلًا يخت   ج  ف  الجمعيةعع     ( : 2 - 15)  المادة

 بالآعج : 

 .  الموظف   )أ    عنمية الوعج الو ا ج ل ى   
وسا ل    استعمال  وحس   الأجه(ة  س مة  م   التذك   بغر   ال وري  التفتيش  )ب   

 الو اية والس مة . 
الوسا    عتضم   عنها  عقارير  وإع اد  وعسج لها  الحواد   معاينة  والاحتياعاك  )ج     ل 

 رها . يف لة  ت فج عيرا ال
 )د   مرامبة عنف ذ  واع  الو اية والس مة  



 

م   مس    ( : 3 - 15)  المادة أ ل  فيب  يعمل  مكان  كل  فج  الجمعية  عيم  
الطبية عحتوي علا كمياك كافية م  الأدوية و الأريطة   عامً   (انة للإسعافاك 

  العمل ، ويعه  ظلا  م  نظام  142والمطهراك وة ر  لك مما أشارك لب المادة ) 
 ر بإجرا  الإسعافاك ال زمة للعمال المصا    عامل م رب أو أكث

ععمل الجمعية علا عحس   الرعاية الصحية لمنسوي ها  ( : 4 - 15)  المادة
وع فع عنهي ميمة الاشتراك فج أح  جهاك التذم   الطبج بحسب ال رجة التج عقرها  

 الجمعية ليل فئة وظيفية . 
أو بمر  مهنج  علا الموظف الذي يصاب بإصابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

أو الإدارة فور استطاعتب ولب مراجعة الطب ب مباشرة متا   بلغ ر يسب المباشرأن ي 
 است عت حالتب  لك



 

 

 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 علت(م الجمعية بما يلج : 

بذحوالهي   ( : 1 - 16)  المادة اهتمامها  يبرز  لا ق  بشكل  موظف ها  معاملة 
 ي .س كرامتهي أو دينهومصالحهي والامتناع ع  كل  ول أو فعل يم

حقو هي   ( : 2 - 16)  المادة لممارسة  ال زم  الو ت  الموظف    ععطج  أن 
 المنصوا عل ها فج  هذه ال  حة دون المساس بالأجر .

عتعلق   ( : 3 - 16)  المادة مهمة  كل  المختصة  الجهاك  لموظفج  عسهل  أن 
واللوا و   العمل  نظام  أحكام  عطب ق  حس   علا  والإشراه  المرامبة  أو  بالتفتيش 

بمقتضاه   الصادرة  للسلطاوالقراراك  ععطج  وأن  ال،  جميع  المختصة  معلوماك ك 
 ال زمة التج عطلب منها عحقيقاً لهذا الغر  . 

أن ع فع للموظف أجرعب فج ال(مان والمكان اللذي  يح دهما  ( : 4 - 16)  المادة
 العق  أو العره مع مراعاة ما عقضج بب الأنظمة الخاصة  ذلك . 

التج   ( : 5 - 16)  المادة ال ومية  الفترة  فج  عملب  لم(اولة  الموظف  حضر  ظ ا 
اولة عملب فج هذه الفترة ولي يمنعب ع   عل  انب مستع  لم( ها عق  العمل أو أ يل(مب  

العمل ظلا سبب راجع ظلا ظدارة الجمعية كان لب الحق فج أجر الم ة التج لا ييدي 
 ف ها العمل .

علا الجمعية أو أي شخ  لب سلطة علا العمال عش ي    ( : 6 - 16)  المادة
نظاما أو  أية مادة محظورة  شرعاً  بع م د ول  العمل    المرامبة  أماك   ، فم  ظلا 

طبق بحقب بالإضافة ظلا العقوياك الشرعية الج(ا اك الإدارية الرادعة  وج ك ل يب ع 
 المنصوا عل ها فج ج ول المخالفاك والج(ا اك . 

المهام  ( : 7 - 16)  المادة لأدا   ال زمة  التسه  ك  للمتطوع    عمنو  ان 
 الموكلة ظل هي ، وعوفر لهي ال عي ال زم.

 



 

 عين: واجبات الموظفين والمتطو 

امر المتعلقة بالعمل ما لي يك  ف ها  عليماك والأو التق   بالت  ( : 8 - 16)  المادة
يعر   ما  أو  العامة  الآداب  أو  العام  النظام  أو  العمل  عق   نصوا  يخالف  ما 

 للخطر.  
 المحافظة علا مواع   العمل . ( : 9 - 16)  المادة
الر يس   ( : 10 - 16)  المادة ظشراه  عحت  المطلوب  الوجب  علا  عملب  ظنجاز 

 المباشر ووفق عوج هاعب. 
وي  ( : 11 - 16)  المادة بالآلاك  الموضوعة  العناية  عصرفب  الأدواك  عحت 

 ظة عل ها وعلا ممتلياك الجميعة . والمحاف
روح   ( : 12 - 16)  المادة سيادة  عل  والعمل  والسلوك  الس رة  بحس   الالت(ام 

م   السمتف  ي   ظرضا   علا  والحرا  ر،سا ب  وعاعة  زم  ب  وي    التعاون   نب 
 الجمعية فج نطال ا تصاصب وفج ح ود النظام . 

الح  ( : 13 - 16)  المادة فج  مساع ة  أو  عون  كل  أو  عق يي  الطار ة  الاك 
 س مة مكان العمل أو الموظف   فيب . لأ طار التج عه د ا

أسرار     ( : 14 - 16)  المادة أية  أو  للجمعية  المهنية  الأسرار  علا  المحافظة 
 عصل ظلا علمب بسبب أعمال وظيفتب . 

الامتناع ع  استغ ل عملب بالجمعية بغر  عحق ق ريو أو   ( : 15 - 16)  المادة
 منفعة شخصية لب أو لغ ره علا حساب مصلحة الجمعية . 

بكل  ظ ( : 16 - 16)  المادة الجمعية  علا حاشعار  يطرأ  أو  عغ  ر  الاجتماعية  لتب 
 محل ظ امتب   ل أسبوع علا الأكثر م  عاريخ ح و  التغ  ر .  

فج   ( : 17 - 16)  المادة المرعية  والتقال    والعاداك  والأنظمة  بالتعليماك  التق   
 الب د . 

الأةرا     ( : 18 - 16)  المادة فج  ومع اعها  المنشذة  أدواك  استعمال  ع م 
 الخاصة . 



 

ك ة ر مق  ي  فج سج الامتناع ع  عشغ ل أشخاا  ( : 19 - 16)  المادة
 متطوع   . الموظف   أو ال

يحظر علا الموظف   علب الحصول علا المساع اك  ( : 20 - 16)  المادة
 التج عق م للمستف  ي  بذي صفة كانت . 

 



 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 عوفر الجمعية لمنسوي ها الخ ماك التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 عوف ر أماك  للوضو  والص ة فج مقراك العمل .  -1

أو اك الراحة التج عح دها   لأععمة والمشروياكان مناسب لتناول اظع اد مك -2
 الجمعية . 

الجمعية يصره راعب الشهر   ج موظفحالة وفاة أح   فج ( : 2 - 17)  المادة
 الذي عوفج فيب الموظف لورثتب كامً  مهما كانت الأيام التج عمل ف ها  . 

ظن  -ععمل الجمعية علا ظع اد نظام للتوف ر والاد ار  ( : 3 - 17)  المادة
الترع باك  قوم بإجرا  يب ا تيارياً ، وعموظف او المتطوع ف ويكون اشتراك ال -أمك 

 النظامية والإدارية لتنف ذ  لك.

عستخ م   –ظن امك    –ععمل الجمعية علا عوف ر مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 للعناية بذسر منسويج الجمعية الرسم    والمتطوع   .

