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 : أحكام عامة الفصل الأول
 

بما يتوافق مع ظاا  وزارة الموارد البشعرية  وضعع  ححاا  ذاا الظاا    ( : 1 - 1)  المادة
 والتظمية الاجتماعية   

يهعد  ذعاا الظاعا   لن تظاي  الع بعة بين الجمعيعة ومواميعي بمعا يح ق   ( : 2 - 1)  المادة
المصلحة العامة ومصلحة الطرفين ولياون الجميع علن بيظة من حمره  

 عالماً بما لي وما عليي.

تسععععرك ححاا  ذاا الظاا  علي جميع العاملين بالجمعية سععععواءً ااظوا  ( : 3 - 1)  المادة
حو من يعخذعا حامه      )العدوا  الالي والجزئي  متععابعدين    موامين

 وحيضاً المتطوعين فيما يشمله  من بظود ذاا الظاا .

يعتبر ذععاا الظاععا  متممععاً لع ععد العمععت فيمععا لا يتعععار  مع ا حاععا   ( : 4 - 1)  المادة
 والشروط ا فضت للموا  الواردة في الع د.

لإدارة الجمعيعة الحق في  دذعات تععدي   علن ححاعا  ذعاا الظاعا  المعا  ( : 5 - 1)  المادة
دعع  الحعاجعة لعالعلا   ولا تاون ذعاه التععدي   ظعافعاة  لا بععد اعتمعادذعا 

 من مجلس  دارة الجمعية.

تطلع الجمعيعة الموا  عظعد التععابعد علن ححاعا  ذعاا الظاعا  ويظ  علن  ( : 6 - 1)  المادة
العلا في ع عد العمعت   ولا تتحمعت الجمعيعة حك مسعععععتوليعة حو ظتيجعة  

 لإذمات الموا  حو ت صيره في براءة ومعرفة ذاا الظاا .

تحسععععم المدد والمواعيد المظصععععو  عليها في ذاا الظاا  حو ع ود  ( : 7 - 1)  المادة
 العمت بالت وي  المي دك .

ر مدير الجمعية ال رارا  التظمياية لهاا الظاا  بما لا يتعار  مع   ( : 8 - 1)  المادة يصد ِّ
 ححاامي.

يت  الرجوع  لن ظاا  العمت في المملاة العربية السعععودية فيما ل  يرد   ( : 9 - 1)  المادة
 فيي ظ  في ذاا الظاا  .

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

ي صعععععد بعالعبعارا  وا لمعاا التعاليعة حيظمعا ورد  في ذعاا الظاعا  المععاظي  ( : 10 - 1)  المادة
 الموضحة حما  ات مظها علن الظحو التالي :

الوفاء للوالدينجمعية  -الجمعية الجمعية   

رئيس  الجمعية حو )ظائبي         دارة الجمعية   

 ذي اللجظة المذتارة من مجلس  دارة الجمعية لل يا  بمها  الواائ  والتواي .  لجظة الواائ  

 الموا  
مبظن  سواءً داذت  –ذو ات من يعمت لمصلحة الجمعية وتح   دارتها حو  شرافها 

م ابت حجر مادك حياً ااظ  التسمية التي تطلق عليي.  – الجمعية حو ذارجي   

 المتطوع
ذو ات شذ  طبيعي يعمت لمصلحة المظشخة وتح   دارتها حو  شرافها تطوعاُ  
 وبدون م ابت مالي حو عيظي 

 الراتم
ماتوم مهما اان  ذو ات ما يعطن للموا  اظ د م ابت عملي شام ً البدلا  بموجم ع د عمت 

 ظوع ذاا ا جر.

الراتم ا ساسي حو  
 حصت الراتم

 ذو ما يعطن للموا  اظ د م ابت عملي بدون بدلا    ويحدد لي مرتبة ودرجة في سلَّ  الرواتم.

 سل  الرواتم
ذو جدوت بالرواتم ا ساسية المعتمدة في الجمعية شام ً لجميع المسميا  الوايمية المعتمدة  
عة حسم المراتم والدرجا .   بالجمعية   وموزَّ

 المربوط ا وت
ذو الراتم ا ساسي في حوت درجة وحوت مرتبة مستح ي للمسمن الوايمي في درجا  ومراتم 
 سلَّ  الرواتم.

 ذي زيادة سظوية علن الراتم الاك يحصت عليي الموا  بشات سظوك وفق سل  الرواتم الع وة  

 ع د العمت
ذو ات اتماق محدد المدة حو غير محدد المدة حو لعمت معين يبر  بين الجمعية والعامت يتعهد فيي 
ا ذير بخن يعمت في ذدمة الجمعية وف اً  حاا  وشروط الع د ولائحة تظاي  العمت تح   دارتها 

ت ا جر المتمق عليي. و شرافها م اب  

اللغعة العربيعة ذي اللغعة المعتمعدة والرسعععععميعة والواجعم اسعععععتعمعالهعا   ( : 11 - 1)  المادة
بعالظسعععععبعة لجميع الع ود والسعععععج   والملمعا  والبيعاظعا  المتعداولعة 
وغيرذعا ممعا ذو مظصعععععو  عليعي في ححاعا  ذعاا الظاعا    حو في حك 
برار  دارك يصععععدر تظايماً  حاا  ذاا الظاا    وفي حالة اسععععتعمات 

لن جعاظعم اللغعة العربيعة يعتبر الظ  العربي ذو  الجمعيعة للغعة حجظبيعة  
 الظ  المعتمد دوماً.

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 الوظائف الفصل الثاني : 

 المسميا  الوايمية المعتمدة بالجمعية ذي :  ( : 12 - 1)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

واائ   
  دارية 

مدير الجمعية / مدير  دارة   مدير     
 ظائم مدير الجمعية / ظائم مدير  دارة  ظائم المدير 

رئيس بس     رئيس بس   دارك بالجمعية  
ظائم رئيس بس      ظائم رئيس بس   دارك بالجمعية  

واائ   
  شرافية 

رئيس بس  الموارد  
 المالية

   

 مستوت تسويق 
موا   مسوق مشاريع الجمعية /مظدوم مبيعا  /  

 مبيعا  
مستوت استثمار       
مستوت است طاعا       

    مستوت ع با  

 واائ  
 تذصصية 

    محاسم

اع     
)المصم  /  المظتج / المحرر        
)فظي تسجيت وتوثيق صوتي ومرئي .       

باحث اجتماعي        

واائ   
 عامة 

 سارتير / مدذت بياظا  سارتير / مدذت بياظا 
مدذت بياظا       دارك موا    

حمين مستودع       
موا  ميداظي    جميع الموامين الميداظيين  

  تسويق 

واائ   
 ذدمة 

 موا  الاست بات / مراست / سائق /مرابم    1مخمور ذدما  ) 
اش    2مخمور ذدما  )   حارس / عامت / فرَّ

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

  ( : 13 - 1)  المادة

وذو الرب  الذا  بالوايمة   وتاون متسلسلة   الرب  الوايمي : 

ثماظية حربا  تبدح برب   حسم تواريخ اعتمادذا  ماوظي من 

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

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 
   المدير التظمياك  

   السارتير 

   مدير الذدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  

   الباحث الماتبي  

   مدير الإدارة المالية  

   المحاسم 

   امين الصظدوق   

   حمين المستودع  

   مدير الشتون الإدارية  

   مدذت بياظا   

   مراست  

   مع م  

   ا رشي   

   مدير الدارئرة الإع مية  

   مظتج  

   مصم   

   محرر 

1باحث اجتماعي      

2باحث اجتماعي      

   مدير المشاريع  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1السارتير     

 
 
 
 

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 

ي و    عظعد حعاجعة حك بسععععع  من حبسعععععا  الجمعيعة لمت، وايمعة جعديعدة   ( : 14 - 1)  المادة
  ععع راجع جزء  1رئيس ال س  بتعبئة الظمواج المعد لاللا )ظمواج رب   

لعرضععععها علن  لمدير الموارد البشععععرية   -الظمااج في آذر ذاا الظاا 
 لجظة الواائ  و ظهاء بابي الإجراءا  الإدارية.

للجظعة التواي  الحق في ببوت حو رف  حك وايمعة جعديعدة يطلبهعا حك  ( : 15 - 1)  المادة
بسعععع  من حبسععععا  الجمعية بعد دراسععععة الحاجة المعلية لهاه الوايمة  

 ومدى تخثيرذا في  ظجاح العمت.

   3يت  الإع ن عن الواعائ  الشعععععاغرة بعالجمعيعة في )ظمواج رب    ( : 16 - 1)  المادة
 ويحدد فيها متذ   ومميزا  الوايمة وشروط ال بوت.

ت و   دارة الموارد البشععرية بدراسععة حوراق المت دمين علن الواائ   ( : 17 - 1)  المادة
الشععاغرة و امات الترتيبا  لاذتيار الموا  المظاسععم وتعميد شععتون  

 الموامين بإامات الترتيبا  للم ابلة الشذصية فيما بعد.

يشعععععععععععترط ل بوت التواي  والعمت بالجمعية حن ياون المت د ِّ  للعمت  ( : 18 - 1)  المادة
 مستوفياً للشروط العامة التالية :

 حن ياون طالم العمت سعودك الجظسية. •
 ا ماظة وحسن الذلق.  •
ال درة علن العمت في فريق واحد وحسععععن التصععععر  والتعامت مع   •

 الآذرين.
 المتذ   العلمية حو الذبرا  العملية المطلوبة للوايمة. •
 حن ياون لائ اً طبياً للوايمة المرش، للتعيين عليها. •
 اجتياز الاذتبارا  حو الم اب   الشذصية بظجاح. •

إعفاء طالبي العمل السأأعودن م مم طأأر  أو أمثر مم الش الشأأرو  ع ا طأأر  ويجوز للمنشأأ ة 
 اللياقة الطبية



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

يجوز اسعتثظاءًا تواي  غير السععودك وف اً للشعروط وا حاا  الواردة  ( : 19 - 1)  المادة
   من ظاا  العمت وحن ياون مصرحاً    33    )  32    )26في المواد )

لي بالعمت بالظسعبة للعامت غير السععودك   ولديي  بامة سعارية الممعوت  
 . 

يجعم علن الموا  المت عد  للتواي  بعالجمعيعة حن ي عد   لن شعععععتون  ( : 1 - 3)  المادة
 الموامين المسوغا  الآتية :

  .4تعبئة استمارة البياظا  الشذصية للموا  )ظمواج رب   •
 السيرة الااتية . •
 صورة الهوية )البطابة للسعوديين والإبامة لغير السعوديين  . •
 صورة الشهادا  العلمية والإدارية الحاصت عليها . •
صعورة مصعدبة من المتذ   العلمية والذبرا  العملية   حو  حضعار  •

 ا صت للمطاب ة.
 س . 4×  3صورة شمسية ملوظة م اس  2عدد  •
 تحما ذاه المستظدا  في مل  ذدمة الموا . •

ت و  بالم ابلة الشععععذصععععية للموامين الجدد لجظة تشععععات من ث ثة   ( : 20 - 1)  المادة
حعضعععععاء حو حاثر حسعععععم الاحتياج : )المدير التظمياك   مدير المدير  
الموارد البشعععرية  رئيس ال سععع  حو من يظوم عظي  حو ما تراه  دارة 

 الجمعية.

لجظة الم ابلة الشذصية ذي الجهة المذولة بالتوصية ب بوت حو رف    ( : 21 - 1)  المادة
الموا  المت د  علن وايمة شععاغرة بعد  جراء الم ابلة الشععذصععية 
الذطوا   بععالععلا لاعتمععاده من رئيس الجمعيععة   وتت  ذععاه  والرفع 

  و)ظمواج رب   2بمتعابععة معدير الموارد البشعععععريعة وفق )ظمواج رب  
6.  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

يحرر ع د عمت لات موا  يت  ترسعيمي حسعم الإجراءا  المتبعة في   ( : 22 - 1)  المادة
 اللا.

  يحرر من 7يت  اسعععععتذعدا  الموا  بموجعم ع عد عمعت )ظمواج رب   ( : 23 - 1)  المادة
ظسعععععذتين وياون الظ  الماتوم بعاللغعة العربيعة ذو المعتمعد دومعاً   
وتسعععل  ظسعععذة من الع د للموا  وتودع الظسعععذة ا ذرى في مل   
ذعدمتعي بععد توبيع الموا  بعالمواف عة علن الشعععععروط الواردة فيعي   

المتمق عليها   بيعة العمت والشععروطويجم حن يتضععمن الع د بياظا  بط
ومعا  اا اعان الع عد محعدد المعدة حو لمعدة غير محعددة وسعععععاععا  العمعت 

 وحية بياظا  ضرورية حذرى.

لا يجوز للجمعيعة تالي  الموا  بعمعت يذتل  اذت فعاً جوذريعاً عن  ( : 2 - 3)  المادة
العمت المتمق عليي بغير مواف تي  لا في حالا  الضعرورة وما ت تضعيي  

 مصلحة العمت   علن حن ياون اللا بصمة متبتة.

يعتبر الوصععععع  الوايمي للوايمععة وع ععد العمععت ومرف ععاتععي المرجع   ( : 3 - 3)  المادة
 ا ساسي للمهما  المطلوبة من الموا  عظد الذ   حوت اللا.

يعد بسعع  الموارد  البشععرية مل  ذا  بات موا  وي و  بمتابعتي    ( : 4 - 3)  المادة
وتحما فيي جميع البياظا  والمعام   الرسععمية الذاصععة بالموا  : 
)البياظا  الشععذصععية   صععور فوتوغرافية   صععورة الهوية   صععور  
الشعععععهادا  الحاصعععععت عليها   السعععععيرة الااتية   تاريخ بدء العمت   

  الإجازا    الاسعععتئااظا    الاشعععوفا  المسعععمن الوايمي   ال سععع  
الطبيعة   الذطعابعا    ت وي  ا داء   الت عارير السعععععظويعة   التظبيهعا  

 والإظاارا    والإجراءا  الجزائية ... لخ .

)يسُععععتثظن مظها  -المترة التجريبية للموا  الجديد ث ثة حشععععهر عمت   ( : 5 - 3)  المادة
يبعدح احتسعععععابهعا من تعاريخ التواي  المعتمعد في    - جعازا  ا عيعاد   

    ولا يحق للموا  ذ ت ذاه المترة 2ظمواج التواي  )ظمواج رب   
مين  لن حن يت  الترسععي  )بعد المترة  التمتع بمميزا  الموامين المرسععَّ

 ية .التجريب

يت  ترسعي  الموا  الجديد بشعات رسعمي حو الاسعتغظاء عن ذدماتي حو  ( : 6 - 3)  المادة
تمعديعد المترة التجريبيعة لمترة لا تزيعد عن ث ثعة حشعععععهر  ضعععععافيعة بععد 

بظاءً علن توصععية رئيس ال سعع  مرف ة بت وي     ا ولن  المترة التجريبية
رب    )الظمواج  في  التجريبيعععة  المترة  عن  مواف عععة     14للموا   و 

 الموا  الذطية.

للرئيس المباشعععر الحق في ت دي  توصعععية لشعععتون الموامين ب بوت   ( : 24 - 1)  المادة
ترسععي  الموا  ببت اظتهاء المترة التجريبية  اا ما رحى حذلية واماءة 
الموا  لشعغت ذاه الوايمة  علن حن لا ت ت فترة التجربة عن شعهر   



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ولعي عاس العلا  اا رحى ععد  حذليتعي ويرُفق ت وي   داء الموا  عن 
  .14المترة التجريبية وفق )ظمواج رب  

 اا ثبع  للجمعيعة في حك وبع  حن التواي  ت  ظتيجعة لاظتحعات الموا    ( : 25 - 1)  المادة
شعععذصعععية غير صعععحيحة حو ظتيجة ت ديمي بياظا  حو مسعععتظدا  غير  
صععحيحة حو مزورة   فإن للجمعية فسععخ الع د دون حاجة  ك  شعععار 

من   83سععععابق ودون ماافخة حو تعوي   واللا في ظطاق حا  المادة 
لحق في اتذاا الإجراء ال اظوظي المظاسعم ظاا  ماتم العمت وللجمعية ا

 حيات ذاا الموا .

يحق للجمعية  لغاء ع د العامت الاك لا يباشعععععر مها  عملي دون عار  ( : 26 - 1)  المادة
  يومعاً من تعاريخ الع عد بين الطرفين  اا اعان 15مشعععععروع ذ ت )

متعابداً معي من داذت المملاة و اا ل  يضععععع ظمسععععي تح  تصععععر   
 الجمعية فور وصولي للمملاة  اا اان متعابداً معي من الذارج .

لجظعة الواعائ  ذي الجهعة المذولعة بتحعديعد م عدار الراتعم  العدرجعة   ( : 27 - 1)  المادة
والمرتبة في سععععل  الرواتمذ الاك يصُععععر  للموا  الجديد حسععععم 

 المتذ   والذبرا  الحاصت عليها.

من حصععععت   %70ماافخة المترة التجريبية للموا  الجديد ذي ظسععععبة   ( : 28 - 1)  المادة
الراتعم المتوبع حصعععععولعي عليعي بععد تحعديعد المرتبعة والعدرجعة وفق  
ت ععد   ليععي  المتذ   والذبرا  الم ئمععة للمسعععععمن الوايمي الععاك 

 الموا .

ترتبط حشععهر صععر  الماافخة بالمترة التجريبية والتي متوسععطها ث ثة   ( : 29 - 1)  المادة
 حشهر وحبلها شهر وحاثرذا ستة حشهر.

في حعالعة حصعععععوت الموا  علن ت يي  ممتعاز حو جيعدجعداً بععد المترة  ( : 30 - 1)  المادة
التجريبية فإظي يحصعت علن فرق الماافخة مع حصعت الراتم وذي ظسعبة  

مضعععروبةً في عدد حشعععهر المترة التجريبية تعطن للموا  مع    30%
 حوت راتم بعد الترسي .

عظعد حصعععععوت الموا  الجعديعد علن ت يي  جيعد حو حبعت في ت يي  حدائعي  ( : 31 - 1)  المادة
للمترة التجريبية التي لا تتجاوز ث ثة حشععهر علن مسععمن وايمي ما   
وثب  من ذ ت الت يي  بدرتي علن ال يا  بمها  وايمة شعععاغرة حذرى 
فإظي يسوغ اظت الي من ذاا المسمن  لن المسمن الوايمي الآذر ويب ن  

ريبية حذرى لا تزيد عن ث ثة حشعهر   بحيث ياون  جمالي في فترة تج
المترتين سععتة حشععهر   حما  اا بضععن سععتة حشععهر في المترة التجريبية  
للوايمة ا ولن ف  يسوغ لي الت د  علن الوايمة ا ذرى    لا بصورة  

 ابتدائية للوايمة ا ذرى.



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 او  حو فظيينمذتصعين    متسعسعة لتوفيرمع حك   يجوز للجمعية حن تتعابد ( : 32 - 1)  المادة
ويوبع ع د مع صاحم المتسسة    محددة عمات للعمت لديها في حعمات  

ويت  صر  رواتم ذتلاء من  بهاا وفق الإجراءا  الظاامية الذاصعة  
 حذرى ببعت الجمعيعة بموجم الع عد ولا تتحمعت الجمعيعة حك مصعععععاري   

اعان مظعاسعععععبعاً للعمعت في الجمعيعة وفق     ااويمان ظ عت امعالعة حك ععامعت 
 .ةيالإجراءا  الظاام



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 الأأأ وام :الفصل الرابع 

حيا  العمت ا سعبوعية سعتة حيا     وياون يو  الجمعة راحة حسعبوعية   ( : 33 - 1)  المادة
رسعععععميعة براتم اامت لجميع الموامين   وللجمعيعة حن تسعععععتبعدت يو   
الجمععة بيو  آذر لبع  مواميعي متن دعع  الحعاجعة لعالعلا  والعلا بععد 

  لتعديت  8الحصوت علن مواف ة مدير الجمعية  باستذدا  )ظمواج رب   
 ه  من حداء واجباته  الديظية.الدوا   مع تمايظ

بين الموامين ليو  السععب  ويوضععع جدوت    فترا  مظاوبةيجوز عمت   ( : 34 - 1)  المادة
 دوا  ات موا  وتاريخ الدوا .  بيان موعدمظاوبا  يتضمن 

ياون حضعععععور الموامين  لن حمعاان العمعت واظصعععععرافه  مظهعا في   ( : 35 - 1)  المادة
المواعيعد المحعددة في ذعاا الظاعا    ولا يحق للموا  تغيير حوبعا  
ساعا  العمت ولو بشات متب  دون اعتماد من رئيس ال س  ومواف ة  

    ويسُعععععتثظن من العلا 8 دارة الجمعيعة علن العلا وفق )ظمواج رب   
و المهما  والغير مرتبطة بوب  للحضععور الواائ  المظاطة بالإظجاز ح

 حو ل ظصرا .

يراعن في حوبعا  العمعت بعالجمعيعة حلا يعمعت الموا  حاثر من ذمس  ( : 36 - 1)  المادة
 راحة .ساعا  متوالية دوظما فترة 

حو فترتين صباحية    ف ط مسائية    ف ط حظواع الدوا  بالجمعية )صباحية   ( : 37 - 1)  المادة
ومسعععائية  ويحُدد دوا  ات وايمة ضعععمن التصعععظيما  السعععاب ة عظد 

تزيد سعاعا  العمت في    اعتمادذا واللا حسعم الاحتياج علن حلا تزيد لا
سعععاعا  يومية ماعدا يو  السعععب  ياون العمت  ربع    8الجمعية عن  
  ساعا  ف ط .

حسعععم حاجة العمت سعععاعا  العمت في شعععهر رمضعععان المبارلا  تحدد   ( : 38 - 1)  المادة
 ويصدر باللا تعمي  . 

يت  اعتماد حضعععور واظصعععرا  الموا  باسعععتذدا  ظاا  الحضعععور  ( : 39 - 1)  المادة
علماً بخن شعهر العمت )يبدح بتاريخ   والاظصعرا  المسعتذد  بالجمعية  

 من اللا الشهر . 19من الشهر السابق ويظتهي بتاريخ  20

لا يلز  اسعععتذدا  البصعععمة حو التوبيع في حيا  العمت الذارجي )ذارج   ( : 40 - 1)  المادة
وفي حعالعة وجود    للجمعيعة مبظن الجمعيعة   اا تععاَّر مععي الحضعععععور  

حالا  دوا  ذاصععععة ف بد من اعتماد رئيس ال سعععع  و شعععععار مدير  
 الموارد البشرية باللا.



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ر فيها رئيس ال سعع  وب  العمت الذارجي  ( : 1 - 4)  المادة سععاعا  العمت الميداظية يُ د ِّ
ولا يشُععترط لها اسععتذدا    مظي "الميداظي" للموا  وتاون بإشععرا    

البصععمة حو التوبيع للحضععور حو الاظصععرا   اا تعارضعع  حوباتها مع  
ويشُعترط توبيع رئيس ال سع  في ظمواج    الاظصعرا  حوبا  الدذوت حو 

العدوا  حمعا  ذعاه ا يعا  لاعتمعادذعا اسعععععاععا  عمعت لعدى  دارة الموارد 
 ببت  بمات دوا  اللا الشهر. البشرية 

ظاا  الحضععععور يتغاضععععن عن الموا  الجديد ظسععععياظي لاسععععتذدا    ( : 2 - 4)  المادة
المترة التجريبيعة علن حن لا تزيعد عن حربع مرا     والاظصعععععرا  ذ ت

ظاعا  الجمعيعة في دذوت واظصعععععرا   علن حتن يعتعاد  الشعععععهر ذ ت 
 الموامين.

الدوا  في الدذوت حو   ظاا  يتغاضعععن عن ظسعععيان الموا  لاسعععتذدا    ( : 3 - 4)  المادة
ة واحدة في الشععهر ويبدح الحسعع   اا تارر الظسععيان  اثر   الذروج لمرَّ

 من اللا.

   13اسعععععتئاان الموا  ياون وفق ظمواج الاسعععععتئاان )ظمواج رب    ( : 4 - 4)  المادة
 ضمن  حدى الحالا  التالية :  المباشر وباعتماد من رئيسي 

 التخذر في الحضور عن وب  الدوا . •
 الاظصرا  ببت ظهاية وب  الدوا . •
 .الذروج حثظاء الدوا  الرسمي •

وفي    الشهر يحق للموا  تعوي  ساعا  الاستئاان ببت  بمات دوا   ( : 5 - 4)  المادة
  حات عد  التعوي  يت  ذص  ساعا  الاستئاان بعد جمعها من رصيد 

  الاجازة الاعتيادية للموا .  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 الأأأرواتأأأأب الفصل الخامس :

ذمسععة  تشععتمت ات مرتبة علن   سععتة مراتميتشععات سععلَّ  الرواتم من   ( : 1 - 5)  المادة
 درجة   عشر 

  معيظة يت  تعيين الموامين علن واائ  اا  مسعععميا  ومواصعععما    ( : 2 - 5)  المادة
وياون التعيين وف عاً للمرتبعة المحعددة للوايمعة   ويمظ، الموا  عظعد 
التعيين حوت مربوط في المرتبعة المعين عليهعا طب عاً لسعععععل  الرواتعم  
المعتمععد مععا ل  يتمق في ع ععد العمععت علن حجر حابر   حو ترى لجظععة 
التواي  حذليتععي  ن ياون علن درجععا  مت ععدمععة في المرتبععة التي 

 ل  الرواتم في ظهاية ذاا الظاا  .يستح ها )اظار س

تدفع حجور العاملين بالريال السعودك ويت  دفعها ذ ت ساعا  العمت   ( : 6 - 4)  المادة
وفي مااظي في اليو  السابع والعشرين من ات شهر مي دك علن حن  
لا تتخذر عن اليو  الث ثين  لا لارو   ذارجة  عن  رادة الجمعية  

 وتودع في حسابا  الموامين البظاية وف اً للأحاا  التالية : 
 العامت او ا جر الشهرك يصر  حجره في ظهاية الشهر  . •
 العامت باليومية حو بال طعة يصر  حجره في ظهاية ا سبوع . •
العامت الاك تظهي المظشعخة ذدمتي  يدفع حجره واافة مسعتح اتي فوراً   •

 . 
العامت الاك يترلا العمت من تل اء ظمسعي يدفع حجره واافة مسعتح اتي   •

 ذ ت مدة لا تتجاوز سبعة حيا  من تاريخ ترلا العمت .
حجور السعاعا  الإضعافية تدفع في ميعاد حبصعاه ث ثة حيا  من تاريخ   •

 اظتهاء التشغيت الإضافي ما ل  يت  دفعها مع ا جر العادك للعامت .

يت  صر  الرواتم بعد ذص  حك مبالغ مستح ة للجمعية واللا في   ( : 7 - 4)  المادة
 ظطاق العمت بخحاا  ذاا الظاا .

 اا صاد  اليو  المحدد لدفع ا جور يو  الراحة ا سبوعية حو يو    ( : 8 - 4)  المادة
 عطلة رسمية فيت  الصر  في يو  العمت الاك يسب ي. 

حك تخذير في صر  الراتم بسبم عد  ااتمات بياظا  الموا  لاللا   ( : 9 - 4)  المادة
ت ظتيجتها الموا   سواءً بمسارعتي لإامالها حو   ظمسي  الشهر فيتحمَّ

 اعتماد الراتم الشهرك بالحسميا  التي تطابق ذاا الت صير. 

يوبع الموا  عظد است   راتبي حو حك مبالغ ظ دية ذي من ح وبي   ( : 10 - 4)  المادة
الاش  المعد لهاا الغر    وللموا  حن يوات من   الشيلا حوعلن 

يشاء ل ب  راتبي ومستح اتي لدى الجمعية واللا بموجم تموي   
اتابي موبع مظي لمدير الشتون المالية حو من يظوم عظي بعد اعتماده  

  . 17من مدير الجمعية وفق )ظمواج رب   



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 :الت ريب والت ا ل  الفصل السادس

ت و  الجمعيعة بتعدريعم وتعخذيعت عمعالهعا السععععععوديين و ععدادذ  مهظيعاً   ( : 3 - 5)  المادة
  من المجموع الالي للموامين %12بشات دورك وبظسبة لاتزيد عن )

 سظويا .

 يستمر صر  حجر العامت طوات فترة التدريم حو التخذيت .   ( : 4 - 5)  المادة

تتحمعت الجمعيعة تاعالي  التعدريعم والتعخذيعت وتتمن تعااار السعععععمر في   ( : 5 - 5)  المادة
الاذام والعودة اما تتمن  وسائت المعيشة من مخات ومسان وتظ     

 داذلية .

يجوز للجميععة حن تظهي تعدريعم حو تعخذيعت الععامعت وحن تحملعي اعافعة  ( : 6 - 5)  المادة
 الظم ا  التي صرفتها عليي في سبيت اللا   واللا في الحالا   الآتية :

(  إذا ثبت في التقارير الصادرة عم الجهة التي تتولى ت ريبه أو ت ا لة أنه غ ر جاد ) أ  
 في ذلك .

 .قرر العامل إنهاء الت ريب أو الت ا ل قبل الموع  المح د لللك دون علر مقبول  (  إذا)ب

ت و  الجمعيعة بتعدريعم المتطوعين الملتح ين بعالعمعت لعديهعا حسعععععم   ( : 7 - 5)  المادة
الإماعان علن ان تتحمعت الجمعيعة ظم عا  ومصععععععاري  التعدريعم من 
ميزاظيتهعا بمعا في العلا تعااار السعععععمر ولوازمعة لو اعان التعدريعم ذعارج  

 المحافاة .

لا يت  اعتمعاد حك دورة للموا  الا بمواف عة ذطيعة من  دارة الجمعيعة   ( : 8 - 5)  المادة
 حتن لو ااظ  علن حسام الموا  الشذصي .

 

 
 
 
 

  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : العألاوات الفصل السابع

يعطن الموا  ع وة سعععظوية ثابتة وذي ظسعععبة من حصعععت الراتم    ( : 9 - 5)  المادة
 : االتالي وتصر  حسم ت دير الموا  في الت يي  السظوك وذي 

 ممتاز  ج   ج ا ج   التق نر 
 %  5 %  4 %  3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة مم أصل الراتب 

يشعترط لحصعوت الموا  الجديد علن الع وة السعظوية الثابتة حن ياون  ( : 10 - 5)  المادة
الموا  بد حمضععن المترة التجريبية )ث ثة حشععهر  وبت وي  في ا داء 
لا ي ت عن جيدجداً حو ت  ترسعيمي ببت اظتهاء المترة التجريبية علن حن 

 )بداية العا  المي دك الجديد . 1/1ياون اللا ببت تاريخ 

يعطن الموا  ع وة حداء تضععععا   صععععت الراتم مع بداية ات عا   ( : 11 - 5)  المادة
 مي دك  اا استوفن الشروط التالية : 

 ت يي   دائي الوايمي لا ي ت عن جيد جداً. •
حن ياون بد حمضععععن في العمت سععععتة حشععععهر فخاثر شععععاملة للمترة  •

 التجريبية.

 أقل مم ج   ج ا   ج   ج ا   ممتاز  طر  التق نر الحاصل عليه 
 يحرم علاوة الأداء  %  4 %  5 علاوة الأداء مم الراتب الأساسي نسبة 

 معادلة احتسام مبلغ ع وة ا داء من الراتم ا ساسي : ( : 12 - 5)  المادة

 × نسبة التقويم = النتيجة.  100الراتب الأساسي ÷ 

تدفع ع وة ا داء للموا  لمدة سظة بظاءً علن ت يي  حدائي للسظة التي  ( : 1 - 7)  المادة
ببلعي ث  تحعا  بظهعايعة الععا    وتعتمعد ع وة ا داء الجعديعدة للسعععععظعة 

 .الجديدة بظاءً علن ت يي  حدائي الجديد لسظة العمت ا ذيرة

يحق لإدارة الجمعيعة حرمعان الموا  من الع وة السعععععظويعة الثعابتعة   ( : 2 - 7)  المادة
)التربية  حو ع وة ا داء حسععععم ارو  ميزاظية الجمعية او اع وبة  
تخديبية متن حبُِّرَّ اللا في  جراء جزائي ظتيجةً لإذ ت الموا  بشععععيء  

  حو  ك سعععععبعم آذر تراه 1)من حظامعة وآدام وسعععععلوايعا  الجمعيعة
حو حصلو الموا  علن ت دير حبت من جيد في ت ي  ا داء  مظاسباً لاللا
 .السظوك

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : الحأأوافأأأأز السابعالفصل 

ُ عَلِّي     اظط بعاً من بولعي تععالن :  ( : 3 - 7)  المادة ن ذَير  فلَنَ ياُمَرُوهُ وَهَّ وَمعَا يَمعلَوُا مِّ
:  من لا يشعععار الظاس لا يشعععار  ذ ف د    وبوت الظبي      بِّالمُتَّ ِّينَ 

رح   دارة الجمعية  ضافة بظد الحوافز لظاا  الواائ  بالجمعية لتاون 
 للمحسظين شاراً   وللمجتهدين مظشطاً.