 

 

 

 

 

 



 

 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 
الموظف فج الا ( : 1 - 18)  المادة ظلا الجهاكمع ع م الإ  ل بحق   لتجا  

القض أو  أي الإدارية  الجمعية م   ظدارة  ظلا  يتظلي  أن  لب  المختصة يحق  ا ية 
عصره أو ظجرا  يتخذ فج حقب ويق م التظلي ظلا ظدارة الجميعة   ل ث ثة أيام 
م  عاريخ العلي بالتصره أو الإجرا  المتظلي منب ولا يضار الموظف م  عق يي 

 عظلمب . 
الموظف  نتيج ( : 2 - 18)  المادة فيخطر  عظلمب  فج  البت  لا ة  ميعاد  ج 

 ث ثة أيام م  عاريخ عق يمب التظلي .  يتجاوز

 

 

 

 



 

 (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) 

 ✓ يرة الذاتية الس   ( 5) 

 ✓ ف المقابلة الشخصية شك  ( 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) 

 ✓ فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

 
قم. التي تلغ النماذج (1)  ى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ



 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 ه الل حفظ  مدير الجمعية لمكرم ا
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

وحيث تمت مراجعة الطلـب   ........................................... فتح وظيفة /بعاليه حول طلب اعتماد  فإشارة للطلب المقدم
 المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

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

 .................................................................................................. ـتــوقـــيـع :  ال

 ه ـ14ـاريـــخ :         /      /       الــتـ
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

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

  فة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظي ........................................................................................................................................................  

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

 عية رئيس الجم
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

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



 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل      الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 هد.14الموافق      /      /       .....................، و لك اعتباراً م  يوم  الجمعية ضم  الوظا ف المعتم ة ب  ........................................................ علا وظيفة /    ...................................................................... عتماد عوظيف الأخ /  فآمل التيرم بالموافقة لا
 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط        على أن تكون فترات العمل :    

  أخــرى/   ...................................................................................................................................................................................................................................... 

  ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 
 ( ريال500

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 
 ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لوظائف لجنة ا                                     

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة 
 .................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

 ............................................................................................................................................................................................................................................ وخبرات :  
  ................................................................والدرجة  ............................................................. اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي ب 

 
 

 اعتماد التوظيف 

 الل  حفظه     مدير الجمعيةرم  المك
 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

 حفظه الل   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  14/      الموافق    /    .......................... من يوم   وذلك اعتباراً 
 .............................................................................................................................................................................. ريال ، كتابة /    .......................... براتب أساسي  

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 لف الموظف.الأصل لم -
 .المباشرللرئيس  صورة   -

 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    

 لكتروني   البريد الإأو على 

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ت العملساعا

 ...  غةطلبات اللمت

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 



 
 استمارة البيانات الشخصية 

 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ......................................................... الجنسية :    ........................................................................ :   الرياعج الاسي

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

  ........................................................................................ عاريخها :   ................................................... مص رها : 
  .....................................................................   :مكان الم  د   ...................................................... م  د : عاريخ ال

  .................................................................. التخص  :    ......................................................... الميهل ال راسج :  

 العـنـــوان :
  ......................................................................................................................................................حج :  الم ينة وال

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

  ............................................................................حج :    .................................................... أ رب مسج  للسك  :  
  ................................................................................................................................................................. عنوانب :  

 أع(ب)        )       مت(وج الحالة الاجتماعية : 
   ظنا    )   )        كور : ع د الأ نا  

 بقة :اسجهات العمل ال
 ....................................................................................       .......................................................................................  

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :
 ....................................................................................       .......................................................................................  

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

 

  .............................................. عاريخ الالتحال بالوظيفة :        .............................................. :  الجمعيةب جمسما الوظيفال

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

 



 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ........................................................... ........................ .... الاسي/  
 ..................................... ..............................مكان الم  د/   .................................................................عاريخ الم  د/  

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

 .............................................ع د الأ نا /   ..................................... . ............................................الحالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ    التوميع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 الشخصية كشف المقابلة  

 بيانات الموظف :
  .............................. الجنسية :    ............................................................................. :   الرباعي  الاسم

  ............................................... :  القسم    ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :    ...................................................... المؤهل الدراسي :  

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 العمل فيها :  جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : معية الجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

 
 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك :  الجمعية ب ما هو مكس

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

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

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

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

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

 

 درجة  ( ............................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 لمقابلة : لالنتيجة النهائية 
    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ   ال ععالا :     1لالما  ة :    يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

 الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :  ن تم بعو    م  20 … / …… /…..  :………… في يوم 
وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً البشرية  ترخيص  الاجتماعية    والتنمية    الموارد 
يمثلها    و………………………………بريد الكتروني  ………………………………فاكس رقم  ………  رقم

العقد   هذا  على  التوقيع  مج  ………………………………الأستاذ  في  رئيس  الإدارة    بصفته  لس 
    بالطرف الأولفيما بعد  ا ويشار إليه

: اث رقم   ………………………………………………………السيد    نياً  هوية  يحمل  الجنسية  سعودي 
…………………………………… 

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه  البريد 
(…………………………………………………………  ) 

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد : 

يعمل الأول  الطرف  أن  مجال   حيث  الاجتماعية    في  الطرف    و الخدمة  لخدمات    الثاني لحاجته 
اتفق   فقد   ، الأول  الطرف  لدى  العمل  في  رغبته  أبدى  كامل    الطرفان الذي  في  هليتهما  أوهما 

 يلي :   المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما 
 أولاً : موضوع عقد العمل : 

  رف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة طلدى ال  الثاني عمل الطرف  بأن ي الطرفان اتفق   .1
مدينة…………………………… في  سن ………………………………  وذلك  العقد  هذا  واحدة  مدة    ة 

لم يتم       م  20  …  /……  /…..وتنتهي بتاريخ       م   20  …  /……  / …..من تاريخ    تبدأميلادية   ما 
 تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب . 

 للعمل. من تاريخ مباشرته  أما تبد  (90لفترة تجربه لمدة )  يالثان يخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا
 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعية للطرف   الراحة هو يوم  الجمعة   يوم .2
امل على أن يتمتع  كيوما بأجر    21  نوية لمدةعن كل عام إجازة  س   الثانييستحق الطرف   .3

في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات    بإجازته  الثانيالطرف  
 وفقا لمقتضيات العمل . 

يؤجل    الثاني للطرف   .4 أن  الأول  الطرف  أو  إبموافقة  السنوية  السنة  أيامجازته  الى  منها  ا 
حق   الأول  وللطرف   ، إذا   بعد   الثاني الطرف    إجازة    تأجيلالتالية  استحقاقها  سنة  نهاية 

( تزيد عن  لمدة لا  العمل  استمرار  90اقتضت ظروف  العمل  اقتضت ظروف  فإذا  يوما   )
الطرف    التأجيل  موافقة  الحصول على  يتعدى    الثاني وجب  الا  ، على  نهاية    التأجيلكتابة 

 جازة  . السنة التالية لسنة استحقاق الإ
( أيام ، وعيد الاضحى  5يد الفطر لمدة )عفي إجازة  بأجر كامل في  الحق    الثاني للطرف   .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 5لمدة )



 
في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما   الثانيللطرف  .6

ي تلي ذلك  تللثلاثين يوما ال  أجرون  رباع الأجر عن الستين يوما التالية، ود أالأولى وبثلاثة  
  ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أجازات متصلة  هذه الإ  أكانت خلال السنة الواحدة سواء  

 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ أ : السنة التي تبد 
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة    إجازة بأجر الحق في    الثاني للطرف   .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما    أو صوله  أحد  أ  أو وجه  ززواجه أو في حالة وفاة    أيام في حالة 
 يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . 