 يهد  ظاا  الحوافز بالجمعية  لن تح يق ا مور التالية : ( : 4 - 7)  المادة
ةً في الجواظم التي  • تشععجيع الموامين علن العطاء المسععتمر وذاصععَّ

 يبرزون فيها حثظاء الت وي  الدورك  داء الموامين.
 بث روح التظافس الشري  بين الموامين. •
  ضماء شيء من التجديد في روتين العمت لطرد الملت والسآمة. •
 شار المجتهد بهاه الحوافز   "من لا يشار الظاس لا يشار  ". •
 ت وية ربط الموامين بالجمعية من ذ ت ذاه الحوافز. •
اسعععععتمعادة الجمعيعة من الإبعداععا  الموجودة بتظميتهعا والحمعاا عليهعا  •

 من ذ ت ذاه الحوافز.

)المحعافاعة علن   تعطن الحوافز بعالجمعيعة علن  حعدى ا مور التعاليعة : ( : 5 - 7)  المادة
العدوا    الإظتعاجيعة الععاليعة   حسعععععن التععامعت مع الآذرين   المبعادرا   
الااتية   مُدَّة الذدمة   التميز الشععذصععي   الإبداع والابتاار   التماعت 

 الإيجابي مع حظشطة الجمعية المذتلمة , الولاء الوايمي  .

يرفع رئيس ال سععععع  بتوصعععععيعة لإعطعاء حافز لموامي متن رحى توفر   ( : 6 - 7)  المادة
ا سععبام الم ظعة لاللا ويشععرح في ذاه التوصععية حيثيا  ذاا الطلم 

  .16وفق ظمواج طلم اعتماد حافز حو بدت )ظمواج رب  

تعتمد الحوافز لصععععال، الموا  باعتماد مدير الجمعية   وفق ظمواج   ( : 7 - 7)  المادة
  .16طلم اعتماد حافز حو بدت )ظمواج رب  

يعُطن الموا   شععععهادة شععععاروت ديرذ عن ات ت وي  سععععظوك  دائي   ( : 8 - 7)  المادة
من   %5يحصعت فيي علن ت دير )ممتاز    بالإضعافة  لن حصعولي علن  

 حصت الراتم  اع وة حداء لتللا السظة.

يت  اذتيعار  الموا  المثعاليذ ويعطن )شعععععهعادة الموا  المثعالي    ( : 9 - 7)  المادة
 ريال  وفق الضوابط التالية :500بالإضافة  لن مبلغ م طوع وبدره )

 يت  اذتيار موا  واحد ف ط ات سظة استظاداً علن الت وي  السظوك. •
يعتبر امتيعاز الموا  في ت يي  ا داء الوايمي للسعععععظعة محعت الت يي   •

 معياراً من معايير الترشي، والاذتيار.
حو  • الإظعععاارا   من  المترة  لتلعععلا  الموا   مل   يذلو  حن  يشعععععترط 

 الجزاءا .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

البشعععرية ذي صعععاحبة ال رار في الترشعععي، بعد   المواردتعتبر  دارة   •
 التظمياك ورئيس بس  الموا  المعظي. دراسة اللا مع المدير

 يت  الإع ن عن ذاا الترشي، في لوحة شتون الموامين. •

ذ عن ات ذمس سععععظوا  يمضععععيها علن العطاء  يعطن الموا   درع ( : 10 - 7)  المادة
 رحس العمت اعرفان وايمي وت ديراً لمجهوداتي ذ ت تللا المترة.

ذ بالإضافة  لن جائزة عيظية ب يمة  الابداعيعطن الموا  المبدع  درع   ( : 11 - 7)  المادة
حلمي ريال   متن توفر  فيععي حو في   ت ععديريععة تتراوح من حل   لن 

 حعمالي ميزة الإبداع   من مثت :
 ت دي  ابتراح متميز وفعَّات وعُمت بي واان فيي ثمرة ابيرة للجمعية. •
  براز و ظجاح مشاريع الجمعية بصورة  بداعية. •
 توفير تالمة عالية علن الجمعية تزيد عن ذمسين حل  ريال. •
 توفير دذت عالي وثاب  علن الجمعية. •

تُ َر  ا عمعات الإبعداعيعة بواسعععععطعة لجظعة ماوظعة من )المعدير التظميعاك و  ( : 12 - 7)  المادة
مدير الموارد البشععععرية وبحضععععور رئيس بسعععع  الموا  المعظي    

 ويعُتمد بظاءً عليي صر  الحافز.

ذ متن حصعععععت علن الامتيعاز في  التميزيعطن للموا  المتمي ز  درع   ( : 13 - 7)  المادة
ت وي  ا داء الوايمي لث ث سععععظوا  متتالية   بالإضععععافة  لن جائزة 

 عيظية تتراوح بين ذمسمائة وحل  ريال.

تحميزاً للموامين لإامعات ومواصعععععلعة تعليمه  العدراسعععععي فيصُعععععر    ( : 14 - 7)  المادة
للموا  العاك ياُمعت تعليمعي ماعافعخة م طوععة عظعد  حضعععععاره معا يثبع   

في ظهعايعة اعت ععا  دراسعععععي حسعععععم   ظجعاحعي بت عدير ممتعاز حو جيعدجعداً 
 المرحلة الدراسية االتالي : 

 ريال. 300المرحلة المتوسطة  •
 ريال. 400المرحلة الثاظوية  •
 ريال. 500المرحلة الجامعية "درجة الباالوريوس"  •
 ريال. 600الدبلو  )شرط حن لا ت ت مدة الدراسة عن سظة   •
 ريال. 1000الدراسا  العليا  •

صعععورة مظي في    للموا  وتحمايحرر مدير الجمعية  ذطام شعععارذ   ( : 15 - 7)  المادة
مل  الموا  لدى شعتون الموامين متن اهر مظي حداء جيد وملحوا  

 حو مبادرة في مجات العمت.

يعطن ماافئة مالية حسععم توصععية لجظة ا ظشععطة للموا  المتماعت  ( : 16 - 7)  المادة
مع برامج وحظشطة الجمعية غير الرسمية  واللا بالحضور والمشاراة  
في  عداد البرامج مال  تان تللا ا ظشعطة من صعمي  عمت الموا  في  

 ال س .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : تق يم الأداء الوظيفي  الفصل الثامم

يرُاعن في ت يي  حداء الموامين الضعععععوابط والشعععععروط المعااورة في   ( : 17 - 7)  المادة
ا داء   ت عيعيع   ظمعواج  الموامين–تععلعيعمعععا   حداء  ت يي   ظمواج   -راجع 

  .14)ظمواج رب  

 يت  استذدا  ظمواج ت يي  ا داء الوايمي في  حدى الحالا  التالية : ( : 1 - 9)  المادة
 عظد اظتهاء المترة التجريبية للموا  الجديد لاستامات الترسي . •
 ات حربعة حشهر ل ستمادة مظي في الت يي  السظوك للموا . •
ببعت اظتهعاء الععا  المي دك لتحعديعد ع وة ا داء السعععععظويعة   ولتحعديعد  •

  الموا  المثالي للعا  المي دكذ لتللا السظة.

تعتبر حبت مدة لت يي  الموا  الجديد بعد ترسعيمي لحصعولي علن الع وة  ( : 2 - 9)  المادة
السععظوية الثابتة ذي سععتة حشععهر من تاريخ التعيين   بما فيها المترة 

 التجريبية.

يعتبر رئيس ال سع  حو الرئيس المباشعر مسعتوت مسعتولية مباشعرة عن  ( : 3 - 9)  المادة
ت يي  مواميي ومرتوسعععيي   وت دي  الت يي  في المترا  المظصعععو  

  .2 - 8عليها في المادة )

يذطر الموا  بصعععععورة من الت رير فور اعتمعاده ويحق للموا  ان  ( : 4 - 9)  المادة
 يتال  من ذاا الت رير.

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 الترقيات والنقل : الفصل التاسع

ياون الموا  حذ ً للتربية  لن وايمة حعلن متن توفر  فيي الشعععروط  ( : 18 - 7)  المادة
 الآتية :

 تح ي ي لمتطلبا  الوايمة الجديدة من متذ   وذبرا  وغيرذا. •
 حصولي علن درجة ممتاز في آذر ت وي  للأداء الوايمي. •
 وجود ماان شاغر واحتياج في الوايمة ا علن. •
حن ياون بعد حمضعععععن حربع سعععععظوا  علن ا بعت في الوايمعة التي  •

يشععغلها  حو حصععولي علن ما يعادلها من متذ   دراسععية   فمث ً : 
)الشععهادة الجامعية تعادت حربع سععظوا  ذبرة    ما ل  يت  اسععتثظاته 
 من ذاا الشرط ابتضاءً لمصلحة العمت ب رار من مجلس الإدارة .

يت   ( : 19 - 7)  المادة حاثر من موا   في  التربيععة لوايمععة حعلن  توفر  شعععععروط   اا 
 التماضت بيظه  حسم المعايير التالية :

 الاماءة ا علن   وتحدد باجتيازه لاذتبار المعرفة الوايمية. •
 اجتيازه الاذتبار الإدارك. •
 ا بدمية. •
 اجتيازه اذتبار اللغة )عظد الواائ  المتطلبة للغة حجظبية . •
 اجتياز الم ابلة الشذصية. •
  .  14الحصوت علن ت دير ممتاز في ظمواج ت وي  ا داء )ظمواج رب  •

عظعد تربيعة الموا  من مرتبعة  لن مرتبعة حذرى فعإظعي يعخذعا العدرجعة  ( : 20 - 7)  المادة
 ا علن من حيث الراتم في المرتبة الجديدة حو ما يوازيها.

يت عدَّ  الموا   المتذعَّت للتربيعة للمظعافسعععععة في الحصعععععوت علن الماعان  ( : 21 - 7)  المادة
  وت عديمعي لإدارة الموارد 15الوايمي الشعععععاغر بتعبئعة )ظمواج رب   

 البشرية .

، ل ظت عات من مسعععععمن وايمي في مراتم معيظعة  لن  ( : 22 - 7)  المادة الموا  المرشعععععَّ
مسععمن وايمي آذر في مراتم حعلن "تربية" داذت ظمس ال سعع  الاك 
يظتمي  ليي   يشُعععترط لي حن يسعععتامت شعععروط الترشعععي، حولاً   ويخذا 
مواف ة رئيس ال س  و دارة الموارد البشرية   ويسُتذد  لاللا )ظمواج  

ترط حذعا مواف عة رئيس ال سععععع  في حعالعة حح يتي      ولا يشُععععع11رب   
،  لن مسععمن آذر بمرتبة حعلن في بسعع  آذر   ويامي في اللا  للترشععَّ

 استامات الشروط وحذا مواف ة  دارة الموارد البشرية .

في حالة اظت ات الموا  من مسعععمن وايمي  لن مسعععمن وايمي آذر   ( : 5 - 9)  المادة
فيب ن الموا  تحع  التجربعة للوايمعة الجعديعدة لمعدة ث ثعة حشعععععهر   



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ت ويمي بما يسععتح ي في ظهاية ذاه الحق في    ولرئيس ال سعع  الجديد

فع باللا لإدارة الموارد البشرية لاتذاا ال ز .  المترة والرَّ

لا يجوز الظار في تربيعة الموا  المحعات  لن التح يق حو المحعاامعة   ( : 6 - 9)  المادة
 التخديبية  لا بعد اهور ظتيجة ما ظسم  ليي ظهائياً.

يشعععترط لاظت ات موا  من بسععع   لن بسععع  آذر علن ظمس المسعععمن   ( : 7 - 9)  المادة
الوايمي حو علن مسعععمن وايمي آذر تعبئة ظمواج ظ ت ذدمة موا   

    وحذا مواف ة رتسعععاء ا بسعععا  المعظيين ومدراء  10)ظمواج رب   
الإدارا  المعظيعة و امعات بعابي الإجراءا  الإداريعة مع  دارة الموارد 

 البشرية .

عظعد حعاجعة حك جهعة حذرى لذعدمعا  ححعد موامي الجمعيعة ) ععارة   ( : 8 - 9)  المادة
 فيشترط الت يد بالضوابط التالية :

 تت د  الجهة طالبة الإعارة بذطام رسمي لإدارة الجمعية. -1
يشععععترط ل بوت الإعارة مواف ة الرئيس المباشععععر و دارة الجمعية بما لا يذت  -2

 العمت فيي.بمصال، الجمعية وسير 
لا تتحمعت الجمعيعة حك تبععا  معاليعة وتلتز  الجهعة ا ذرى "طعالبعة الإععارة"  -3

 راتم الموا  عن فترة الإعارة المعتمدة من  دارة الجمعية.
حبصععن مدة يمان  عارة الموا  ذ لها ذي سععتة حشععهر يمان تمديدذا لمرة   -4

 واحدة ف ط.
 يذضع التمديد عظد طلبي لجميع الشروط الساب ة. -5

يمان لمجلس الإدارة مظ، الموا  تربية اسعععتثظائية وف اً للضعععوابط  ( : 9 - 9)  المادة
 التالية :

 ااا حصت علن ت يي  ممتاز في حذر ث ثة ت ييما . -1
 ذلو ملمي من حك م حاا  حو ع وبا  . -2
 تشايت لجظة ودراسة  ظجازا  ومساذما  الموا  . -3

يحق لإدارة الجمعيعة ظ عت الموا  من وايمعة  ذرى حو ظ لعي ذعارج  ( : 10 - 9)  المادة
 عملي ااا ابتض  مصلحة العمت اللا . م ر

لا يجوز ظ ت الموا  من م ر عملي ا صعععلي  لن ماان آذر ي تضعععي   ( : 11 - 9)  المادة
تغيير محت  بامتي  اا اان من شعخن ذاا الظ ت حن يلحق بالعامت ضعرراً  

 جسيماً ول  يان لي سبم مشروع ت تضيي طبيعة العمت.

يستحق الموا  المظ وت ظم ا  ظ لي ومن يعوله  شرعاً ممن ي يمون   ( : 12 - 9)  المادة
مععي في تعاريخ الظ عت مع ظم عا  ظ عت حمتعته  معا ل  يان الظ عت بظعاء علن 

 رغبة العامت .

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : العمل التطوعي الفصل العاطر

عدون ييحق للجمعية حن تسععتميد من المتطوعين في تظميا اعمالها ولا   ( : 13 - 9)  المادة
  وتشععجع علن التطوع اما ورد في المادة )  موامين رسععميين لديها  
   من ظاا  الجمعيا  الاذلية

الاعمعات التطوعيعة في    يجعم ان تتوفر في المتطوع شعععععروط وبظود ( : 14 - 9)  المادة
 الجمعية 

 من حق ات متطوع حضور الاجتماعا  المتطوعين و بداء رحيي. ( : 15 - 9)  المادة

يجوز بععد مواف عة المعدير التظميعاك للجمعيعة و سعععععبعام وجيهعة مظ،   ( : 16 - 9)  المادة
يبعالعي ولا تععد راتبعاً او حجراً   المتطوع ماعافعخة معاليعة م طوععة علن معا

 و ظما ماافخة م طوعة

ي و  المتطوع بتعبئة اسعععتمارة طلم مشعععاراة في الاعمات التطوعية   ( : 17 - 9)  المادة
 وتتضمن المعلوما  ا ساسية عظي وتتضمن االلا :

 المهارا  التي يجيدذا •
 ذبرا  ساب ة في العمت التطوعي •
 المشاراة فيهاالمجالا  التي يرغم  •
 اللغا  التي يجيدذا •
 الزمن المتاح للمشاراة •

يت  توبيع اتمعابيعة عمعت تطوعي مع طعالعم المشعععععاراعة في الاعمعات  ( : 18 - 9)  المادة
التطوعيعة ويحعدد فيهعا ا عمعات المطلوبعة مظعي ومعدة المشعععععاراعة وحك 

 بياظا  لازمة

يحق للجمعيعة اظهعاء حك اتمعابيعة للعمعت التطوعي دون ان ياون ملزمعا   ( : 19 - 9)  المادة
 حسبام اللا ال راربإبداء 

في الاعمعات    بمشعععععاراتعيمن حق اعت متطوع الحصعععععوت علي  فعادة   ( : 20 - 9)  المادة
التطوعية   تتضعمن الوب  والجهد الاك بدمي ويعطن وثي ة ذبرة في  
الاعمات التطوعية ااا اسعتمر في العمت التطوعي مدة شعهر علن ا بت  

. 

ظااما عن ارتباطا  المتطوع بوايمتي الرسعمية    الجمعية غير مسعئولة ( : 21 - 9)  المادة
وغير مسعععععتولعة عن حك اذ ت بعالتزامعاتعي  الوايميعة حو التععابعديعة  

 الشذصية.

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : الب لات الفصل الحادي عشر

بدلا  تعطن للموا  متن توفر  في ح ي شععععروط    4ي ر ذاا الظاا   ( : 22 - 9)  المادة
الحصعوت عليها بتوصعية من رئيس ال سع  واعتماد المدير التظمياك و 
 دارة الموارد البشععرية لها وفق ظمواج صععر  حافز حو بدت )ظمواج  

  وذي البدلا  التالية : )  بدت ظ ت   طبيعة عمت , اتصعععالا   16رب   
مت ميداظي   بدت عمت موسعمي   ويختي تمصعيلها في    اظتدام   بدت ع
 المواد التالية.

يت  اذتيار طري ة صععععر  البدت في ظمواج اعتماد البدت )ظمواج رب    ( : 23 - 9)  المادة
  واللا  ما بشعات دائ  يضعا  لراتم الموا  شعهرياً   حو حسعم 16

 الاعتماد لاللا الشهر من رئيس ال س  المباشر.

من راتم الموا  ا سععاسععي يضععا  الن   %10ذو مبلغ    بدت الظ ت : ( : 24 - 9)  المادة
 .  راتبي حسم تعميد الإدارة 

  ريال يضعععععا   400-200بعدت طبيععة عمعت : ذو مبلغ يتراوح بين)  ( : 25 - 9)  المادة
لراتم الموا  ا سعععاسعععي شعععهريا بشعععات دائ  واللا للواائ  التي 

 تستدعي اللا. 

بعدت الاتصعععععالا  : يحعدد للموامين العاين ي ومون بعإجراء ماعالمعا   ( : 26 - 9)  المادة
العمت من ذواتمه  الشععذصععية سععواءً الجوات حو الثاب  ويصُععر  ذاا 

 البدت بإحدى ا مور التالية :
 ريال  م طوعة تضا  للراتم. 150بمبلغ ) •
 بماتورة استذراج بطابة الاتصات المدفوع. •

وذو مبلغ م طوع يضُعععععرم في ععدد حيعا  الاظتعدام     بعدت الاظتعدام : ( : 27 - 9)  المادة
ويعُطن لمن ياُلَّ  بعمعت ذعارج محعافاعة ال ظمعاة بععد مواف عة رئيس  

    بالإضعافة  لن مصعاري   9وفق )ظمواج رب   ومدير الجمعية  ال سع  
 السمر   ويوضحي الجدوت التالي :

 ملحواا  المرتبة  بدت الاظتدام ليو  

هذا المبلغ يشمل المواصلات  للموظفين   ريا  250

والإعاشة والسكن عدا تذاكر  

 السفر أو مصاريف السفر براً.

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ريا  350

 للإدارة التنفيذية   ريا  450

تحسععععم الظم ا  المشععععار  ليها في المادة السععععاب ة من وب  مغادرة   ( : 28 - 9)  المادة
الععامعت لم ر عملعي  لن وبع  عودتعي وفق المعدة المحعددة لعي من ببعت  

 المظشخة .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

يجوز اظتدام الموا   اثر من مرة ذ ت الشهر الا باعتماد رئيس    لا ( : 29 - 9)  المادة
 مجلس الإدارة حو من يظوم عظي .

يجوز للجمعيعة اظتعدام متطوع لمهمعة ذعارح م ر العمعت المظتمي  ليعي    ( : 30 - 9)  المادة
بشرط ا  يذت اللا بالتزاما  المتطوع الوايمية او الشذصية الواجبة 
  وتتحمت الجمعية ظم ا  اظتدابي او يصعر  لي بدت اظتدام مظاسعم لي 

 وللمهة التي يتديها .

يحق لمعدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية  برار حرمان الموا    ( : 31 - 9)  المادة
البععدلا    اع وبععة متن حبر ذععاا الحرمععان اع وبععة ظتيجععة  من بع  

مذالما  اهر  من الموا  واسعتحق عليها اللا الجزاء وفق  جراء 
   )راجع بظد الع وبا  .18جزائي )ظمواج رب  

  من حصععععت الراتم %10يصععععر  للموا  بدت عمت ميداظي يعادت ) ( : 32 - 9)  المادة
 ا ساسي.

  من حصععت الراتم %15يصععر  للموا  بدت عمت موسععمي يعادت ) ( : 33 - 9)  المادة
 ا ساسي.



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : الإجأأأازات  الفصل الثالث عشر

 وذي :  -يختي تمصيلها-تصظ  الإجازا  بالجمعية  لن ذمسة حظواع  ( : 34 - 9)  المادة

 استثظائية -بدون راتم  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية  ( : 35 - 9)  المادة

لا يحق للموا  الجعديد التمتع بإجازتي الاعتيعادية حو التي بدون راتم   ( : 36 - 9)  المادة
 لا بعد حن يمضعي المترة التجريبية "ث ثة حشعهر" من عملي بالجمعية  

. 

للحصعععععوت علن  جععازة يلتز  الموا  بتعبئععة ظمواج طلععم  جععازة  ( : 37 - 9)  المادة
  مع حذا توبيع رئيس ال سعععع  واعتمادذا لدى  دارة 12)ظمواج رب   

الموارد البشعععععريعة وفق ا حاعا  المظامعة لإجعازا  الموامين في ذعاا 
 الظاا .

عظد اظتهاء ذدمة الموا  فإظي يسععتحق التعوي  عن الإجازا  التي  ( : 38 - 9)  المادة
بدون  -ل  يتمتع بها فيصُعععر  لي بدت  جازة يعادت الراتم ا سعععاسعععي  

بععدد حيعا  الإجعازا    علن حن لا يتجعاوز مجموع حيعا  الإجعازا    -بعدلا 
 رصيد ث ث سظوا  متتالية.

يسعتحق الموا  التمتع بإجازة رسعمية مدفوعة ا جر للأعياد والحج  ( : 39 - 9)  المادة
 علن الظحو التالي :

حيعا  تبعدح من اليو  السعععععابق لاذر يو  من   حربععة جعازة عيعد المطر :  •
 شهر رمضان المبارلا حسم ت وي  ح  ال رى.

حيا  تبدح من اليو  السععابق ليو    حربعة جازة الحج وعيد ا ضععحن :  •
 الوبو  بعرفة .

  يوماً   30الإجازة الاعتيادية :  جازة سععععظوية مدفوعة ا جر بدرذا ) ( : 40 - 9)  المادة
يو    للموا  الاك ذدمتي  21سعععظوا  و )  5للموا  الاك حمضعععن  
       حبت من ذمس سظوا  . 

توزع الإجعازة الاعتيعاديعة علن فترتين احعد حعلن ذ ت السعععععظعة لا يت    ( : 41 - 9)  المادة
 تجاوزذا  ط باً.

تتذا الإجازة الاعتيادية بظاءً علن رصععيد حيا  عمت حمضععاذا الموا    ( : 42 - 9)  المادة
 في الجمعية.

لا يحق للموا  تعخذير حذعا  جعازتعي الاعتيعاديعة لزيعادة رصعععععيعد  جعازتعي  ( : 43 - 9)  المادة
 للأعوا  ال ادمة .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

يشترط ت دي  الإجازة الاعتيادية حو الاستثظائية لإدارة الموارد البشرية   ( : 44 - 9)  المادة
معتمدة من رئيس ال سعع  ببت تاريخ اسععتح ابها بخسععبوعين علن حبت 
ت عدير   ولا يعُتعد بعخك طلعم ي عدَّ  بععد التمتع بعالإجعازة الاعتيعاديعة  

 وتحسم في ذاه الحالة غيام.

الإجازة الاضعععععطرارية : يمان للموا  حذا  جازة اضعععععطرارية عظعد  ( : 45 - 9)  المادة
الاحتياج لها لسععععبم طارل االوفيا  حو الحوادث وظحوذا فيما يتعلق  
بعالموا  حو ححعد برابتعي   وذ  : )الوالعدين   الزوجعة   ا بظعاء   
الإذوة   ا ذوا    والعدك الزوجعة  ويعطن الموا   جعازة ذمسعععععة  

 حد حباربي المااورين حع ه .حيا  في حالة الوفاة  

لا يحق للموا  المطععالبععة بعإجعازة اضعععععطراريعة في غير الارو    ( : 46 - 9)  المادة
 الطارئة المحددة في المادة الساب ة.

لا تعتبر الإجازة الاضععطرارية ح اً ماتسععباً للموا  يحق لي المطالبة  ( : 47 - 9)  المادة
بهعا معا ل  يحصعععععت للموا  ارو  طعارئعة تبرر حذعاه لهعا ببعت اظتهعاء  

 العا  المي دك.

 الرصيد السظوك للموا  من الإجازة الاضطرارية ذمسة حيا  ف ط. ( : 48 - 9)  المادة

لا ت بت حك وثائق رسععمية لمبررا  الغيام حو الإجازا  الاضععطرارية   ( : 49 - 9)  المادة
حو المرضعية  اا مضعن عليها فترة حسعبوع   وبالتالي تذصع  مباشعرة  

 من الراتم.

الإجازة المرضعععية : يشعععترط لاجازة المرضعععية  حضعععار ت رير طبي   ( : 50 - 9)  المادة
 وتاون علن الظحو التالي:

 الث ثون يوماً ا ولن براتم اامت. -1
 الستون يوماً التالية بث ثة حرباع الراتم. -2
 الث ثون يوماً التي تلي اللا بدون راتم -3

لا يسعععععم، للموا  المري  ان يبعاشعععععر عملعي الا ااا برر المرجع   ( : 51 - 9)  المادة
الصععحي المعتمد اظي شععمي من مرضععي وحصععب، بادراً علن مباشععرة  
عملي وحظي لا ذطر عليي من حداء العمت ولا ضععععرر مظي علن مذالطة 

 زم ئي في العمت .

 جازة بدون راتم : لا تعطن  جازة بدون راتم  لا في حضعيق الحالا   ( : 52 - 9)  المادة
عظد ظماد رصععععيد الموا  من الإجازة الاعتيادية مع حاجتي الماسععععة 
 ذا الإجازة   بشعععععرط حذا مواف ة الرئيس المباشعععععر وعد   ذ لها 
بالعمت واعتماد  دارة الموارد البشععرية   وبعد حن يمضععي مدة لا ت ت  

س العمععت علن حن لا تزيععد الإجععازة عن ث ثععة  عن سعععععظععة علن رح
حشهرويعتبر ع د العمت موبوفاً ذ ت مدة الاجازة ااا زاد  عن ذمس 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

وعشععععرين يوماً مال  ياون ذظالا اتماق ذ   اللا بين  دارة الجمعية  
 والموا  .

 الإجازة الاستثظائية : وتشمت ما يلي : ( : 53 - 9)  المادة
 جازا  الاذتبارا  الدراسععية للموامين الدارسععين بشععرط  حضععار  •

  فادة بالاظتاا  في حيا  الاذتبار من جهة الدراسة.
حسعععبوع يعطن اإجازة اسعععتثظائية للموا  المتزوج اعتباراً من يو   •

علن ان يت  ت عدي  طلعم الاجعازة بمعدة لا ت عت عن حسعععععبوعين   زواجعي
 .ببت تاريخ الزواج 

 جازة ذمسعععععة حيا  سعععععواء متتالية حو متمربة في السعععععظة احوافز   •
  عماله  تشعععجيعية للموامين المتميزين والمظضعععبطين في حدائه   

البشععرية    المواردمع  دارة   الجمعية بالتظسععيقي و  باعتمادذا مدير  
 ورئيس ال س .

 بمولد. جازة ث ثة حيا  تمظ، للموا  عظدما يرزق  •
 جازة سعبعة حيا  تمظ، للموا  المسعل  الاك يرغم في حداء فريضعة   •

الحج  جعازة عيعد ا ضعععععحن المبعارلا والعلا لمرة واحعدة طوات معدة 
ذدمتي وللمظشخة حق تظاي  ذاه الإجازة بما يضمن حسن سير العمت 

 بها .

 يجوز ولا اسعععتح ابها  سعععظة في بإجازتي الموا  يتمتع حن يجم ( : 54 - 9)  المادة
ً  بدلاً  يت اضععن حن حو عظها  الظزوت  عليها الحصععوت عوضععا عن ظ ديا
 ذععاه مواعيععد حععددت حن لإدارة الجمعيععة الحق في   ذععدمتععي  حثظععاء

ً  الإجازا   سعير تمنت لاي بالتظاوم مظحهاتحو  العمت  لم تضعيا  وف ا
 بالإجازة لتمتعي المحدد بالميعاد الموا   شععععععار يجم  و  اعمله
 . يو  ث ثين عن لا ي ت اا    بوب 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : ساعات العمل الإضافي  الفصل الثاني عشر

لا تعتمد سععاعا  العمت الإضععافي  لا بتعميد مسععبق من رئيس ال سعع   ( : 55 - 9)  المادة
للأعمعات المسعععععتعجلعة حو الطعارئعة التي لا يمان تعخجيلهعا لعدوا  اليو  
ر   التالي ويتثر تخجيلها بشععات ابير علن سععير العمت   بشععرط حن ي د ِّ
رئيس ال سععع  مسعععب اً للموا  عدد السعععاعا  التي يحتاجها لإظجاز  

 العمت.

تعتبر سععياسععة الحد من التوسععع في السععاعا  الإضععافية ذي ا صععت  ( : 56 - 9)  المادة
وسععاعا  العمت الإضععافي شععيء اسععتثظائي يتذا في حضععيق الحدود 

 بطلم محدود من رئيس ال س  والرفع  لن المدير التظمياك  .

سععاعة العمت الإضععافي تحسععم ب يمة سععاعة العمت المعلية للموا     ( : 57 - 9)  المادة
 مضافاً  ليها حجر ظص  ساعة من الراتم ا ساسي .

الحد ا دظن وا علن المعتمد لسعععاعا  العمت الإضعععافي ذ ت الشعععهر  ( : 58 - 9)  المادة
ولا يعتمعد حبعت -للموا  تتراوح معا بين )السعععععاععة الواحعدة احعد حدظن  

من  جمالي سعاعا  العمت المطلوبة من   %25  وما يعادت    -من سعاعة
 الموا  ذ ت الشهر احد حبصن .

يشُعترط لاعتماد سعاعا  العمت الإضعافي مواف ة المدير التظمياك ببت     ( : 59 - 9)  المادة
 مباشرة الموا  لعملي الإضافي .

يحق لرئيس ال س   لزا  الموا  بالعمت الإضافي  اا ت  التظسيق بيظي   ( : 60 - 9)  المادة
وبين الموا  بمترة اعافيعة لا ت عت عن ث ثعة حيعا  ببعت موععد العمعت 

 الإضافي المطلوم.

في حالة تغيم الموا  عن  ظجاز العمت الإضععافي المسععظد  ليي   فإن  ( : 61 - 9)  المادة
العلا بعد يتثر علن ع وة ت وي  ا داء السعععععظويعة للموا  معا ل  ي عد   

 عاراً م بولاً.

عظد تعثر العمت بسعععبم تغيم الموا  عن العمت الإضعععافي الإلزامي   ( : 62 - 9)  المادة
فلرئيس ال سعععع  حن يوصععععي بالع وبة   الموات  ليي ببلها بوب   اا    

البشعرية اتذاا المظاسعم حسعم ظاا  الع وبا    المظاسعبة لإدارة الموارد
 الموجودة في ذاا الظاا .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : أحكام خاصة بتشغ ل النساء  الفصل الثالث عشر

للموامة الحق في  جازة حمومة لمدة ا سععابيع ا ربعة السععاب ة علن  ( : 63 - 9)  المادة
التاريخ المظتار لولادتها   وا سعععابيع السعععتة التالية للوضعععع ويحدد  
التاريخ المرج، للولادة بواسععطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية  
حو بشعهادة طبية مصعدبة من جهة صعحية حاومية ولا ت بت شعهادا  

ين   ولا يجوز تشعععععغيعت المرحة الععاملعة ذ ت ا سعععععابيع حطبعاء ذعارجي
 الستة التالية لولادتها .

ياون ا جر الاك يدفع للمواما  حثظاء غيابهن بإجازة الوضعع االآتي  ( : 64 - 9)  المادة
 : 

الموامة التي حمضععع  حبت من سعععظة في ذدمة الجمعية لها الحق في   ( : 65 - 9)  المادة
  جازة وضع بدون حجر .

الموامعة التي حمضععععع  سعععععظعة فخاثر في ذدمة الجمعيعة لهعا الحق في   ( : 66 - 9)  المادة
  جازة وضع بظص  ا جر .

ج  الموامة التي حمضعععع  ث ث سععععظوا  فخاثر يو  بدء الإجازة في   ( : 67 - 9)  المادة
 ذدمة الجميعة لها الحق في  جازة وضع بخجر اامت .

و الموامعة التي اسعععععتمعاد  من  جعازة وضعععععع حجر اعامعت لا يحق لهعا  ( : 68 - 9)  المادة
المطالبة بخجر الإجازة السععظوية العادية عن ظمس السععظة   ويدفع لها 
ظصع  حجر الإجازة السعظوية  اا ااظ  بد اسعتماد  في تللا السعظة من 

  جازة وضع بظص  ا جر .  

علن الموامعة في الشعععععهور ا ولن للحمعت حن تبعادر بعإذطعار الجميععة   ( : 69 - 9)  المادة
لإجراء المح  الطبي العدورك عليهعا وت رير الع ج ال ز  وتحعديعد  

 التاريخ المرج، للولادة .