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

للطرف   .1 الأول  الطرف  )  شهريا  أجراً   الثاني يدفع  (    ......................مقداره    فقط ريال 

 ريال سعودي .   ....................... ......

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

 ................................................... 
للطرف   .3 المدفوع  الأجر  في    الثانييخضع  الأنظمة  تفرضها  التي  الخصومات  لكافة 

دفع   ويتم  مستقبلا  الدولة  تفرضها  قد  التي  أو  حاليا  المطبقة  السعودية  العربية  المملكة 
دة وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتم  الثانيالأجر للطرف  

 . 
الأول   .4 الطرف  العامة  بيلتزم  المؤسسة  لدى  المشتركين  ضمن  الثاني  الطرف  تسجيل 

بعد   الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها  للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق 
حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف  

 الثاني . 
الأول  .5 الطرف  الط  يلتزم  على  الصحي  الصحي    الثاني ف  ربالتامين  التامين  لنظام  وفقا 

 التعاوني . 
 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم    لأصول أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1

نفيذها ما  العامة ولم يكن في ت   الآداب يكن في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو  
 يعرضه للخطر . 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول   بالأدوات أن يعتني عناية كافية   .2
الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد  

 غير المستهلكة .  
 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
ً  إ أجراً   ساعدة دون أن يشترط لذلكأن يقدم كل عون وم .4 خطار التي  في حالات الأ   ضافيا

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ مكان تهدد سلامة 
  أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  هجرائها علي إأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

 مراض المهنية أو السارية . للتحقق من خلوه من الأ
ضرار  لعمل والتي من شأن افشائها الإ اومات المهنية المتعلقة بسرار والمعلأن يحفظ الأ  .6

العقد   هذا  على  توقيعه  ويعتبر   . الأول  الطرف  بأن    قراراً إبمصلحة  بعد  لا  منه  يقوم 



 
لمدة  أ  بإفشاءالعقد    انتهاء  الطرف الأول  تاريخ    وات سن   3سرار  بين    انتهاء من  العلاقة 

 الطرفين داخل وخارج المملكة . 
المرعية    والآداب والعادات    والأعراف  لأنظمة اب في جميع الأوقات    لثانيايلتزم الطرف   .7

في المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في  
 أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

 الثاني ف أي التزامات اخرى على عاتق الطر
.............. ................................................................................................................................... ......

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 لمحددة فيه . االمدة  بانقضاء ذا العقد  ينتهي ه .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة  إعلى  الطرفان مدته إذا اتفق   انقضاء ينتهي هذا العقد قبل   .2

 كتابية .  الثانيالطرف 
نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادته يحق للطرف الأول   .3

عويضا عن هذا ت  الثانيلا يستحق الطرف   ن وجدت ، وفي هذه الحالةإأو مدة تمديدها 
 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . الإ

مكاف .4 بدون  العقد  فسخ  الأول  للطرف  أو  أيحق  الطرف  إة  تعويضه    الثانيشعار  أو 
 ( من نظام العمل . 80حسب نص المادة ) 

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا    الثانيالأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف    فسخ العقد من قبل الطرف  ناإذا ك -أ

 ريال سعودي . ..................... ............(  ................عن هذا الفسخ قدره )

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا    الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب 
 ريال سعودي . ................. ................(  ................عن هذا الفسخ قدره )

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثانييستحق الطرف  
قاهرة    بانتهاء  لقوة  نتيجة  أو  العقد  من   مكافأة مدة  سنة  كل  عن  يوما  عشر  خمسة  أجر    قدرها 

عن    مكافأةستحق العامل  يجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية وأالسنوات الخمس الأولى و
 خير. على اساس الأجر الأ   المكافأةاجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب 

 
ً سابع  حكام عامة : أ:  ا
وكافة الأنظمة  نظام العمل ولائحته التنفيذية   لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية. عمول بها في المملكة العربية مالاخرى ال
عن    أ تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 حكام وشروط هذا العقد . أتنفيذ 
من    لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له  الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  عاء د الابعد توقيع هذا العقد الطرفين  
العقد    عنوانهما   الطرفان اتخذ   .4 هذا  منهما    عنوانا المحدد في صدر  لكلا    لإرسالمختارا 

 كافة المراسلات والخطابات عليه . 
 صلية منه للعمل بموجبه . أ حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5



 
 

 قيع وعلى هذا جرى الاتفاق والتو
 

 :   الثانيالطرف        الطرف الأول: 
 ......... ..........................................الاسم :       الاسم : 

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

 . ................................ ........الختم : 

 



 
 طلب تعديل دوام موظف 

 
 

ل دوام  تعدي
 موظف

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 
 ويع ..   الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب.. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التيرم بالموافقة علا عع يل دوامج الحالج :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ليصبو ال وام الج ي  كالتالج :

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دا دي.   نوع التع يل :

  هد 14موافق       /      /       ال  ....................................... لك اعتباراً م  يوم  مي ت : و  
 هد 14الموافق       /      /         ....................................... وحتا يدوم  

 نظراً لاسباب التالية :
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14 :        /      /       التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الل   موظفين  المكرم رئيس قسم شؤون ال
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 فنذمل ظع عكي وإشعار الموظف  د :
  اعتذارنا ع   بول علبب .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة علا هذا الطلب  ............................................................................................................................................................................................................................  
  الموافقة المشروعة  د .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... ع :التوقي
 ه ـ14/               /التاريخ :         

 



 

 بانـتـدا  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
  ...........................................................................................................................................................................................................................  المرشَـح للانتـداب : 

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

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

الموافق       /      /          ...................... يوم / أيام   ،   اعتباراً م  يوم     ...................................  مـدَة الانتداب بالأيام : 
 هد 14

        الموافق       /      /  ........................... وحتا يوم 
 هد14

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

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 ويع ..     الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب.. 

 .ل عتذار ع  الطلب 

 ب. لاعتماد الطل 

 حظة : مع م لاعتماد الطلب ...................................................................................................................................................................................  

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

 ية اعتماد رئيس الجمع
  ........................................................................................................................ الاسـم :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   رئيس القسم المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................ ظف /  التيرم باعتماد نقل المو فآمل 
  ....................................................................................بقسي /     .......................................................................................................................   /والذي يشغل حالياً وظيفة 

نقل   ظعارة     ...................................................................................... علا وظيفة /      ..................................................................................... ظلا  سي /  
   مة

 هد 14الموافق     /        /         ............................................. هد   وحتا يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً م  يوم 
 صباحج ومسا ج    فقط       مسا ج صباحج فقط       وعلا أن عيون فتراك العمل ل ينا بالقسي :    

  /أ رى   .............................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

  ................................................................................................................. :  القسي  ........................................................................................................ :    الدقدسددي

  ............................................................................................................. :  الاسددددي    .............................................................................................:    ر يس القدسي

  ........................................................................................................... و  دع :  دتدال  ..................................................................................................... الدتدو  دع :  

    هد14/             /                : الدتداريدخ    هد 14/         /                    : الدتداريدخ  
 

 

 مدير الجمعية موافقة 

 حفظه الل   الجمعية  مديرالمكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................. فذف  كي بموافقتنا علا نقل الموظف المذكور أع ه م   سمنا ظلا  سي /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية 

                                                     
  .................................................................................. : الاسددددي  

  ................................................................................. و  دع : دتدال

 هد14/         /                   : الدتداريدخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

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

 جراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإ 

   / ملحوظاك ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ م :الاسـ
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 ويع ..    الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب..
  ...............................................   ره /   راعب و      .............................................................................الوظيفج /   فآمل التيرم باعتماد عغ  ر المسما

  ............................................ بقسي /    .................................................................................................................... وظف /  والذي يشغلب حالياً الم
  ...........................................  راعب و  ره /       ..................................................................................................... ليصبو علا المسما الوظيفج /  

 هد.14الموافق     /     /       ......................................... و لك اعتباراً م  يوم 
 صباحج ومسا ج  مسا ج فقط     صباحج فقط       وعلا أن عيون فتراك العمل للمسما الوظيفج الج ي  :    

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

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

مدير                                  رئيس القسم                                                               لموظفا                            

 الجمعية 

 الاسي                               :   ر يس القسي                                                                          :   المدوظدف
 التوميع:                           و  دع :  دتدال                                                                           لدتدو  دع : ا

       /     /    التاريخ:/                هد14    /       /            :خ الدتداريد                 هد 14/       /                : الدتداريدخ  
   هد14

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 ويع ..    الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب..