في تحديد فترة الإرضعععاع رغبة وارو  الموامة ما   الجمعيةتراعي   ( : 70 - 9)  المادة
 . حمان اللا   وعلن الموامة الت يد بالجدوت المظا  لاللا

الرجععات وعلن  ( : 71 - 9)  المادة الموامععا  بمعزت عن  لراحععة  حمععاان  تعععد الجمعيععة 
المواما   ضععرورة الاحتشععا  في الملبس والماهر والت يد بالعادا  

 والت اليد لمرعية في الب د .

لا يجوز في حات من ا حوات اذت ط الظسععاء بالرجات في حماان العمت        ( : 72 - 9)  المادة
 والبرامج  ما يتبعي من مرافق وغيرذا

  ( : 73 - 9)  المادة



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

تعتبر الع وبا  حالا  اسععععتثظائية وليسعععع  ا صععععت في التعامت مع   ( : 74 - 9)  المادة
الموامين   ووجود حك  جراء جزائي حو  ظعاارا  في مل  الموا   
 بد تتثر علن حصولي علن تربيا  حو ع وا  حو حوافز وظحوذا.

تظا  الع وبعا  في الجمعيعة عظعد صعععععدور حك مذعالمعة من المذعالمعا   ( : 75 - 9)  المادة
التالية : )التخذر حو الذروج ببت اظتهاء وب  العمت   حو الذروج حثظاء 
الدوا  بدون اسعتئاان حو عار رسعمي   الغيام    سعاءة ا دم    ذدار 
المات العا  للجمعية حو السعععربة   الت صعععير في حداء العمت حو الإذ ت 

معة الجمعيعة  حو ظحوذعا من المذعالمعا  التي يسعععععتحق الموا   بعخظا
  .18الع عوبة عليها   وت ر  وفعق ظمواج  جراء جزائعي )ظمواج رب 

ما ل  تتطلم المذالمة -يعتبر ا صععععت في تدرج الع وبا  في الجمعية   ( : 76 - 9)  المادة
 علن الظحو التالي : -غير اللا

  ظاار شمهي.  1
 ظاار اتابي : )بعد حسعبوعين من الإظاار الشعمهي علن حبت ت دير     2

  .23وفق )ظمواج رب 
 ظاار اتابي مع  جراء جزائي : )بعد حسعبوعين من الإظاار الاتابي   3

 علن حبت ت دير .
  ظاار اتابي مع  جراء جزائي مغلا.  4
  شعار بالمصت.  5

 الإجراءا  الجزائية يت  تحديدذا بإحدى الذيارا  التالية : ( : 2 - 14)  المادة
 الحس  من الراتم من يو   لن سبعة حيا  احد حعلن. •
)الع وة السعععظوية حو ع وة ا داء حو التربية حو بع    حرمان من : •

 الحوافز حو البدلا  .
 الإحالة للتح يق )داذت الجمعية حو للجها  ا مظية المذتصة . •
 حمر  ي ا  من العمت )بحد حعلن حسبوعين . •
  شعار بالمصت من الجمعية. •

ضعععععوابط الع وبعا  عظعد التعخذر حو الذروج ببعت اظتهعاء وبع  العمعت حو  ( : 77 - 9)  المادة
 حثظاء الدوا  بدون استئاان حو عار رسمي   االتالي :

يحسععع  التخذر بعد مضعععي ذمسعععة عشعععر دبي ة من بداية العمت يبدح  •
حسعابها من بداية وب  العمت   ويسعم، بالذمسعة عشعر دبي ة ا ولن 

 عظد الدذوت لات فترة عمت .
حسع  التخذر في الحضعور يحسعم من بداية وب  العمت لمترة العمت   •

وااللا عظد الاظصععرا  ببت اظتهاء وب  العمت يحسعع  الوب  المتب ي  
 ب يمتي )الساعة ب يمة الساعة من الراتم ا ساسي .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 ضوابط الع وبا  عظد الغيام : ( : 78 - 9)  المادة
 غيام اليو  يحس  ب يمة حجرة اليو  من الراتم ا ساسي. •
في حالة غيام الموا  لذمسعة عشعر يوماً متصعلةً حو عشعرون يوماً   •

مت طعة ذ ت السعظة شعاملةً لشعهر ما بعد ت دي  الاسعت الة   دون حن 
يبُعدك ععاراً م بولاً فيحق لإدارة الجمعيعة  ظهعاء ذعدمعا  الموا  حو 

 اتذاا ما تراه مظاسباً )اظار ظاا   ظهاء الذدمة .

 ضوابط الع وبا  عظد  ساءة ا دم : ( : 79 - 9)  المادة

عظد ثبو   سععاءة الموا  ا دم سععواءً بخلماا ظابية حو مشععاجرة حو  ( : 80 - 9)  المادة
الضععرم باليد حو بخدوا  وظحوذا سععواءً مع الزم ء حو الرتسععاء حو 
المرتوسععععين حو ححد زوار الجمعية   فادارة الجمعية تشععععايت لجظة 
للتح يق في م بسعععا  الموضعععوع واتذاا  حدى الإجراءا  التالية حو 

 ضها :الجمع بيظها حو بع
 توجيي  ظاار اتابي. •
 ذص  من راتم الموا  لاللا الشهر من يو   لن سبعة حيا . •
 فصت من عملي بالجمعية. •
تحويلعي للجهعا  ا مظيعة   ويحعدد الإجراء فيمعا بععد بظعاءً علن ظتيجعة   •

تح يق الجها  المذتصة :  ما يمصت من الجمعية حو يعُاد علن رحس 
 العمت.

 ضوابط الحس  عظد  ذدار مات الجمعية حو السربة : ( : 81 - 9)  المادة

عظعد  ذعدار الموا  لمعات الجمعيعة سعععععواءً بطريق العمعد حو بسعععععبعم  ( : 82 - 9)  المادة
الإذمعات حو ال مبعالاة حو بعا  بسعععععربعة شعععععيء من حموات الجمعيعة حو 
ممتلااتها حو اسععتغ لها لمصععالحي الشععذصععية وظحو اللا   فإظي يتذا  

   من ذاا البظد.7-13بح ي ظمس الإجراءا  الساب ة في المادة رب  )

ضعععععوابط الحسععععع  عظعد الت صعععععير في حداء العمعت حو الإذ ت بخظامة   ( : 83 - 9)  المادة
 الجمعية :

لرئيس ال سععع  الحق في توجيي  ظاار شعععمهي حو اتابي )ظمواج رب    •
   اا تطلعم ا مر  18  وتعبئعة ظمواج  جراء جزائي )ظمواج رب  23

ر    جراءً جزائياً   موضعععحاً فيي : )ظوع الت صعععير   المترة التي بصعععَّ
فيهعا  توصعععععيتعي بعالجزاء المطلوم    وتوبيععي من معدير الجمعيعة  

 البشرية لإامات بابي الإجراءا . وتسليمها للموارد
لمعدير الجمعيعة الحق في ببوت حو رف  حك توصعععععيعة بحسعععععميعا    •

وظحوذا ت د  ضععمن شععاوى رئيس ال سعع  عن مسععتوى حداء موامي  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ضعععمن الإجراء الجزائي   وتتذا توصعععياتي بعين الاعتبار مع اتذاا 
 الإجراء المظاسم في اللا.

عظعد وجود معا يبرر موب  الموا  من حك مذعالمعة ظسُعععععبع   ليعي حو  ( : 84 - 9)  المادة
وجود م بسعا  ذاطئة يحق لي معها التال  من حك ع وبة اتذا  في  
ح عي فلعي الحق في رفع ذعاا التال  لرئيس الجمعيعة وفق )ظمواج رب   

   ويت  اتذاا الإجراء المظاسم حيات اللا فيما بعد.19

لا يضُعار الموا  بتالمي من حك ع وبة يجد لظمسعي مبرراً وجيهاً في   ( : 85 - 9)  المادة
رفعها عظي   سععواءً من رئيسععي المباشععر حو من مدير الجمعية حو حك 

 جهة حذرى.

تسععن الجمعية لمسعاعدة الموا  في اجتياز تللا المترة التي اسعتحق   ( : 86 - 9)  المادة
فيها حك ع وبة واللا بإعطائي فرصععة لتحسععين حدائي وتظاي  سععجلي 
بالاامت  اا اسعتطاع حن يمضعي مدة سعظة متصعلة بخداء متميز وسعجت  
 حسن   ويتاح لي ما لغيره بعد ذاه المترة من المميزا  والحوافز.

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : إنهأأاء الخأ مأة الفصل الرابع عشر

 تظتهي ذدمة الموا  بإحدى ا سبام التالية : ( : 87 - 9)  المادة
 است الة الموا . •
 اظتهاء الع د. •
  من 80   و )75الواردة في المادتين )فسعععخ الع د لاحد ا سعععبام   •

 ظاا  العمت
  من ظاعا  81ترلا الموا  العمعت في الحعالا  الواردة في المعادة ) •

 العمت 
 المصت من العمت    حد ا سبام التالية : •

عن اسععتمرار العمت  اا حثب     اظتهاء مهلة الغيام المرضععي لعجز وظحوه يعي ي -
  .6-14اللا طبياً )اظار المادة 

 ا داء الوايمي المتدظي. -
 المصت التخديبي. -

 لغاء الوايمة عظد الاسععتغظاء عظها حو تخجير ذدمتها   ما ل  يت  ظ ت   •
 الموا   لن مسمن وايمي آذر.

 اا حلغع  السعععععلطعا  الحاوميعة المذتصعععععة رذصعععععة عمعت حو  بعامة   •
 الموا   غير السعودك حو برر  عد  تجديدذا حو  بعاده عن الب د

بلوغ الموا  سععن السععتين بالظسععبة للموامين وذمس وذمسععون   •
سععععظة للمواما  مال  تمتد مدة الع د المحدد المدة  لن ما وراء ذاه 

 السن

عظد رغبة الموا  في الاسععععت الة من عملي فيحرر ظ  الاسععععت الة  ( : 88 - 9)  المادة
  موضععععحاً فيي حسععععبام رغبتي في ترلا العمت 20وفق )ظمواج رب   

وتوصععياتي  ن اان لديي توصععيا    وي دمها لرئيسععي المباشععر لي و  
برفعها مشععموعة بتوصععياتي لمدير الجمعية وتعطن صععورتها لرئيس  

 ال س  .

من تعاريخ ت عدي    يو 60يسعععععتمر الموا  علن رحس العمعت لمعدة   ( : 89 - 9)  المادة
الاسعععععت عالعة   لإامعات بعابي  جراءا   ظهعاء الذعدمعة   و ذ ء طرفعي   
وتسعلي  ما لديي من عهد وحعمات لمن يذلمي في الوايمة و ظهاء بابي  

 الإجراءا  الإدارية.

سععععبق تاريخ ت دي   السععععتين يو  التي تفي حالة تغيم الموا  ذ ت   ( : 90 - 9)  المادة
الاسعت الة لمدة ذمسعة عشعر يوماً متصعلة حو عشعرون يوماً مت طعة حو 

فيطبق في ح ي    ما ياُمت غيام عشععععرين يوماً ذ ت السععععظة الحالية  
 جراءا  المصععععت التخديبي   و اا ااظ  حيا  الغيام حبت من ذاه المدة 
فيحُر  من بع  مميزا   ظهاء الذدمة الموضعوعة للمسعت يلين حسعم 

 الظاا .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

الاسععت الة الاك فترة  في حالة رغبة الموا  سععحم الاسععت الة ذ ت   ( : 91 - 9)  المادة
 يع م ت ديمها فادارة الجمعية الحق في ببوت حو رف  اللا.

عظد غععععيام الموا  لاععععر  مَرَضي حو حادث مرورك لمترة طويلة   ( : 92 - 9)  المادة
اإصعابتي بغيبوبة مسعتديمة حو شعلت وظحوذا  -مع  حضعار ما يثب  اللا 

 فيتَُّبع في ح ي الإجراءا  الظاامية التالية : -لا سم،  

 الإجراء عم كل طهر إلى مم
 للموظف راتب كامليصرف  يوم(  90أشهر )  3نهاية   أول يوم بعد الإصابة 

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم(   180أشهر )  6نهاية   يوم(   90أشهر ) 3بعد 

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

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

 الموظف إنهاء خدمة  --- يوم(  360شهر )  12بعد 

يت   ذ ء طر  الموا  بتسعععلي  ما لديي من عهد مالية حو عيظية حو  ( : 93 - 9)  المادة
بطابة عضعوية حو مسعتح ا  مالية حو مها  وايمية   ويت  توثيق اللا 

  وتسعععععليمعي  22بتعبئعة الموا  للظمواج المععد لعالعلا )ظمواج رب   
 لشتون الموامين لإامات بابي الترتيبا  مع اوك الع بة.

في حعالعة طلعم الموا  ل سعععععت عالعة بععد  عطعائعي لعدورة تعدريبيعة علن  ( : 94 - 9)  المادة
حسععام الجمعية ف بد من اسععتثمارذا في مجات العمت بالجمعية لمترة  
لا ت ت عن ث ثة حشعععهر ببت الاسعععت الة   حو يلُز  الموا  بدفع بيمة  

 اشترااي فيها عظد است التي ببت اظتهاء ذاه المدة.

يحق للجظعة الواعائ  التوصعععععيعة بعالمصعععععت التعخديبي من الوايمعة متن   ( : 95 - 9)  المادة
ارتخ  اللا لمن تارر غيابي ذ ت السعظة بذمسعة عشعر يوماً متصعلة حو 
عشعععععرون يومعاً مت طععة   حو عظعد  سعععععاءة ا دم مع ححعد الزم ء حو 
الرتسعاء حو المرتوسعين حو الزوار   حو  ذدار المات   حو السعربة   حو 

الجمعية   حو الت صعير في حداء العمت الموات  ليي  حو الت عم بخظامة  
الإسعععاءة  لن سعععمعة الجمعية وتعطيت مصعععالحها   ولرئيس الجمعية  

 الحق في اعتماد فصلي حو اتذاا ما يراه مظاسباً في ح ي.

عظد اسعتغظاء الجمعية عن ذدما  الموا  فإظي يعُطن  شععار اتابي   ( : 1 - 14)  المادة
  ويحق لعي الاسعععععتمرار علن رحس العمعت 24بعالإبعالعة )ظمواج رب   

لمدة شعععهر مدفوع ا جر من تاريخ ذاا الإشععععار و يجم تسعععليمي  
 الاشعار م ر العمت ويتذا توبيعي بالاست   .

 اا امتظع الموا  اسعععت   الاشععععار الاتابي حو رف  التوبيع يرسعععت   ( : 96 - 9)  المادة
  ليي الاشعار بذطام مسجت علن عظواظي المدون في ملمي .



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

تععاد للععامعت حعات  ظهعاء حو اظتهعاء ذعدمتعي وبظعاء علن طلبعي وثعائ عي   ( : 97 - 9)  المادة
الذاصعععة المودعة بمل  ذدمتي   اما تعطي المظشعععخة للعامت شعععهادة 

  من ظاا  العمت واللا دون 64الذدمة المظصععو  عليها في المادة )
 حك م ابت .

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

سععععياً لحماية مظسعععوبي الجمعية من ا ذطار وا مرا  الظاجمة عن  ( : 98 - 9)  المادة
 التدابير التالية:العمت تتذا الجمعية 

ووسعععععائعت الوبعايعة   -ان وجعد   –في ماعان اعاذر عن مذعاطر العمعت   •
 مظها   والتعليما  ال ز  اتباعها.

تحار الجمعيعة التعدذين في جميع مراف هعا واعالعلا في جميع البرامج  •
 والمظاسبا  التي ت يمها.

للظجععاة في حععالا   • مظععافععا  الحريق و عععداد  تععخمين حجهزة لإطمععاء 
 الطوارل .

  ب اء حماان العمت في حالة ظاافة تامة مع توفير المطهرا  •
 توفير المياه الصالحة للشرم والاغتسات •
 توفير دورا  المياه بالمستوى الصحي المطلوم •
تدريم الموامين علن اسعتذدا  وسعائت السع مة وحدوا  الوباية التي  •

 تتمظها الجمعية

 تعين الجمعية في ات موبع من موابع العمت مستلاً يذت  بالآتي : ( : 99 - 9)  المادة
 )ح    تظمية الوعي الوبائي لدى الموامين .   
)م   التمتيش الدورك بغر  التخاد من س مة ا جهزة وحسن استعمات وسائت الوباية    

 والس مة . 
)ج   معايظة الحوادث وتسجيلها و عداد ت ارير عظها تتضمن الوسائت والاحتياطا  الاميلة    

 بت في تارارذا . 