 وال رجة ) لمرعبة )عاليب علا أن يوظف علا اف  مانع م  عع يل المسما الوظيفج المذكور ب   .............     
  .....................................................................   ريال ، كتابةً /   .......................................................................................................ون الراعب للمسما الج ي  )ويك    
 هد.14 تاريخ      /      /        .................................................... و لك اعتباراً م  يوم     
  / ملحوظاك   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد ظكمال با ج الإجرا اك ، وأ الموفق،،،    
 الجمعية  رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/             /           التاريخ :

 الموظف.الأصل فج ملف  -
 صورة لر يس القسي. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
 



 

 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل جمعية المدير المكرم 

 ويع  .. الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب ..            
 اميوم / أي     ظجازة لم ة  فآمل منيي الموافقة علا ظعطا ج 

 هد.14الموافق     /     /       ............................. هد  وحتا يوم14/        الموافق    /  ........................ ا ت اً  م  يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً لاسباب الآعية : 

 علا أن عحسب ضم  ظجازاعج : 

            الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنا ية  عب   ون را 

 ........................................................................................................ ....................................الب يل: الموظف 
 وأ يحفظكي ويرعاكي ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاسدددي :   ............................................................... الدقدسددي :  

  .................................................................... التاريددخ :    .....................................................   ر يس القسي  :

  .................................................................... التو د دع :   .............................................................   دع : الدتدو 
 

 

 طلب الإجازة اعتماد

  : لا مانع وعحسب ضم  الإجازاك 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية            الاستثنا ية  ون راعب   

 د.ه14/      /            ظلا       –هد   14و لك ع  الفترة م          /      /       
  أ رى ............................................................................................................................................................................  

 روه العمل.ة ر ممك  نظراً لظ 

 وأ الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

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

 هد14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  القسم/الإدارة
 

 انصراه مبكر     ستئذان :الانوع  
  عذ ر فج الحضور 
   الخروج والعودة أثنا  ال وام 
    أ رى ....................................................................................................................................................  

 مسا ً   صباحاً /         ....................................................................  /الساعة  م    وقت الاستئذان :
 مسا ً   صباحاً /         ...................................................................   /الساعة  ظلا   

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

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

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

 
 

 المباشر  مديرد الاعتما
 
 
  ............................................................................................................ : ع ـوقيـالت     ............................................................................................. : م  ــالاس       

 
 

  رقم الاستئذان : 

 غي موافق  موافق 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

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

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

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

 هـ14           /         /         فق   الموا    .................................   يوم  :   التـقيـيمريخ اـت

هـ   إلى :        /       /      14فترة التقييم من :        /      /      
 هـ14

 

 تعليمات أساسية 

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

 الموظفين. لجزء الأول : شامل لجميعا
 الوظائف الإشرافية فقط.الجزء الثاني : خاص ب

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسـة تقـويم أدائـه بمـدة أسـبو   -1 
 يتضمنها هذا النموذج.امل لجميع الأبعاد التي على الأقل والتأكد من فهم الموظف الك

( أمـام كـل عنصـر مـن عناصـر  ✓كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة ) يجب تعبئة   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بند من بنـود المحـاور  -3
 المختلفة.

خـر بـنفس المسـتوى تقويم أحدهما الرئيس المباشر والآومين اثنين عند إجراء الضرورة اشتراك مق -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 :ا النموذج ، وهي كما يليأن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذ -6

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

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبـول أو ضـعيف فـإن عـلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

أي بُعـد مـن الأبعـاد  عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصـوله علـى مسـتوى ضـعيف فـي -8
 ائي( فإن الترقية تؤجل.ئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهالر

 إرشادات عامة للتقويم :

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ، وبعد مضي الفتـرة  •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

ئيس والمرؤوس علـى تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرذا التقييم لتحقيق مبدأ  يهدف ه •
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظف، وتوفير الـدعم والمسـاندة 
اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التـيقن بأنهـا وثيقـة الصـلة بتحقيـق أهـداف 

 التعاوني. الجمعية

العمـل مبينـة جود أساليب تقويم فعالـة مـن واقـع نموذج بفاعلية لابد من ولإكمال هذا ال •
على معايير واضحة لجميع المـوظفين كـالرجو  للتقـارير والأوراق المتعلقـة بعنصـر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  •
 لفترة محل التقويم.ذلك خلال ا

على تقـدير ممتـاز فـي أحـد الأبعـاد لا يعنـي كل بُعد على حده، فحصول الموظف   قوّم •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

ة بـه حسـب المعـايير الفعليـة الحاليـة المناطـ  قوّم موظفك على الواجبات والمسـؤوليات •
 لنموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.المذكورة في ا

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــويم هــو مســاعدته للوصــول لــلأداء الأفضــل لــه  •
 .للجمعيةو

 لتحسين وتطوير أدائه. ظف يتضمن اقتراحات وحلولاحصل على التزام من المو •

ظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز علـى النقـاط التـي تـم الاتفـاق لخّص للمو •
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تـواري   •
 مناسبة لذلك.

 التقويم. ن الأداء قبل إنهاء جلسةأكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسي •

 عند التقويم : حسابات التقديرات 

لتح يدد  درجددة التقددويي ليددل ب عدد  ، اجمددع درجدداك عناصددر كددل ب عدد  وا سددمها علددا عدد د  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 العناصر.

اد التددج شددملها   ، ا سددي ظجمددالج درجدداك الأبعدداد علددا عدد د الأبعدد 2  أو )1ر ددي ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 ج الاستمارة.التق يي ف

اجمددع درجدداك التقددويي العددام ليددل ب عدد  فددج الأجدد(ا  المسددتخ مة وا سددمها علددا عدد د ئية : حساب النتيجة النها
 الأبعاد عق ير التق يي ونسبتب.