    مراببة تظميا بواعد الوباية والس مة )د 

تتمن الجمعية في ات ماان يعمت فيي حبت من ذمسين عام ً   ( : 1 - 15)  المادة
ذزاظة لاسعافا  الطبية تحتوك علن اميا  اافية من ا دوية و ا ربطة والمطهرا   

  من ظاا  العمت   ويعهد  لن عامت مدرم حو    142وغير اللا مما حشار  لي المادة )  
 حاثر بإجراء الإسعافا  ال زمة للعمات المصابين 

تعمت الجمعية علن تحسين الرعاية الصحية لمظسوبيها وتدفع   ( : 2 - 15)  المادة
عظه  بيمة الاشترالا في ححد جها  التخمين الطبي بحسم الدرجة التي ت رذا الجمعية  

 لات فئة وايمية . 
علن الموا  الاك يصام بإصابة عمت حو بمر  مهظي حن   ( : 3 - 15)  المادة

يبلغ رئيسي المباشر حو الإدارة فور استطاعتي ولي مراجعة الطبيم مباشرة متن  
 استدع  حالتي اللا 

  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر
 تلتزم الجمعية بما يلي : 

بخحواله    ( : 4 - 15)  المادة اذتمامها  يبرز  لائق  بشات  مواميها  معاملة 
 ومصالحه  والامتظاع عن ات بوت حو فعت يمس ارامته  حو ديظه  . 

حن تعطي الموامين الوب  ال ز  لممارسة ح وبه  المظصو    ( : 5 - 15)  المادة
 عليها في  ذاه ال ئحة دون المساس با جر . 

حن تسهت لموامي الجها  المذتصة ات مهمة تتعلق بالتمتيش   ( : 6 - 15)  المادة
حو المراببة والإشرا  علن حسن تطبيق ححاا  ظاا  العمت واللوائ، وال رارا  الصادرة  
التي تطلم مظها   ال زمة  المعلوما   المذتصة جميع  للسلطا   بم تضاه   وحن تعطي 

 تح ي اً لهاا الغر  . 
اللاين يحددذما   ( : 7 - 15)  المادة حن تدفع للموا  حجرتي في الزمان والماان 

 الع د حو العر  مع مراعاة ما ت ضي بي ا ظامة الذاصة باللا . 
 اا حضر الموا  لمزاولة عملي في المترة اليومية التي يلزمي   ( : 8 - 15)  المادة

بها ع د العمت حو حعلن اظي مستعد لمزاولة عملي في ذاه المترة ول  يمظعي عن العمت  
  لا سبم راجع  لن  دارة الجمعية اان لي الحق في حجر المدة التي لا يتدك فيها العمت . 

تشديد   ( : 9 - 15)  المادة العمات  علن  سلطة  لي  شذ   حك  حو  الجمعية  علن 
المراببة بعد  دذوت حية مادة محاورة  شرعاً حو ظااما  لن حماان العمت   فمن وجد   
لديي تطبق بح ي بالإضافة  لن الع وبا  الشرعية الجزاءا  الإدارية الرادعة المظصو   

 عليها في جدوت المذالما  والجزاءا  . 
ان تمظ، للمتطوعين التسهي   ال زمة  داء المها  الموالة   ( : 10 - 15)  المادة

  ليه    وتوفر له  الدع  ال ز . 

 
 واجبات الموظف م والمتطوع م: 

الت يد بالتعليما  وا وامر المتعل ة بالعمت ما ل  يان فيها ما    ( : 11 - 15)  المادة
 يذال  ظصو  ع د العمت حو الظاا  العا  حو الآدام العامة حو ما يعر  للذطر.  

 المحافاة علن مواعيد العمت .  ( : 12 - 15)  المادة
 ظجاز عملي علن الوجي المطلوم تح   شرا  الرئيس المباشر   ( : 13 - 15)  المادة

 ووفق توجيهاتي. 
العظاية بالآلا  وبا دوا  الموضوعة تح  تصرفي والمحافاة    ( : 14 - 15)  المادة

 عليها وعلن ممتلاا  الجميعة . 
الالتزا  بحسن السيرة والسلولا والعمت عت سيادة روح التعاون  ( : 15 - 15)  المادة

بيظي وبين زم ئي وطاعة رتسائي والحر  علن  رضاء السمتميدين من الجمعية في  
 ظطاق اذتصاصي وفي حدود الظاا  . 

ا ذطار    ( : 16 - 15)  المادة حو  الطارئة  الحالا   في  حو مساعدة  ات عون  ت دي  
 التي تهدد س مة ماان العمت حو الموامين فيي . 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

المحافاة علن ا سرار المهظية للجمعية حو حية حسرار تصت     ( : 17 - 15)  المادة
  لن علمي بسبم حعمات وايمتي . 

حو   ( : 18 - 15)  المادة تح يق رب،  بغر   بالجمعية  استغ ت عملي  الامتظاع عن 
 مظمعة شذصية لي حو لغيره علن حسام مصلحة الجمعية . 

 شعار الجمعية بات تغيير يطرح علن حالتي الاجتماعية حو محت   ( : 19 - 15)  المادة
  بامتي ذ ت حسبوع علن ا اثر من تاريخ حدوث التغيير .  

الت يد بالتعليما  وا ظامة والعادا  والت اليد المرعية في الب د   ( : 20 - 15)  المادة
 . 
عد  استعمات حدوا  المظشخة ومعداتها في ا غرا  الذاصة   ( : 21 - 15)  المادة
 . 
سج     ( : 22 - 15)  المادة في  م يدين  غير  حشذا   تشغيت  عن  الامتظاع 

 الموامين حو المتطوعين .  
يحار علن الموامين طلم الحصوت علن المساعدا  التي ت د    ( : 23 - 15)  المادة

 للمستميدين بخك صمة ااظ  . 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : الخ مات الاجتماعية الفصل السابع عشر
 توفر الجمعية لمظسوبيها الذدما  التالية:  ( : 24 - 15)  المادة

 توفير حماان للوضوء والص ة في م را  العمت .  -1

 عداد ماان مظاسم لتظاوت ا طعمة والمشروبا  حوبا  الراحة التي تحددذا   -2
 الجمعية . 

الجمعية يصر  راتم الشهر الاك   يموام حالة وفاة ححد    في ( : 25 - 15)  المادة
 توفي فيي الموا  لورثتي اام ً مهما ااظ  ا يا  التي عمت فيها  . 

والادذار   ( : 26 - 15)  المادة للتوفير  ظاا   علن  عداد  الجمعية  حمان-تعمت    -  ن 
الترتيبا  الظاامية    وياون اشترالا الموا  او المتطوع فيي اذتيارياً   وت و  بإجراء 

 والإدارية لتظميا اللا. 
تستذد     –  ن امان    – تعمت الجمعية علن توفير مرافق مظاسبة   ( : 27 - 15)  المادة

 للعظاية بخسر مظسوبي الجمعية الرسميين والمتطوعين . 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : التظلم  الفصل الثامم عشر

 
مع عد  الإذ ت بحق الموا  في الالتجاء  لن الجها  الإدارية   ( : 28 - 15)  المادة

حو ال ضائية المذتصة يحق لي حن يتال   لن  دارة الجمعية من حك تصر  حو  جراء  
يتذا في ح ي وي د  التال   لن  دارة الجميعة ذ ت ث ثة حيا  من تاريخ العل  بالتصر   

 ت دي  تالمي . حو الإجراء المتال  مظي ولا يضار الموا  من  
يذطر الموا  بظتيجة الب  في تالمي في ميعاد لا يتجاوز ث ثة   ( : 29 - 15)  المادة

 حيا  من تاريخ ت ديمي التال  . 
 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 (1)النماذج المستخ مةالفصل التاسع عشر : 
 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ حافز أو بدل اعتماد   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم   ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

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



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

تجدون برفقه الوصف  الوظيفي لها   وإشفعارنا    حيث   ...................................................آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

: ا تفففففففففففففففيفففففففففففففففة  لففففففففففففففف سفففففففففففففففففففبفففففففففففففففا     نفففففففففففففففظفففففففففففففففرا  

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

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

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

  .................................................................................... الـقـســم :  

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

  .................................................................................. الـتـاريـخ :  

  .................................................................................. التـوقـيـع :  
 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

تمفت مراجعفة الطلف     وحيفث  ........................................... فإشارة للطل  المقدم بعاليه حول طل  اعتماد فتح وظيفة /

 المقدم مع خطة التوظي  فنفيدكم بأن :

   . فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظي  ولا مانع لدينا من الموافقة على الطل 

  : اعتذارنا عن الموافقة على الطل  نظرا  لف

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

 للإحاطة والتوجيه    

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

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

 ه ـ14/      /                 الــتــاريـــخ : 
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حس  الموضح بعاليه 

   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة
 ........................................................................................................................................................................................................................  

 :  اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسب 

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

 رئيس الجمعية 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

الاسأم :
 ...............................................................................................................................  

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

 اأ 14التاريخ :         /       /        
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. ..     صورة للفمفالفيففة. -



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

على وظيفة /    ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  
 هـ.14الموافق      /      /       .....................ضمن الوظائف المعتمدة بالجمعية ، وذلك اعتباراً من يوم  

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

   / أخففرى
 ......................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ( ريال500

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

حيثيات صر  البدل /  

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

  ........... :   لجنة الوظائفرئيس الجنة                                

  .................................................................................. الـتـاريـخ :  

  .................................................................................. التـوقـيـع :  
 

 

 مدير الجمعية

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

  .................................................................................................................................................................................................................................. وخبرات :  

والدرجة  ............................................................. ونوصي باعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتبة 

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

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   مدير إدارة الموار البشرية المكرم  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

  والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتبة

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

 هف  14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتبارا  من يوم  

ريال   كتابة /    .......................... برات  أساسي  

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

  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................   

   

    بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................   

   



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   / ملحوظات

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

 رئيس الجمعية 

الاسـم : 

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

التوقيع : 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لمل  الموظ . -
 صورة للرئيس المباشر.  صورة للمفالفيفة. -



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 

شاغرةعن وظيفة

إعلان

 ...  الوظيفة اسم 

 ...  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    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  .............................................. الجنسية :    ........................................................................ :   الرباعي الاسم

  ............................................................................. رقمها :   ................................................... نوع الهوية : 

  ............................................................................. تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  .......................................................... مكان الميلاد :    ...................................................... تاريخ الميلاد : 

  ....................................................... التخصص :    ......................................................... المؤهل الدراسي :  

 العأنأأأوان :
  ...........................................................................................................................................  حي :المدينة وال

  ....................................................................بجوار :    .................................................................... شارع :  
  ........................................... نداء/جوال :    ..................................... فاكس :  ................................ :  هاتف

  .................................................................حي :    .................................................... أقرب مسجد للسكن :  
  ...................................................................................................................................................... عنوانه :  

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

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

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

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

 ال ورات والشهادات والخبرات :
 ....................................................................................       ............................................................................  

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

  ................................... تاريخ الالتحاق بالوظيفة :        .............................................. :  الجمعيةب يمسمى الوظيفال

  ...................................................................... الاسأم :  
  .................................................................... التوقيع : 

 التاريخ 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 السيرة الذاتية  (4) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/  
 ...................................................................مكان الميلاد/   .................................................................تاريخ الميلاد/  

 ..................................................تاريخها/   ............................. مصدرها/   ............................................ رقم الهوية/  

 .............................................عدد الأبناء/   .................................................................................. الحالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ    التوقيع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية  (5) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

 بياظا  الموا  :

  ............................. الجنسية :    ................................................................... :   الرباعي  الاسم 

  ............................................... :  القسم   ............................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 

  .............................................. التخصص :    .......................................... المؤهل الدراسي :  

 20 ااتم وص  وايمي مذتصر للوايمة التي ت دم  عليها :

 درجة 

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

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

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

 

 5 حبرز الإظجازا  والظجاحا  :

 درجات

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

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

 10 جها  العمت الساب ة ومدة العمت فيها : 

 درجات

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

 

 5 آذر عمت عمل  فيي وسبم تراي : 

 درجات

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

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

 5 لمااا تريد الالتحاق بهاه الوايمة : 

 درجات

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

 10 : الجمعيةمااا تعر  عن 

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 من توايملا :  الجمعية ما ذو ماسم 
5  

 درجات

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

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

 2 م دار الراتم الاك تتوبعي ولمااا : 

 درجتان

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

ذت لديلا ارتباطا  حذرى )اخعمات حذرى  وذت ذي يومية حو حسبوعية حو شهرية   وما ذي  

: 

5 

 درجات

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

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

 4 بدرا  ومواذم تتميز بها : 

 درجات

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

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

 4 صما  شذصية مدحها الآذرون فيلا : 

 درجات

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

 

 4 :  الجمعية حمور تحم حن تاون في رئيسلا المباشر في 

 درجات

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

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

 10 اشرح العبارة التالية باذتصار )من لا يت د  يت اد   : 

 درجات

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

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

 4 :  الجمعية حبرز من تعر  من العاملين في 

 درجات

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

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

 ( درجة  ............................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح . رسو 

محرر المقابلة :  

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

الـتـوقـيـع : 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

ينَ آمَظوُا حوَفوُا بِّالعُ وُدِّ  قال تعالى :   [ 1]المائ ة :   يَا حيَُّهَا الَّاِّ

 ع د عمت

     ت  بعون   وتوفي ي الاتماق بين ات من :  20  …  /…… /…..: …………في يو  

جمعية   للوالدين  حولا ً:  رب   الوفاء  الاجتماعية  والتظمية   البشرية   الموارد  وزارة  ترذي  

و يمثلها في التوبيع علن ذاا الع د  ………………………………بريد الاتروظي  ……………………………فااس رب   ………

 بصمتي رئيس مجلس الإدارة   ويشار  ليها فيما بعد بالطر  ا وت    ………………………………ا ستاا 

سعودك الجظسية يحمت ذوية رب    …………………………………………ثاظياً : السيد 
…………………………………… 

البريد الالاتروظي  ……………………جوات   ……..………عظواظي مديظة

(…………………………………………   

 ويشار اليي فيما بعد الطر  الثاظي  

 تمهيد : 

حيث حن الطر  ا وت يعمت في مجات الذدمة الاجتماعية و لحاجتي لذدما  الطر  الثاظي الاك 

حبدى رغبتي في العمت لدى الطر  ا وت   ف د اتمق الطرفان وذما في اامت حذليتهما المعتبرة  

 شرعا وظاا  لإبرا  ذاا الع د علن ما يلي :  

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

 اتمق الطرفان بخن يعمت الطر  الثاظي لدى الطر  ا وت وتح  اشرافي وادارتي في وايمة   .1
مديظة  …………………………… في  سظة   ………………………………واللا  الع د  ذاا  مدة 

       20  …  / ……  /…..    وتظتهي بتاريخ    20  …  /……  /…..واحدة  مي دية تبدح من تاريخ  
 ما ل  يت  تجديده لمدة اذرى باتماق ماتوم . 

   ما تبدح من تاريخ مباشرتي للعمت. 90يذضع الطر  الثاظي لمترة تجربي لمدة )  .2
 ثاظياً : ساعا  العمت والإجازا  والراحة : 

 حيا  في الاسبوع .  7ساعا  في اليو  الواحد بوابع  8مدة العمت 

 يو  الجمعة  ذو يو  الراحة الاسبوعية للطر  الثاظي بخجر اامت . 

يوما بخجر اامت علن حن يتمتع الطر     21يستحق الطر  الثاظي عن ات عا   جازة  سظوية لمدة  

وف ا   الاجازا   ذاه  مواعيد  يحدد  حن  ا وت  وللطر   استح ابها    سظي  في  بإجازتي  الثاظي 

 لم تضيا  العمت . 

للطر  الثاظي بمواف ة الطر  ا وت حن يتجت  جازتي السظوية حو حياما مظها الن السظة التالية    

وللطر  ا وت حق تخجيت  جازة  الطر  الثاظي بعد ظهاية سظة استح ابها  اا ابتض  ارو   

  يوما فإاا ابتض  ارو  العمت استمرار التخجيت وجم الحصوت  90العمت لمدة لا تزيد عن ) 

مواف ة الطر  الثاظي اتابة   علن الا يتعدى التخجيت ظهاية السظة التالية لسظة استح اق  علن  

 الإجازة  . 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  حيا    وعيد الاضحن لمدة  5للطر  الثاظي الحق في  جازة  بخجر اامت في عيد المطر لمدة )

   حيا  ويو  واحد لليو  الوطظي للمملاة العربية السعودية . 5)

للطر  الثاظي في حات ثبو  مرضي الحق في  جازة  مرضية بخجر اامت عن الث ثين يوما ا ولن  

وبث ثة حرباع ا جر عن الستين يوما التالية  ودون حجر للث ثين يوما التي تلي اللا ذ ت السظة  

لتي  الواحدة سواء حااظ  ذاه الإجازا  متصلة ح  مت طعة . وي صد بالسظة الواحدة : السظة ا

 تبدح من تاريخ حوت  جازة  مرضية . 