  أو أكثددر وع رفددع ظلددا العدد د 0.5عجبددر لصددالو الموظددف ظ ا كانددت  مسددة مدد  عشددرة ) الَســور العشــرية :
 الأعلا.الصحيو 

 :توزيع النسخ  

 سم شؤون الموظفين.أصل التقييم لملف الموظف بق • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 



 

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

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

لوظيفية بما في ذلك  ى التي يجب أن تؤدى بها المهام ابالطرق والأساليب المثل  هي الإلمام
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      واحترام آدابه تفهم طبيعة العمل  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      يات الوظيفة تحمل مسؤول ✓       لدقة والجودة ا ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      صالح العمل استثمار الخبرة والتدريب ل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      ح الفريق الواحد العمل برو ✓       رارية الإنتاج استم ✓

 التقويم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
رات الوظيفة والأنظمة والشعور  قدرة على التكيف مع متغي وهي ال

 لمسؤوليةبا
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   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  ✓

✓ 
دون الإخلال بالعمل أو انتظار   المبادرة الذاتية 

 لتوجيها
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 اسيالأس

     

      سهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف الإ ✓       مل إضافي عند الحاجة تقبل أداء ع  ✓
 ال رجة العامة لب ع  :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة 

 التقد ير :   = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
  ير :  التقـد

     

 زام الانضباط والالت
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره   الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 صر التقييم عنا تم  1 2 3 4 5 تقييم عناصر ال تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       الحضور والانصراف مواعيد  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الجمعية حرص على سمعة ال ✓       ة والتعليمات التقيد بالأنظم ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       تثمار وقت العمل اس ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   ر :  التقـدي

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

د علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  هو توطي 
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

 الصـفات الشخصية  
  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 ييم للبند عناصر التق تم
      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓
      المظهر العام  ✓       الة استقطاب طاقات فعَّ  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

 الأعلى.  ( أو أكثر إلى العدد الصحيح0.5) إذا كانت خمسة من عشرة  ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت 

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

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 ت ÷ إجمالي الأبعـاد لحساب التقدير =  إجمالي الدرجا  بُـعـد   ي شملها التقييم عدد الأبعاد الت 

 

 ((   1) استمارة رقم )

 ــالـجـــــزء الأ    ولــــــ

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

 للأداء. 



 

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

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

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

 

 التخطيط
الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  سياسات معينة لوضع 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  
 المرؤوسين. 

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

 ✓       واضحة للجميع  وضع خطط ✓
و  هيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أت

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      حل العقبات تجاوز المشكلات و ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 العامة لبعُد :   الدرجة
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4÷  )     (
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقد ير :   التقد ير :  
     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فــي أوقاتهــا ، والســرعة فــي 

 تصحيح التجاوزات.
ئل لتحقيق الأهداف ولحل  وب في التفكير لاتخاذ أفضل الوساأسل اتـخــاذ القرارات  

 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 
     

      ائل المتاحة قبل اتخاذ القرار دراسة البد ✓       يم للمرؤوسينوضوح ضوابط التقي ✓
      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4 )     ( ÷
 

 جة العامة لبعُد : الدر
 تاتخاذ القرارا

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقد ير :   التقد ير :  
     

 القيادة والتحفيز   استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف.  التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 

 تمرار في بذل المزيد.، وتحفيز المتميزين للاس

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 التقييم للبند عناصر  تم 
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      وتوجيهها متابعة أعمال المرؤوسين ✓      

      النقد بأسلوب بناء تقديم ✓       الأعمال في وقتها  إنجاز ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 لبعُد :  الدرجة العامة
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقد ير :   التقد ير :  

   أو أكثر ظلا الع د الصحيو الأعلا. 0.5ملحوظة : عجبر اليسور العشرية لو وج ك ظ ا كانت  مسة م  عشرة ) 

 (  2ارة رقم ) نتيجة التقويم لاستم
 (  2وظف على أبعاد الاستمارة رقم )  تقدير الم

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 
 



 

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

 ية للتقويم النتيجة النهائ

 

إجمالي   جزء التقييم ✓
 الدرجات 

إجمالي  
 الأبعاد 

نسبة   النتيجة النهائية  
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5     1استمارة )  
 ر.س .................... %  4 = ج   ج اً   4     2استمارة )  

 الدرجات ÷ مجمو 
 مجمو  الأبعاد =

 يجة النهائية النت 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 عحجب 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 لموظف الوظيفج :علا ضو  نتا ج التقويي يح د الر يس المباشر المجالاك التج عتطلب ع ريباً لتحس   أدا  ا
 ة      ظداري         عقنية     دعوية           دراسية          اجتماعية أو ظنسانية  ع ريب علا رأس العمل 

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

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

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

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

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

 ................................................................................  ملحوظاك :    .......................................................................................................................................................:    رـاش ـس المبـيـالرئ
 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
 .............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                        :   ـخــــاريـــتالـ

 ................................................................................  ملحوظاك :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

 .............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 ................................................................................  ملحوظاك :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة
 ................................................................................  ملحوظاك :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
 .............................................................................................................      ............................................................................ هد  14         / /                         :   ـخـــيـار ــالــت

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 ويع ..     الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب.. 

  ............................................................................................................ آمل التيرم بالموافقة علا ظدراجج ضم  المرشح   للترمية علا وظيفة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   الأسباب التالية :لتوفر 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسي الموظف  .................................................................................................   الدقدسددي :

  ...................................................................................................  و د دع :دالت   ...................................................................................   ر يس القسي  :

  ...................................................................................................  : الدتداريدخ  ..............................................................................................  الدتدو  دع :
 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  ة  د :  الموافقة المشروع ..............................................................................................................................................................................................................  
  ، والسبب : رف  الطلب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعية مدير 

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

اعتماد حافز أو  
 بدل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 ويع ..    ورحمة أ ويركاعب.. الس م عليكي 

 مل التيرم بالموافقة علا اعتماد صره :آ
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعب :  

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مق اره :

 هد 14اعتباراً م  عاريخ :      /      /      

  ................................................................................. اسدمب :  
  .................................................................................  مق اره :

 شهرحسب الاعتماد لبع  الأ دا ي     نوعب :  
 هد 14/      /             اعتباراً م  عاريخ :

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  الموظف : لصالح
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  عة  د :  الموافقة المشرو ............................................................................................................................................................................  
  ، والسبب :   رف  الطلب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظاك :  

 الجمعية  ير مد

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 ويع ..    ويركاعب..  أ الس م عليكي ورحمة
  ..................................................... بقسي /     .................................................................................................. لأخ /  ل : االشخ  الموكَّ 
 هد. 14لعام       ..................................هد ظلا شهر / 14لعام      ....................... و لك ع  الأشهر م  /راعب :    نوع التوك ل :

    : مستحقاك أ رى وهج .........................................................................................................................................  
  ...................................................................................................................................................................................... ملحوظاك أ رى :  

 وليي ج(يل الشكر والتق ير،،، 
ــل  الـمـوكِ 

  ........................................................................................................ :   الاســــم
  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :

  .......................................................................................................  وقـيـع :التـ
 

 

 اعتماد التوكيل 

  مانع م   بول التوك ل.لا  
   : الموافقة مشروعة  د ..............................................................................................................................................................................  
   : رف  الطلب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظاك :  

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

 الجمعية مدير

  ........................................................................................................... الاســــم :   
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
 
 



 

 زائـيإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 ي إجـــراء جـزائــ

  ............................................ مـــه :  رقــ    ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  .......................................................................... الـقـســـم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

  ................................................................................................................................................................... نـوع المخالفـة : 

ــا : هد14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :    الثالثددددة    الثانيددددة    الأولددددا      تَرارهــ
 الرابعة

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 )  ذار شفهيتوجيه إن 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  ــدة ــل لمــ ــن العمــ ــاف مــ ــر إيقــ أمــ

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

وتعهد  إقرار 
 المخالف 

لفـة المنسـوبة إلـي والـواردة فـي هـذا الإجـراء الجزائـي ، وأبـدي اعتـذاري لموظف الموضح اسمي بعاليـه بالمخاأقر أنا ا
، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصـل   الجمعيةوتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل ب 

 والله ولي التوفيق،،، ة.من قصور في الأيام القادم

  ..........................................التوقيع /     هد14/     /      :   التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  .................................................................................................................. ، مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلا   

  ..........................................التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد 

 لية : يتخذ بحقه الإجراءات التا
(1 )  ( 2)  الراتبمن   .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) (  6)  إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... عوج هاك أ رى /

 الجمعية  رئيس 

  ........................................................................................................ ســــم :  الا
  ......................................................................................................  التـوقـيـع :

 ه ـ14         الـتـاريـخ :        /      /
 



 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م   .......................................................................................................................................................................  