للطر  الثاظي الحق في  جازة بخجر اامت لمدة ث ثة حيا  في حالة ولادة مولود لي وذمسة حيا   

في حالة زواجي حو في حالة وفاة زوجي حو ححد حصولي حو فروعي " لا بدر   "   اما يحق  

 للطر  ا وت حن يطلم الوثائق المتيدة للحالا  المشار اليها . 

 ثالثاً : التزاما  الطر  ا وت

............................  ريال   ف ط ............ للطر  الثاظي حجراً شهريا م داره ).يدفع الطر  ا وت 

 ريال سعودك . 

 وغير اللا    –اظت ات   –في حالة وجود بدلا  )سان 
............................................................................................................................. ........................

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

يذضع ا جر المدفوع للطر  الثاظي لاافة الذصوما  التي تمرضها ا ظامة في المملاة العربية  

السعودية المطب ة حاليا حو التي بد تمرضها الدولة مست ب  ويت  دفع ا جر للطر  الثاظي وات  

 مبلغ مستحق لي بالريال السعودك عن طريق البظولا المعتمدة . 

للتخميظا    العامة  الثاظي ضمن المشتراين لدى المتسسة  يلتز  الطر  ا وت بتسجيت الطر  

الاجتماعية  وي ع علن عاتق الطر  ا وت سداد الاشترااا  في حيظها بعد حس  الظسبة المحددة  

 علن الطر  الثاظي من الاشترااا  من حجره طب اً  ظامة الطر  الثاظي . 

 يلتز  الطر  ا وت بالتامين الصحي علن الطر  الثاظي وف ا لظاا  التامين الصحي التعاوظي . 

 رابعاً : التزاما  الطر  الثاظي : 

حن يظجز العمت الموات اليي وف ا  صوت المهظة ووفق تعليما  الطر  ا وت    اا ل  يان في  

ذاه التعليما  ما يذال  الع د حو الظاا  حو الآدام العامة ول  يان في تظمياذا ما يعرضي للذطر  

 . 

ا وت   للطر   المملواة  والذاما   اليي  المسظدة  والمهما   با دوا   اافية  عظاية  يعتظي  حن 

غير   المواد  ا وت  الطر   الن  يعيد  وحن  عهدتي  في  تاون  التي  حو  تصرفي  تح   الموضوعة 

 المستهلاة .  

 حن يلتز  حسن السلولا وا ذ ق حثظاء العمت . 

التي تهدد   في حالا  ا ذطار  ي د  ات عون ومساعدة دون حن يشترط لاللا حجراً  ضافياً  حن 

 س مة ماان العمت حو ا شذا  العاملين فيي . 

حن يذضع للمحو  الطبية التي يرغم في  جرائها عليي ببت الإلتحاق بالعمت حو حثظاءه  للتح ق  

 من ذلوه من ا مرا  المهظية حو السارية . 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

حن يحما ا سرار والمعلوما  المهظية المتعل ة بالعمت والتي من شخن افشائها الإضرار بمصلحة  

الطر  ا وت . ويعتبر توبيعي علن ذاا الع د  براراً مظي بخن لا ي و  بعد اظتهاء الع د بإفشاء  

لمملاة  سظوا  من تاريخ اظتهاء الع بة بين الطرفين داذت وذارج ا  3حسرار الطر  ا وت لمدة  

 . 

يلتز  الطر  الثاظي في جميع ا وبا  با ظامة وا عرا  والعادا  والآدام المرعية في المملاة  

العربية السعودية وااللا بال واعد واللوائ، والتعليما  المظصو  عليها في حظامة الطر  ا وت  

 ويتحمت اافة الغراما  المالية الظاتجة عن مذالمتي لتللا ا ظامة . 

 حك التزاما  اذرى علن عاتق الطر  الثاظي 
  ........................................................................................................................... 

 ذامساً :  ظهاء الع د وفسذي والتعوي  : 

 يظتهي ذاا الع د باظ ضاء المدة المحددة فيي . 

يظتهي ذاا الع د ببت اظ ضاء مدتي  اا اتمق الطرفان علن  ظهائي بشرط حن تاون مواف ة الطر   

 الثاظي اتابية . 

يحق للطر  ا وت بإرادتي المظمردة ودون اشعار  ظهاء ذاا الع د ذ ت فترة التجربة حو مدة  

تمديدذا  ن وجد    وفي ذاه الحالة لا يستحق الطر  الثاظي تعويضا عن ذاا الإظهاء اما لا  

 يستحق ماافئة ظهاية ذدمة  

حو تعويضي حسم ظ    الثاظي  الطر   حو  شعار  بدون ماافخة  الع د  للطر  ا وت فسخ  يحق 

   من ظاا  العمت . 80المادة )

 اتمق الطرفان علن حظي في حالة فسخ الع د دون سبم مشروع علن ما يلي : 

فيلتز  بخن يدفع للطر  الثاظي تعويضا عن ذاا المسخ     اا اان فسخ الع د من ببت الطر  ا وت  

 ريال سعودك .  )................  .................................بدره 

 اا اخن فسخ الع د من ببت الطر  الثاظي   فيلتز  بخن يدفع للطر  ا وت تعويضا عن ذاا المسخ  

 ريال سعودك . )................  ................................. بدره 

 سادساً : ماافخة ظهاية الذدمة : 

يستحق الطر  الثاظي عظد اظتهاء الع بة التعابدية من ببت الطر  ا وت حو باتماق الطرفين حو  

باظتهاء مدة الع د حو ظتيجة ل وة باذرة ماافخة بدرذا حجر ذمسة عشر يوما عن ات سظة من  

السظوا  الذمس ا ولن وحجر شهر عن ات سظة من السظوا  التالية ويستحق العامت ماافخة  

 اء السظة بظسبة ما بضاه مظها في العمت   وتحسم الماافخة علن اساس ا جر ا ذير. عن اجز

 سابعاً : ححاا  عامة : 

فيما ل  يرد بي ظ  يذضع ذاا الع د  حاا  ظاا  العمت ولائحتي التظمياية واافة ا ظامة الاذرى  

 المعموت بها في المملاة العربية السعودية. 

تذت  الجهة المذتصة في المملاة العربية السعودية بالمصت في حك ظزاع بد يظشخ عن تظميا  

 ححاا  وشروط ذاا الع د . 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ولا يحق  ك من الطرفين    –  ن وجد     –يحت ذاا الع د محت اافة الاتمابيا  والع ود الساب ة لي  

 بعد توبيع ذاا الع د الادعاء بخك حق ذ   ما اار فيي . 

اافة   لإرسات  مظهما  لا   مذتارا  عظواظا  الع د  ذاا  صدر  في  المحدد  عظواظهما  الطرفان  اتذا 

 المراس   والذطابا  عليي . 

 حرر ذاا الع د من ظسذتين تسل  ات طر  ظسذة حصلية مظي للعمت بموجبي . 

 وعلن ذاا جرى الاتماق والتوبيع 

 

 الطر  الثاظي :        الطر  ا وت: 

                   ...................................................الاس  :                        الاس  :

 ................................................ التوبيع :            الوايمة : رئيس مجلس الإدارة  

 ......................................... الذت  : 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

تعديل دوام  

 موظف

 حفظه الل  المكرم م نر الجمعية 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ................................................................................................................................................................ فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :
  ........................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.   نوع التعديل :

   هـ 14الموافق       /      /         ....................................... مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 ه ـ14الموافق       /      /         ....................................... وحتى يـوم  

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

مقأ مه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :
 .....................................................................................................................  

الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباطر :
 .....................................................................................................................  

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

 اأ14التاريخ :        /      /        اأ14/      /              التاريخ :
 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :
  اعتذارنا عن قبول طلبه .......................................................................................................................................................................................  

 الموافقة على هذا الطلب  ......................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة ب ـ ...............................................................................................................................................................................................  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 م نر الجمعية
الاسأم :

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

 ...............................................................................................................................  
 اأ 14التاريخ :         /       /        



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 انـتـداب  (7) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
أح للانتأ اب :    .................................................................................................................................................................................................................  المرطَّ

  .................................................................................................................................................................................................................  جأهأة الانأتأ اب :  
  .................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنت ب إل ها :

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

ة الانت اب بالأيام :  الموافق       /      /          ...................... يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم     ...................................  مأ َّ
 هـ 14

الموافق       /      /          ........................... وحتى يوم 
 هـ14

  .................................................................................................................................................................................................................   : ملأحأأأأوظأات

 اعتماد م نر الجمعية 
الاسأم :

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

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

 ...............................................................................................................................  
 اأ 14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   م نر الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 .للاعتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

  : لاعتماد الطلب مع ملاحظة.........................................................................................................................................................................  

 .............................................................................................................................................................................  
 اعتماد رئيس الجمعية 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

الاسأم :
 ...............................................................................................................................  

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

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

 اأ 14التاريخ :         /       /        



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (8) رقم نموذج
 

 نقل خدمة موظفإعارة أو  

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

بقسم /     ....................................................................................................................... والذي يشغل حالياً وظيفة /  
 ............................................................................................................................................................................. 

نقل   إعارة     ...................................................................................... على وظيفة /      ..................................................................................... إلى قسم /  
 خدمة

 ه ـ14الموافق     /        /         ................................... هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً من يوم 
 صباحي ومسائي    مسائي فقط      صباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    

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

 موافقة رئيس القسم       طل  رئيس القسم   

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

:  الاســــم    .............................................................................................:    القـسمرئيس  
 .........................................................................................................................  

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

  هـ14/         /                    : الـتـاريـخ    ه ـ14/         /                    : الـتـاريـخ  
  

 

 

 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  
 ........................................................................................................................................................................................................................  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق    

 مدير الجمعية

  وقيـع :ـتـال :الاســــم                                                   

 هـ14/         /                   : الـتـاريـخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظ  المذكور بعاليه   وإجراء اللازم حيال ذلك 

   / ملحوظات
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
الاسأم :

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

 ...............................................................................................................................  
 اأ 14التاريخ :         /       /        



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 تعديل مسمى وظيفي  (9) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 حفظه الل   المكرم م نر الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

براتب وقدره /       .............................................................................فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي /  

 .......................................................................................................................................................  
بقسم /    .................................................................................................................... والذي يشغله حالياً الموظف /  

 .....................................................................................................................................................................  
براتب وقدره /       ..................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي /  

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

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    
   /أخرى

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :   رئيس القسم                                                                          :   المـوظـف
 التوقيع:                           وقيـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

       /     التاريخ:/       /             هـ14/       /                :الـتـاريـخ                  ه ـ14/       /                : الـتـاريـخ  
   هـ14

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 حفظه الل   المكرم رئيس قأسم /  
 حفظه الل     م نر إدارة المواد البشرية المكرم  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 ( ( والدرجة ) فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة .............   ) 

( ريال ، كتابةً /   .......................................................................................................ويكون الراتب للمسمى الجديد )    
 ...........................................................................................................................................................................  

 هـ.14بتاريخ      /      /        .................................................... وذلك اعتباراً من يوم     
  / ملحوظات  

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

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 الجمعية  رئيس
الاسأم :

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

 ...............................................................................................................................  
 اأ 14/       /                 التاريخ :

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 طلب إجــازة   (10) رقم نموذج
 

 نموذج طلب إجازة

 حفظه الل  الجمعية مدير  المكرم  

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            
 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة  

 هـ.14الموافق     /     /       ............................. هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................ ابتداءً من يوم
 : ــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  ا تــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاب  لــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــظــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــراً 

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

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

            الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية   بدون راتب 

 .............. .............................................................................................................................الموظف البديل: 
 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم  

الاســـم :   ............................................................... الـقـســم :  
 ............................................................................  

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

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

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية            الاستثنائية  بدون راتب 

 هـ.14إلى        /      /           –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى .....................................................................................................................................................................  

 .والله الموفق ،،،           غير ممكن نظراً لظروف العمل 
  نر الجمعيةم

الاسأم :
 ...............................................................................................................................  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

 اأ 14/       /                 التاريخ :

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

  : الأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأ أأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأوم     ................................................................................   اسم الموظف :
 ..................................................................................................................................  

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

 انصراف مبكر     الاستئلان :نوع  
  تأخر في الحضور 
   الخروج والعودة أثناء الدوام 
    أخرى ....................................................................................................................................................  

 مساءً   صباحاً /         ....................................................................  /الساعة  من   وقت الاستئلان :
 مساءً   صباحاً /         ...................................................................   /الساعة  إلى   

 الاستئلان :سبب  

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

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

  رقم الاستئلان :



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 المباطر  م نراعتماد ال
 
 

: ع أوق أالت     ............................................................................................. : م  أأالاس       
 ..................................................................................................................................  
 

 غير موافق موافق



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 الأداء الوظيفياستمارة تقويم   (11) رقم نموذج
 

 

  .......................................................................................................................................  م : أأأأأأأالاس

  ......................................................................................................................     م : أس أ القالإدارة / 

  ..................................................................................................................    : المسمى الوظ أفي 

 ( سنة  .... ( طهر      ) .................. ( نوم     ) ................ )     :م ة طغله للوظ أفة 

 اأ14           /         /         الموافق       ......................   نوم  :    التأع أ ماريخ أت

 اأ14           /         /         الموافق       .......................   نوم  :   التأق أيماريخ أت

اأ   إلى :        /       /      14فترة التق يم مم :        /      /      
 اأ14

 

 تعليمات أساسية 

 يج  قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 شامل لجميع الموظفين. الجزء الأول :

 الجزء الثاني : خاص بالوظائ  الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدري .

إعطاء الموظ  نسفففخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسفففة تقويم أدائه بمدة أسفففبو   -1 
 لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظ  الكامل 

( أمام كل عنصففر من عناصففر   ✓يج  تعبئة كافة الأبعاد والعناصففر للاسففتمارة ووضففع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشففر تقويم الموظ  لنفسففه والتقويم الذع وضففعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضفرورة اشفتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشفر وا خر بنفس المسفتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يج  استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج   وهي كما يلي: -6
 ( ضعي 1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجدا    )4( ممتاز  )5)

عند تدني المسففتوى الإجمالي للتقييم وحصففول الموظ  على جيد أو مقبول أو ضففعي  فإن علاوة   -7
 الأداء السنوية تحج  عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظ  بغرض الترقية وحصففففوله على مسففففتوى ضففففعي  في أع بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

وبعد مضففي الفترة    يسففتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين   •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور   وكذلك عند الترقية.

يهد  هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسففين الأداء ومسففاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضفل الطرق والأسفالي  لتحسفين أداء الموظ   وتوفير الدعم والمسفاندة 
اللازمفة لإنجفاز مهفامفه الوظيفيفة والتي يجف  التيقن بفأنهفا وثيقفة الصففففلفة بتحقيق أهفدا  

 التعاوني. الجمعية

لإكمفال هفذا النموذج بففاعليفة لابفد من وجود أسفففففاليف  تقويم فعفالفة من واقع العمفل مبينفة  •
على معايير واضففففحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصففففر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضرا  أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظ  من إيجابيات أو غير  •
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

قوّم كفل بدعفد على حفدف  فحصففففول الموظ  على تقفدير ممتفاز في أحفد الأبعفاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملا  لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعيا  أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظففك على الواجبفات والمسففففؤوليفات الفعليفة الحفاليفة المناطة به حسفففف  المعايير  •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظ  عند الحاجة. •

أخبر الموظ  أن الغرض من التقويم هو مسفففففاعفدتفه للوصففففول ل داء الأفضفففففل لفه  •
 .للجمعيةو

 احصل على التزام من الموظ  يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

لخّص للموظ  مفا تم منفاقشففففتفه أثنفاء التقويم   مع التركيز على النقفاط التي تم الاتففاق   •
 عليها.

اتفق مع الموظ  على ما سففيقوم به وما سففتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

 أكد ثقتك في قدرة الموظ  على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم. •

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع درجات عناصر كل بُعد واقسمها على عدد  نتيجة تقويم الأأأأأأأأأب عأأأأأأأأأ  : 
 العناصر.

( ، اقســـــــــم إجمالي درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شـــــــــملها 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاسأأأأأأتمارة :
 التقييم في الاستمارة.