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

 م :الاسـ   هد14الموافق    /    /     ................... عاريخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة : هد 14الموافق    /    /     ..................... عاريخ التدظل ي :  يوم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ......................................................................  المرفقاك   ............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 ة النظر فج التظل ي ظلا ظحال: ...................................................................................................................................................................  
 ية  د:  التظلَّي ة ر وجيب مع التوص ...........................................................................................................................................................  
   أ رى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة  
 أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14  /        /             التاريخ : 

 



 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 وظف استقالة م

 حفظه الل       جمعية  ال رئيس   سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

ري  تقـديمي لهـذه ، )بعـد شـهرٍ مـن تـا الجمعيـةقبـول اسـتقالتي وإعفـائي مـن وظيفتـي فـي  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
هــ ، وتعميـد مـن يلـزم لإكمـال 14............../............../...........  الموافـق    ..........................لة( وطي قيدي اعتبـاراً مـن يـوم  الاستقا

 إجراءات إنهاء الخدمة.
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ري،،،راجياً المولا ع( وجل أن يجعلنج وإياكي م  أنصار دينب ، وعقبلوا شكري وعق ي 

 مقدم الاستقالة    يةمدير الجمع موافقة 

  .............................................................................................................................. سدددي : الا  .......................................................................................................................: الاسي
  ........................................................................................................................... التاريددخ :    .............................................................................................................. :    التاريخ

  ........................................................................................................................... التو د دع :   ............................................................................................................... الدتدو  دع : 
 
 

 التوجيه 

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 ه : نفيدكم بأن 

 هد.14ا عج    ه اعتباراً م  عاريخ     /     /     ستقالة الموظف المذكور ، واعتم و لا مانع م   بول ا 
   أ رى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  رباعي اسم الموظف ال
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هد14/     /           تاريخ طـي القـيد  هد14/     /           تاريخ التوظيف 
 يام يوم/أ  شهر/أشهر   سنوات / سنة  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   خدمة عدد أيام الغياب طول مدة ال

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   لحقوق تصفية ا
 لموظف باستلام كافة الحقوق توقيع ا

..... .................... 
 هد 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 الجمعية مدير 

 



 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : ر ي الموظف  ................................................................................................................................. :اسي الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسي  ...................................................................................... :لوظيفج المسما ا

  ..................................................  مص رها :   ........................................................................ :  عاريخها  ......................................................................... :ر ي الهوية 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظـف المـذكور أي عهـد أو مسـتحقات نقديـة أو الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نظراً لطي قيد  

 التقدير،،، تكم ، ولكم خالص الشكر وعينية ، ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفين 
  ....................................................................................................... لاسـم : ا

  ...................................................................................................   التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

................................................................................ ............................ 
 ....................................................................... لاسـم : ا

 ..................................................................... التوقيـع : 
 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

.................................... ........................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم : 
 .......... ...........................................................التوقيـع : 

 ه ـ14/            التاري  :       /   

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14/          التاري  :       /     

 علاقة  إفادة قسم آخر ذو  الشؤون المالية إفادة 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ...... .................................................................الاسـم : 
 ........................................................ .............التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ............................... ......................................التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 . هـ14      /     /      بتاري يوم            عتباراً منا قد تم إخلاء طرفه ـ ، وه14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.   الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية  مدير 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 نظر( إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث         ثانج     أول       تا ج :    ظنذار ك

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 ويع ..    الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب.. 
 .................................................................................................................................................................................................. فق  سا نا ما حصل منيي م  عقص ر فج /  

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

 ................................................................................................................................................................................................................................. فج /   الجمعيةومخالفتيي لأنظمة 
 ............................................................................................................................................................................................................................................................... فنلفت نظركي ظلا /   لذا 

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 المرفق.كما هو موضو فج الإجرا  الج(ا ج  

علددا أمددل أن يكددون هددذا الإنددذار اليتددا ج ميشددراً ظيجا يدداً لتفددادي مددا حصددل مدد   صددور فددج الأيددام 
 القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما عمت الإشارة ظليب.

 وأ م  ورا  القص  ،،، 
 

 أخوكم
  ........................................................................................ الاسـم : 

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

 هـ14/         /           التاريخ :       
 

 لملف الموظف ل ى شيون الموظف  . صورة -
 صورة لر يس القسي المباشر. -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 ويع ..   الس م عليكي ورحمة أ ويركاعب..

  ......................................................................................   ماك الموظف /  ع   سعادعيي بالاستغنا فنش ر ظلا 
 هد 14اً م  عاريخ :      /      /       و لك اعتبار      ............................................. مسما الوظيفج /  علا ال

 نذمل عوج هكي بما عرونب مناسباً لاعخا  با ج الإجرا اك ، وليي ج(يل الشكر. 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـوقـيـع :  

 

 

توجيه إدارة  
 الجمعية 

 
 وفـقـه الل                       .................................................................................................... موظف /  المكرم ال

 ويع ..   ورحمة أ ويركاعب.. الس م عليكي
 الجمعيددةعدد   دد ماعيي فددج الو ددت الددراه  ، فنددود ظشددعاركي بالإ الددة وأن عمليددي ب الجمعيددةفنظددراً لاسددتغنا  

ة ، ذليي  د ل الفتدرة السدابقس نتهج بمش ئة أ ععالا بع  شهر  م  عاريخ هذا الإشدعار ، شداكري  ليدي عطدا كي ويد
   مةً ل ي  أ ، وإسهاماً فج ال عوة ظلا أ ععالا فج الأيام المقبلة. الجمعيةع مع أملنا بذن يبقا التواصل م

 وعقبلوا فا ق التق ير والاحترام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر     إذن خروج من الدوام بدون 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادية  ا/م ظلا  م  التاريخ ال وم
  استثنا ية  مرضية     هد 14.......   /......   /......  
  ال ياب    ون راعب      هد 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

  ................................................... ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 هـ14

 
رأي رئيسه 
 المباشر

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

  ................................................... ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 هـ14

 
 الجمعيةإدارة 

  عحسب لب اضطرارية   حسب لب مرضيةع   اعتيادية عحسب لب 
  لبيكتفا  توجيب عنبيب    عحسي عليب فقط   يطبق فج حقب ظجرا  ج(ا ج 
   / أ رى ............................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -



 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بع ..    الاه..الحم  لله والص ة والس م علا رسول أ وعلا آلب وصحبب وم  و 

 ……………………………… جمعيةه  ظدارة تشف

  ................................................................................................................................   /الموظف  نبذ
  ........................................................   ضم   سي  .................................................  علا وظيفة  الجمعية   عمل ب

 هد 14    /     /   فج الفترة م        ....................................................................................   التابع لإدارة
  كان، و  ريال  ...............................................  راعب شهري و  ره  ،  هد14   /       /      وحتا 

ة  . حس  الس رة والسلوك   ل هذه الم َّ
   ه ما   كر. الجمعيةلية علا دون أدنا مسيو ،  ناً  علا علبب     أعط ت لب هذه الإفادةو 

 وأ الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
 ......................................................................................................................................................................... الاسي : 
 ........................................................................................................................................................................ التوميع :

 ..................................................................................................................................................................... التاريخ : 
 الخدتي