اجمع درجات التقويم العام لكل بُعد في الأجزاء المســــــتخدمة واقســــــمها على عدد حسأأأأاب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أكثر وتُرفع إلى العدد 0.5تجبر لصــــــالح الموظف إذا كانت خمســــــة من عشــــــرة ) الكسأأأأور العشأأأأرية :
 الصحيح الأعلى.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لمل  الموظ  بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظ  )عند الطل (. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطل (. •
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 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كما  ونوعا  مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

المهام الوظيفية بما في ذلك  هي الإلمام بالطرق والأسالي  المثلى التي يج  أن تؤدى بها 

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّ  وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدري  لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6( ÷     )   

 التقفدير :   التقفدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكي  مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 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

       تفقبل التغفيير  ✓
✓ 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تفقبل النفقفد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكالي   ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓

 الدرجة العامة لبُعد :        الاعترا  بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الأمأبأأادرة 

 = )     ( درجة   4( ÷     )   

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـمـرونــة 

 التقـدير :   = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
  التقفدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصرا  وخلو الغيا  وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 والانتماء الـــولاء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواف 

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

      الجمعية تفهم أهدا   ✓       مواعيد الحضور والانصرا   ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغيا   ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقفدير :   التقفدير :  

     

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع ا خرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 الصـفات الشخصية  

  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظ  وتجعله لائقا  للعمل ب

 دعوع

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

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام با دا  الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء ا خرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطا  طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقفدير :   التقفدير :  

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

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

 ((   1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 جميع الموظفين بلا استثناء. الفئة المستهدفة :

( في الخانة التي تمثل أقر  وص   ✓توضع علامة ) 

 ل داء. 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
5  = 

 ممتاز 

4  = 

 جيد جدا  

3  = 

 جـيـد

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

      درجأة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عل ها 
 ال رجات ÷ إجمالي الأبعأاد  لحساب التق نر =  إجمالي ب أعأ    ع د الأبعاد التي طملها التق يم 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائ  الإشرافية فقط.  ((   2استمارة رقم )) 

( في الخانة التي تمثل أقر  وص   ✓توضع علامة ) 

 ل داء. 

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهدا  والوسائل وا ليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدري  وتفويض  

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  
     

 الرقابة
هي وضفففع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   والسفففرعة في 

 تصحيح التجاوزات.
أسلو  في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهدا  ولحل   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 التهر  أو التردد من اتخاذ  

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  
     

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

   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلو  بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 (  2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

      درجأة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عل ها 
 لحساب التق نر =  إجمالي ال رجات ÷ إجمالي الأبعأاد  ب أعأ    ع د الأبعاد التي طملها التق يم 
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 النتيجة النهائية للتقويم 

 

إجمالي   جزء التق يم ✓

 الدرجات 

إجمالي  

 الأبعاد 
نسبة   النتيجة النهائية  

 مق ار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5   ( 1استمارة )  
 ر.س .................... %  4 = جيد جداً   4   ( 2استمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3  جفيد = 

 = مقبول   2 تحجب 

  1   ضعي = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي :
       إدارية         تقنية        دعوية        دراسية          اجتماعية أو إنسانية  تدريب على رأس العمل 
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:    .......................................................................................................................................................:    رأاط أس المبأ أالرئ ــات  ــوظـــــــــــــــــــــــــ ــحـــــــــــــــــــــــــ ــلـــــــــــــــــــــــــ  مـــــــــــــــــــــــــ

 ......................................................................................................................................................................................................  
     .......................................................................................................................................................................... :   عأأ أأأوقأأتأالأ

 ......................................................................................................................................................................................................  
     ............................................................................ هـ  14/          /                       :   أخأأأأاريأأالأأت

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

:    ........................................................................................................................................................................ : الأمأأأوظأأأأف   ــات  ــوظـــــــــــــــــــــــــ ــحـــــــــــــــــــــــــ ــلـــــــــــــــــــــــــ  مـــــــــــــــــــــــــ

 ......................................................................................................................................................................................................  
     .......................................................................................................................................................................... :   عأأ أأأوقأأتأالأ

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



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     ............................................................................ هـ  14/          /                       :   أخأأأأاريأأالأأت

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

:    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة ــات  ــوظـــــــــــــــــــــــــ ــحـــــــــــــــــــــــــ ــلـــــــــــــــــــــــــ  مـــــــــــــــــــــــــ

 ......................................................................................................................................................................................................  
:    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم ــات  ــوظـــــــــــــــــــــــــ ــحـــــــــــــــــــــــــ ــلـــــــــــــــــــــــــ  مـــــــــــــــــــــــــ

 ......................................................................................................................................................................................................  
     .......................................................................................................................................................................... :   عأأ أأأوقأأتأالأ

 ......................................................................................................................................................................................................  
     ............................................................................ هـ  14/          /                       :   أخأأأأاريأأالأأت

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

 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 طلب تـرقـيـة  (12) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     م نر الجمعيةسعادة 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم    موافقة

  : الموظفاسم   .................................................................................................   الـقـســم :
 ...................................................................................................................  

 وقـيـع :ـالت   ...................................................................................   رئيس القسم  :

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

 : الـتـاريـخ  ..............................................................................................  الـتـوقيـع :
 ...................................................................................................................  

 

 

 الاعتماد 

   هف. 14لعام          ................................................ لا مفانففع اعتبارا  من شهر 
   : الموافقة المشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

  ........................................................................................................ الاسأأأأم :  
  ...................................................................................................... التأوقأ أع : 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 اأ 14الأتأاريأخ :        /      /         
 الأصل لمل  الموظ .  -
 صورة للموظ .  -
 صورة لرئيس القسم.  -



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (13) رقم نموذج
 

اعتماد حافز أو  

 بدل 

 وفقه الل     سعادة م نر الجمعية
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حأافأز   : بأأ ل  

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

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مقداره :

 ه ـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  ................................................................................. اسـمه :  
  .................................................................................  مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  
 ه ـ14/      /             اعتباراً من تاريخ :

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

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

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

  ...................................................................................................... الأتأاريأخ : 
  ...................................................................................................... التأوقأ أع : 

 

 

 الاعتماد 

   هف. 14لعام          ............................................. لا مفانففع اعتبارا  من شهر 
   : الموافقة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................  
  الطلب ، والسبب :  رفض  ..............................................................................................................................................................  

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

 الجمعية  مدير 

  ........................................................................................................ الاسأأأأم :  
  ...................................................................................................... التأوقأ أع : 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 اأ 14الأتأاريأخ :        /      /         



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (14) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 وفقه الل   المكرم م نر إدارة الشؤون المالية
 وبعد..    الله وبركاته..  ورحمةالسلام عليكم 

ل : ا بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  الشخص الموكَّ
 .................................................................................................................................................  

 هـ. 14لعام       .........................هـ إلى شهر / 14لعام      ....................... وذلك عن الأشهر من /راتب :    نوع التوكيل :
    : مستحقات أخرى وهي

  
ملحوظات أخرى :  

 ........................................................................................................................................................................................................................  
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

 الأمأوك ِّأأل
  ........................................................................................................ :   الاسأأأأم

  .......................................................................................................  الأتأاريأخ :
  .......................................................................................................  التأوقأ أع :

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافقة مشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

 مديرالجمعية 

  ........................................................................................................... الاسأأأأم :   



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  ......................................................................................................... التأوقأ أع :   الجمعيةختم 

 اأ 14/      /                 الأتأاريأخ : 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إجـراء جـزائـي  (15) رقم نموذج

 إجـــراء جـزائــي 

  ..................................... رقأأمأأأه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ................................................................... الأقأسأأأم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

  ............................................................................................................................................................ نأوع المخالفأة : 

 الثــالثــة      الثــانيــة      الأولى         تكراراأأا : هـ14الموافق :    /    /    .............    يومتأاريأخأهأا :  
 الرابعة

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الرات   ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4  )   حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5  )   لفمففدة الفعفمففل  مفن  إيفقففا   أمفر 
................... 

 6 )  وإنهاء الخدمةإشعار بالفصل 

 7  )    أخفففففففففففففففرى
  

  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

 

 

 

إقرار وتعهد  

 المخالف 

وأبدع اعتذارع وتعهدع   أقر أنا الموظ  الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي  

  على أمفل أن يكون هفذا الإجراء مؤشففففرا  إيجفابيفا  لتففادع مفا حصفففففل من   الجمعيفةبفالالتزام بكفاففة تعليمفات وأنظمفة العمفل بف

 والله ولي التوفيق    قصور في الأيام القادمة.

/     الأأأتأأأأأاريأأأخ     .................................................. /  الموظف الاسم      / /       هــــــــــــــــــــــــــــ ـــــ14:      الأأأتأأأوقأأأيأأأع 
 ............................................................................  

 

 

 وفقـه الل  الجمعية  سعادة  رئيس 

  ...........................................................................................................   مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

/     الأأأتأأأأأاريأأأخ     ...................................................  /م نر الجمعية       / /       هــــــــــــــــــــــــــــ ـــــ14:      الأأأتأأأوقأأأيأأأع 
 ............................................................................  

 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الرات   .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  (  6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقا  من العمل لمدة 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

(6  )    أخفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففرى
 ........................................................................................................................................................................................................................ 

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

/ أخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرى  تـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوجـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 
 .....................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................ الاسأأأأم :  
  ...................................................................................................... التأوقأ أع : 

 اأ 14/      /                 الأتأاريأخ :
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

م  (16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   

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

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

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

   :..  التظل م طرح    

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

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

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

 

: الطرف الآخر في التظل م   .......................................................................................................................................................................  

 الاسأم :   هـ14الموافق    /    /     ................... تاريخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة : ه ـ14الموافق    /    /     ..................... تاريخ التـظلّم :  يوم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ......................................................................  المرفقات   ............................................................................  

 اأ14التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظ  مع إشعار الطر  ا خر بذلك 

 : إحالة النظر في التظلّم إلى ...................................................................................................................................................................  
   :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ...........................................................................................................................................................  
   أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

  ...................................... رئيس الجمعية  
  ........................................................................ الاسأم :

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

 

 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة  

 أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

  ........................................................................ الاسأم :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 استـقـالـة   (17) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل    الجمعية     رئيس   سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

:  الأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأتأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأمأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأهأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأ أأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأ  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

:  الأسأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأبأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأاب 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

  )بعفد شففففهر  من تفاري  تقفديمي لهفذف   الجمعيفةقبول اسففففتقفالتي وإعففائي من وظيفتي في    سففففعفادتكملفذا آمفل من   الطلـب :

هفففففففف   وتعميد من يلزم لإكمال  14............../............../...........  الموافق    ..........................الاسفففتقالة( وطي قيدع اعتبارا  من يوم  

 إجراءات إنهاء الخدمة.
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،
 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

الاســـم :   .......................................................................................................................: الاسم
 .........................................................................................................................................  

التاريــخ :    .............................................................................................................. :    التاريخ
 .........................................................................................................................................  

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل     المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /     هـ.14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
   أخرى ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  ....................................... رئيس الجمعية 
  ........................................................................ الاسأم :

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



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إنهاء خدمة  (18) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 

  الأقأأسأأأأأم 

  فترات ال وام   رقأم الأمأوظأف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  ال رجة   رقأم الوظ أفة

  متابة    الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هـ14/     /           تاريخ طأي القأ    هـ14/     /           تاريخ التوظيف 

 نوم/أيام   طهر/أطهر   سنة/سنوات   مأ ة الخأ مة  

  ع د الاستئلانات   ع د أيام الغياب طول م ة الخ مة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رص   الإجازات الاعتيادية 

  قيمتها   إجمالي أيام ال وام للشهر الأخ ر 

  قيمتها   حأقأأوق أخأرى للموظأأف 

  قيمتها   دنون ومستحقات على الموظأف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
 ......................... 

 ه ـ14/    /        التاريخ 

 

 المالية مدير إدارة الشؤون  أمين الصندوق 

  الموافق   ...........   حرر في يوم

 هف 14/        /

 م فت فالخ

 مدير الجمعية 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إخـلاء طـرف   (19) رقم نموذج

 رف ـلاء طـإخ

ــوظـــــــــــــــــــــــــف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف  ــمـــــــــــــــــــــــ الـــــــــــــــــــــــ ــم  :  رقـــــــــــــــــــــــ
 .................................................................................................................................................................   

:  الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــقســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم  ...................................................................................... :المسمى الوظيفي 
 ..............................................................................................................................  

:   ........................................................................ :  تاريخها  ......................................................................... :رقم الهوية  ــا   مصــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدرهــــــــــــــــــــــــــ

 ..................................................................................................  
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظ  المذكور أع عهد أو مسفففتحقات نقدية أو الموظ  الموضفففح بياناته أعلاف    نظرا  لطي قيد  

 عينية   ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طر  الموظ  على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير    

 رئيس طؤون الموظف م 
  ....................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14/        /                التاريخ :
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

 ................................................................................................................... 
 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

 

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

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

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسفم : 

 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هف  14خلال الففترة من      /     /       الجمعيةالتعفاوني بأن المفوظ  الموضح بياناته بعفاليه قد عمل لفدى  الجمعيةتشفهد إدارة 

 . هف14      /     /      بتاري يوم            اعتبارا  من قد تم إخلاء طرفه هف   و14وحفتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.   الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 مدير الجمعية  

  ........................................................................ الاسأم :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (20) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 
 حفظه الل                                   .......................................................................................................................................... المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
/  فــــــــــــقــــــــــــد   فــــــــــــي  تــــــــــــقصــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــر  مــــــــــــن  مــــــــــــنــــــــــــكــــــــــــم  حصــــــــــــــــــــــــــل  مــــــــــــا  ســــــــــــــــــــــــــاءنــــــــــــا 

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

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

في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

لذا فنلفت نظركم إلى /  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.
على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشـــــــــراً إيجابياً لتفادي ما حصـــــــــل من قصـــــــــور في الأيام  

 القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.
 والله من وراء القصد ،،، 

 أخوكم
  ........................................................................................ الاسأم : 

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

 اأ14التاريخ :         /         /        
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 إشعـار بالإقـالـة  (21) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

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

عن خدمات الموظف /   سعادتكم بالاستغناءفنشير إلى 
 ....................................................................................................................................................................  

 ه ـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            ............................................. على المسمى الوظيفي /  
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر. 

  .............................................................................. الاسأأأأم :  
  ........................................................................... الأوظأيفأة : 
  ............................................................................ الأتأاريأخ : 
  ............................................................................ التأوقأ أع :  

 

 

توجيه إدارة  

 الجمعية 

 
 وفأقأه الل                       .............................................................................................. المكرم الموظف /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
فنظراً لاســـــــــــــتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشـــــــــــــعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية 
ســينتهي بمشــي ة الله تعالى بعد شــهرا من تاريخ هذا الإشــعار ، شــاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة الســابقة ، 

 هاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة.مع أملنا بأن يبقى التواصل مع الجمعية خدمةً لدين الله ، وإس

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

  ................................................................................................................................... الاسأم : 
  ..............................................................................................................................  التوقيع :



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 اأ 14التاريخ :         /         /        
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    ت خر    خروج مم ال وام ب ون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى  من التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     ه ـ14.......   /......   /......  
  الغياب  بدون راتب      ه ـ14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

ع : أالتوق   .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

/         اريخ :          /  أالت  .................................................................................................................. 
 اأ14

 
رأي رئيسه 
 المباشر

:م نر/رئيس  .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

ع : أالتوق   .................................................................................................................. 
 ..................................................................................................................  

/         اريخ :          /  أالت  .................................................................................................................. 
 اأ14

 
 إدارة الجمعية

  تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 
   / أخرى .................................................................................................................................................................  



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 الجمعية م نرال

 .........................................................  
 مل  الموظ . لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    (23) رقم نموذج

 
 

 تعريف 

 

 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..

 ………………………………تشه  إدارة جمعية ف

  ...............................................................................................................................   /الموظف ن ب 

ضمم قسم    ................................................ ق  عمل بالجمعية على وظيفة  
 ...........................................................................................................  

في الفترة مم     /     /         ................................................................................... التابع لإدارة  
 اأ  14

ريال ، وكان   ............................................. اأ ، براتب طهري وق رش  14وحتى      /     /      
ة حسم الس رة والسلوك.  خلال الش الم َّ

 وق  أعط ت له الش الإفادة بناء  على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذ مر. 

 والله الموفق ،،،
 

 م نر الجمعية 
 : ــم  الاســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .................................................................................................................................................................................  
: ــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع  ــوقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

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



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : ــخ  ــاريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 .................................................................................................................................................................................  

 الخـتم
 تفويض صلاحيات  (24) رقم نموذج

 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    الجمعيةم نر المكرم 
 وفقه الل رئيس /  -المكرم م نر

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

فنظراً لـ
 .....................................................................................................................................................................................  

التوقيع/   ...................................................................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 ................................................................................................................................  

 هـ14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      
بالصلاحيات التالية :  

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

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 
  .............................................................................. الاسأأأأم :  

  ........................................................................... الأوظأيفأة : 
  ............................................................................ الأتأاريأخ : 
  ............................................................................ التأوقأ أع :  

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

 م نر الجمعية 
  ................................................................................................................................... الاسأم : 

  ................................................................................................................................ التوقيع :
 اأ14/         /                  التاريخ :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