 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   ..ليكم ورحمة الله وبركاتهالسلام ع 

  .............................................................................................................................................................................. فنظراً لد
  .......................................... التوميع/   ...................................................................... / علماً بذنا    فوضنا الأخفنحيطكي 

 هد14هد  وحتا      /      /      14  ل الفترة م       /      /      
  ..................................................................................................................................................... بالص حياك التالية :  

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

 ،،، وليي ج(يل الشكرل ع ع ، 
  .................................................................................... الاســــم :  

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. ـخ : الـتـاري

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

 

 التوجيه 

 وفقه الل    المكرم /
 وبعد..   لسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..ا

 نفيدكم بأنه :

  .عي الاع ع ولا مانع 
   أ رى .....................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................ التوقيع :
 هـ14/                 / التاريخ :          

 
 
 



 

 الرواتب والأجور
 

 المحتويات 
 التعريفات -المنشأة أولا : 
 المقدمة  ثانيا : 
 د اللائحة أسس إعداثالثا : 
 الفرز والتصنيف العلمي للوظائف رابعا : 

 والهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي الربط بين اللائحة  خامسا : 
 سادسا: هيكلة سلم الرواتب والأجور  

 ـ سلم الرواتب  
 ـ آلية تصنيف الوظائف  
 ـ تنظيم سلم الرواتب  

 ـ التسكين في سلم الرواتب  
 ـ الوظائف الجديدة والمستحدثة  

 ـ التعيين خارج سلم الرواتب والأجور  
 سابعا : الترقيات والعلاوات  

 ترقيات والعلاوات ـ ضوابط ال 
 ـ ضوابط الترقيات والعلاوات الاستثنائية  

 ثامنا : البدلات  
 ـ بدل السكن  

   النقلـ بدل 
 ـ بدل تكليف  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 : معلومات المنشأة ـ التعريفات أولا

 

 التعريف  المصطلح 
 جمعية البر الخيرية بمركز طلال معية الج

 والتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية   الوزارة

 أو من ينوب عنه مدير الجمعية التنفيذي  إدارة الجمعية 
 نظام العمل السعودي المعمول به في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  نظام العمل 



 

 
 
 

 : المقدمة   ثانيا
يخص  توضح   ما  كل  اللائحة  وأجورهذه  والعلاوات    آليات   و  الموظفين  رواتب    و المكافآت 
 .  لائحة الموارد البشرية وهي جزء من   ، البدلات 

 : أسس إعداد اللائحة :  ثالثا
 تم الأخذ بعين الاعتبار عند إعداد لائحة الرواتب والأجور والبدلات الأسس الآتية :  

 .  الجمعية موظفي لأوضاع ثابتة قواعد إيجاد .1

 معالجة تدني مستوى الأداء .   .2
 ان الوظيفي .  الشعور بالأم .3
 المسار الوظيفي .  وضوح  .4
 . استقطاب الكوادر الفعالة  .5

 
 : الفرز والتصنيف العلمي للوظائف :  رابعا
المراتب   فت صن إدارية في كل مستوى عدد من  ليتسنى وضع    اللائحة الوظائف إلى مستويات 

لكل مرتبة  أو غير   ،   معايير خاصة  السنوية  العلاوة  أو  الراتب  بداية  ذلك من    سواء من حيث 

لائحة الموارد  
 الجمعية .  لمعتمدة بموارد البشرية الائحة ال البشرية 

 تنظم العلاقة التعاقدية بين المتعاقد والجمعية  وثيقة  عقد العمل   العقد 
 كل شخص يعمل بصفة نظامية لدى الجمعية ، وله حقوق وعليه واجبات.  الموظف

 تبدأ مع بداية عقد الموظف وتنتهي بعد سنة عمل من بداية العقد.   السنة الوظيفية 

ب الرات
 الاساسي 

مله في الجمعية، مهما كان هذا الأجر أو  الراتب الاساسي هو الاجر الذي يعطى للموظف مقابل ع
طريقة احتسابه وبدون أية إضافات من بدلات أو مقابل ساعات إضافية أو مكافآت أو غيرها وقبل أية  

 خصومات من ضرائب أو تأمينات أو غيرها 
ة المعتمدة في الجمعية شاملا لجميع المسميات الوظيفية الموزعة حسب  جدول بالرواتب الأساسي سلم الرواتب 

 المراتب 
ويحدد بناء على تقييم الأداء   ميلادي المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف عند بداية كل عام  العلاوة السنوية 

 الوظيفي حسب معادلة الزيادة المعتمدة  
 ة للموظف إضافة لراتبه الأساسي .  ادي الذي تدفعه الجمعيالمقابل الم البدلات 
 هي الخدمات التي تقدمها الجمعية للموظف أثناء عمله.   المزايا
 الحوافز المادية أو المعنوية التي يتم منحها للموظف مقابل تميزه في أداء العمل.   الحوافز



 
عشر  إثنا  عشر مرتبة وكل مرتبة تحتوي على    إثناالمزايا ، وقد وزعت الوحدات الإدارية إلى  

 الجدول التالي :  درجات حسب 
 المرتبة  الوحدة الإدارية 
 12،   11 الإدارة العامة 
 10،  9 مدراء الإدارات

 8،   7،    6،  5 الإدارات موظفي 
 4,   3,    2,  1 ن المستخدمو

 
 
 
 
 
 
 
 : الربط بين اللائحة والهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي :   مساخا

وبطاقات   التنظيمي  الهيكل  وبين  جهة  من  وموادها  بنودها  بين  وثيقا  ارتباطا  اللائحة  أوجدت 

إعدادها   تم  التي  الوظيفي  حسب  للجمعيةالتوصيف  السلم  في  الوظائف  ترتيب  تم  أنه  بحيث   .

هذ  لشغل  اللازمة  والمؤهلات  والخبرات  المنصب  المؤهلات  على  بالاعتماد  وذلك  المنصب  ا 

 مدة في الوصف الوظيفي .  الموجودة والمعت
يتم    وقد  بحيث  السوق  في  المشابهة  للوظائف  والمهنية  المالية  المزايا  جميع  الرواتب  سلم  شمل 

  مراعاة وجود   تسكين المنتسبين إلى الجمعية في الوظائف المناسبة المحددة في سلم الرواتب مع  

 المرونة الكافية لعمليات الزيادة والعلاوات المستقبلية لهم .  
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 آلية تصنيف الوظائف :   - 2

 مستويات للوحدات الإدارية .   أربع يقسم سلم الرواتب والأجور إلى  .1

 عشر مرتبة وتضم هذه المراتب جميع مستويات الوحدات الإدارية.    اثنايقسم سلم الرواتب والأجور إلى  .2

عشر    الثانيةوالدرجة    درجات وتكون الدرجة الأولى ضمن كل مرتبة هي أدنى الدرجات  عشر  اثناتحتوي كل مرتبة على  .3

 هي أعلى الدرجات .  

 

 تنظيم سلم الرواتب :    -3

 ريال   (500( على ألا يزيد المبلغ الاجمالي للعلاوة عن )  % 2، الجيد  %3، الجيد جدا  %5نسبة العلاوة السنوية ) الممتاز  .1

 بشكل عام ويتم توزيع النسب على جميع الإدارات لاعتماد التقييم .  

 مستويات ويقسم الراتب الأساسي إلى ثلاث مستويات وهي : ) الحد الأدنى للراتب ،   خمسيقسم سلم الرواتب إلى  .2

 للراتب ، الحد الأعلى للراتب ( .  الحد المتوسط 

 يبقى على اخر راتب له في السلم مع بقاء مسماه الوظيفي .    في حالة استكمل الموظف جميع مراتب السلم ، .3

 

 التسكين في سلم الرواتب :   -4

 عند أقرب راتب له في السلم. الحاليين يتم تسكين الموظف  .1

 يتم تسكين المتقدم للعمل في الجمعية براتب أساسي يعادل راتب الدرجة الأولى من المرتبة والمستوى    .2

 عمل المؤهلات التي تتطابق مع التوصيف الوظيفي .  إذا تحقق لدى المتقدم لل

يتم تعيين الموظف على درجة أعلى من الدرجة الأولى لمرتبته إذا كان لدى المتقدم للعمل خبرة عملية سابقة مع الأخذ بعين   .3

 الاعتبار شهادته العلمية إن كانت أعلى من الحد المطلوب .  

تعيين المرشحين لشغل الوظائف  توى الإداري للوظائف، وبالتالي المرتبة التي يتم  .يعتبر التوصيف الوظيفي أساسا لتحديد المس .4

 عليها.  
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 حصول الموظف على شهادة علمية تفوق التي تتطلبها الوظيفة التي يشغلها تعطيه سنوات خبرة إضافية   .5

 بناء على الجدول الاتي :  

 سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل العلمي  المؤهل العلمي 

 سنوات خبرة ماجستير  4 لدكتوراةا

 سنوات خبرة بكالوريوس  3 الماجستير 

 سنتان خبرة دبلوم  البكالوريوس 

 سنتان خبرة للموهلات الأقل  الدبلوم 

 

 

 الوظائف الجديدة والمستحدثة :   -5

 ويات المقترحة  تقوم إدارة الموارد البشرية باقتراح المستوى الإداري المناسب لكل وظيفة مستحدثة ، وتعتمد المست

 .  التنفيذي من المدير 

 التعيين خارج سلم الرواتب والأجور :   -6

ة ولكامل مدة  قتورة دائمة أو مؤالتعاقد مستشارين وخبراء للعمل في الجمعية بص التنفيذي ، يحق للمدير  التنفيذيةبقرار من اللجنة 

 ج نطاق سلم الرواتب والأجور .  أوقات العمل أو لساعات محددة من العمل بموجب عقود عمل خاصة خار
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 : سابعا : الترقيات والعلاوات 

 : أ. ضوابط الترقيات والعلاوات 

 أشهر على الأقل له في الجمعية.   ستة أن يكون الموظف المستحق للعلاوة السنوية قد أمضى  .يجب  .1

 لذي تمنح عنه العلاوة.  أن يكون قد حصل على تقدير جيد على الأقل في تقرير تقييم أدائه عن العام ا .2

 أن لا يكون قد صدر في حقه عقوبة خلال العام السابق .   .3

 ( جيد  % 2د خلال العام يستحق علاوة سنوية )  إذا حصل الموظف على انذار واح .4

 عند حصول الموظف على تقدير ضعيف في العام السابق أو متوسط في العامين السابقين، فيتم تثبيته على الدرجة   .5

 ها بحرمانه من العلاوة السنوية حتى صدور تقرير السنة القادمة .وعند حصوله على تقدير متوسط الثلاث سنوات التي هو في

 لية ضعيف من غير أعذار فإن ذلك يؤدي إلى نزول الموظف إلى الدرجة التي قبلها ،متتا 

 أما إذا كان في الدرجة الأولى يتم إعفاءه .   

 وأكثر % 80لى أن يكون مجموع تقييم الثلاث سنوات من  ( سنوات ع3يتم ترقية الموظف بعد ) .6

     %2  وما هو دون ذلك يتم ترقيته بعد انتهاء السنة الرابعة على أن تكون نسبة الزيادة في الراتب الاساسي  

 بخلاف العلاوة السنوية والمادة التالية ستوضح ذلك .  

 بداية السنة التالية .    ند استحقاقه للترقية التالية ، ويتم العمل بهاعلى نسبة العلاوة الحاصل عليها نهاية السنة ع   % 2يتم إضافة   .7

   % 7تتم الترقية للمرتبة التالية على أن تكون فرق الزيادة في الراتب   .8

 وإذا كان أكثر من ذلك يتم نقله إلى الدرجة التالية في نقس المترتبة الحالية دون الالتزام بالنسبة المحددة  

 في أضيق الحدود إذا أمكن .   %10درجة في السلم تتم الترقية والعلاوة أما إذا كان في آخر 
 

 : ب. الترقيات والعلاوات الاستثنائية  

 قتراح مدير إدارة الموارد البشرية بعد مراجعة المراجع الداخلي  بناء على ا التنفيذي يجوز للمدير 

 فين الذين يحصلون على شهادات تعليمية  منح علاوة استثنائية خلال العام للموظ التنفيذية وموافقة اللجنة 

 في سجلات الجمعية ويستفيد منها الموظف في تحسين أدائه   المسجلة لمرحله اعلى من 

 أو تقديم خدمات أفضل للجمعية من خلال هذا الشهادة ، وأن لا تتكرر أكثر من مرة واحدة خلال عامين . 
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 ثامنا : البدلات .  

 تي : بدل السكن النحو الا

   بالجمعية وتتولى الجهة المختصة    ااحة لديه الإسكان للموظفين ) المكفولين ( حسب الإمكانات المت الجمعية وفر ت .1

   الجمعيةتوزيع الإسكان والإشراف عليه ومتابعة تطبيق الساكنين للتعليمات التي تصدرها إدارة 

 . وكذلك مراعاة شروط السلامة

 بعد صدور قرار إداري  الجمعيةزمات المالية التي يمر بها تخفيض بدل السكن في الأإلغاء أو يحق للإدارة  .2

 .   يحدد فيه نسبة الخصم ومدته 

 :  تيالنحو الا النقل بدل 

 . توفر سيارات خاصة لاستعمال بعض الموظفين الذين تتطلب طبيعة أعمالهم التنفل ميدانيا فيما يخص العمل   .1

   % 10لموضح بجدول البدلات المعتمد بواقع  يحصل بعض الموظفين على بدل انتقال حسب طبيعة العمل وا .2

 من قيمة الراتب الأساسي.  

 تلف   ي يتحمل الموظف الذي يستعمل سيارة الجمعية كافة النتائج المترتبة على أ .3

 . التعويضات  لتأمين قبل دفع  الذي تخصمه شركة ا غأو حادث نتج عن سوء استعمال للسيارة بما في ذلك المبل

   :  تي النحو الا بدل تكليف 

 الإشرافية(  غير )الوظائف على طلب الرئيس المباشر ء  بنافي حال تكليف أي موظف بوظيفة إضافية  .1

 (  %20وبدل تكليف )  الاساسية ( من راتب الوظيفة %15نسبة ) ب صرف له بدل تكليف  فيتم  

 ليف  حسب لائحة الرواتب والأجور لمدة لا تزيد عن سنة من تاريخ التك المكلف بهامن راتب الوظيفة 

 ويتم اضافتها ضمن مهامه بعد مضي السنة مع استمرار البدل. 

 على طلب الرئيس المباشر )الوظائف الإشرافية(    ء  بنافي حال تكليف أي موظف بوظيفة إضافية    .2

 (  %25وبدل تكليف )   الاساسية( من راتب الوظيفة % 20نسبة )ب صرف له بدل تكليف فيتم 

 ئحة الرواتب والأجور لمدة لا تزيد عن سنة  حسب لا المكلف بهاالوظيفة من راتب 

 من تاريخ التكليف ويتم اضافتها ضمن مهامه بعد مضي السنة مع استمرار البدل. 

 اعتماد مجلس الإدارة:

م 3/2022/ 27 بتاريخ 2022لعام ثالثالتم التحديث والاعتماد بمجلس الإدارة      

 


