
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وشؤون الموظفين . الموارد البشريةلائحة 
 جااات سلم الأجور والرواتب, والمكافآت, والترقيات, والإ ملحق بها

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بنجران )بصائر(
  



 

 

 

 

 

 نظام الوظائف وشؤون الموظفين

 أحكام عامةالقسم الأول: 

                الثاني: الوظائف   القسم 

                           الثالث:  التوظيف والعقودالقسم 

 ساعات العمل )الدوام(القسم الرابع: 

 الرواتبالقسم الخامس: 

 العلاواتالقسم السادس: 

 الحوافزالقسم السابع: 

 تقييم الأداء الوظيفي: القسم الثامن

 الترقيات والنقلالقسم التاسع: 

 الاجتماعية التأميناتالقسم العاشر: 

 الإجاااتالقسم الحادي عشر: 

 ساعات العمل الإضافي القسم الثاني عشر:

 الانتداب القسم الثالث عشر:

 الجزاءاتالقسم الرابع عشر: 

 إنهاء الخدمة القسم الخامس عشر:

 الوفاةالقسم السادس عشر: 

 النماذج المستخدمةالقسم السابع عشر: 

 القسم الأول : أحكام عامة

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 هـ.1/1/1262/د الصادر في 2/ 1/62رقم  لجمعيةاوضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناءاً على تعميم إدارة  

 وليكو  الجمي  موظفيه بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفينو الجمعيةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين  

 وما عليه.     على بينة من أمره عالماً بما له

كمهم, و أيضا سواء كانوا موظفين متعاقدين أو من يأخذ ح يةالجمعتسري أحكام هذا النظام على جمي  العاملين ب 

 المتطوعين فيما يخصهم من بنود هذا النظام.   

 لعقد. وط الأفضل للموظف الواردة في اام والشريعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض م  الأحك 

           ظام كلما دعت الحاجة . الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذا الن الجمعيةلإدارة  

 أي لجمعيةاينص على ذلك في عقد العمل, و لا يتحمل  الموظف عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة و الجمعيةيطل   

            النظام. مسؤولية نتيجة لإهمال الموظف أو تقصيره في قراءة و معرفة هذا

         والميلادي لعمل بالتقويم الهجريتحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود ا 

  . ا لا يتعارض م  الأحكامالقرارات التنفيذية لهذا النظام بم الجمعيةيصدر مدير  

قرارات الوزارية هـ ولائحته التنفيذية وال62/8/1262وتاريخ  11تطبق أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ 

 الصادرة تنفيذاً له فيما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة.

لفات والبيانات المتداولة استعمالها بالنسبة لجمي  العقود والسجلات والم والرسمية والواجباللغة العربية هي اللغة المعتمدة  

ظام , وفي حالة ار إداري يصدر تنظيماً لأحكام هذا النوغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذا النظام , أو في أي قر

 العربي هو النص المعتمد دوماً. تبر النصللغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يع الجمعيةاستعمال 



 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يقصد بالعبارات و الألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو التالي :   

 )بصائر(جمعية الدعوة والارشاد وتوعية الجاليات بمنطقة نجرا   الجمعية

 المدير العام أو من ينوب عنه الجمعيةإدارة 

ــ        الموظف ــي م ــد وظيف ــل بموجــب عق ــن يعم ــق            الجمعيــةهــو م ــ  تطل ــت التســمية ال ــاً كان ــك, أي ــل ذل ــه أجــر مقاب ــدف  ل ــي وي ــومي أو جوئ ــدوام ي ب

 عليه.

, الشــــاو  الإداريــــة, رئــــي  الجمعيــــةملة لـــــــ) إدارة للقيــــام بمهــــام الوظــــائف والتوظيــــف شــــا  الجمعيــــةهــــي اللجنــــة الم تــــارة مــــن إدارة  لجنة الوظائف

 .الجمعيةالقسم المعني بالوظيفة( أو من تحدده إدارة 

 هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله شاملًا البدلات بموجب عقد عمل مكتوب مهما كا  نوع هذا الأجر. الراتب

 بدلات, ويحدد له مرتبه ودرجة في سلم الرواتب. هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدو   الراتب الأساسي

ــدة في      سلم الرواتب ــب الأساســــية المعتمــ ــدول بالرواتــ ــة المعتمــــدة ب     الجمعيــــةهــــو جــ ــ  المســــميات الوظيفيــ ــة حســــب  الجمعيــــةشــــاملا لجميــ , وموزعــ

 المراتب والدرجات.

والعامـــل, يتعهـــد فيـــه اعخـــر بـــأ  يعمـــل في خدمـــة   الجمعيـــةهـــو كـــل اتفـــاة أـــدد المـــدة أو غـــير أـــدد المـــدة أو لعمـــل معـــين يـــبرم بـــين   عقد العمل

 وفقاً لأحكام وشروط العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه. الجمعية

 . الجمعيةتطوعياً ضمن خطة يضعها  الجمعيةله بأجر ويكو  عمله ب الجمعيةهو من لا يلتوم  المتطوع

الســـنة المعتمـــدة في بـــدء العمـــل والأجـــازات وهـــرف الرواتـــب وغيرهـــا مـــن الأمـــور وتبـــدأ مـــن بدايـــة شـــهر أـــرم وتنتهـــي بنهايـــة شـــهر ذي    السنة الوظيفية

 الحجة حسب تقويم أم القرى.

 عدم الحضور للعمل ليوم كامل أو أكثر. الغياب

 به ولا على خدمته .الأيام ال  يسمح فيها للموظف بعدم الحضور دو  أ  يؤثر ذلك على رات الإجازة

 العمل خارج الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل. العمل الإضافي

 .   كلم 111بما لا يقل عن  الجمعيةتكليف الموظف بعمل خارج مقر  الانتداب

وبعـــد أول ثلاثـــة أشـــهر للموظـــف     .لـــه تقريـــر يرفـــ  مـــن قبـــل رئـــي  الموظـــف المباشـــر بنهايـــة كـــل ســـنة يوضـــح فيـــه مســـتوى أداء عم             تقويم الأداء الوظيفي

 . الجديد

ــافته لراتـــب الموظـــف الأساســـي,   العلاوة السنوية ــتم إضـ ــذي يـ ــالموظف   المبلـــل الـ ــنوية ا اهـــة بـ ــازة السـ ــهر الإجـ ــا في ذلـــك شـ ــويم   بمـ ــى تقـ ــاء علـ ــدد بنـ وتحـ

 الأداء الوظيفي .  

 .  السكن الجمعيةفي تأمين سكن خاص له ما لم يوفر له  للموظف على بند الرواتب للمساعدة الجمعيةلمبلل الذي يدفعه ا بدل السكن

 . الحوافو المادية أو المعنوية ال  يتم هرفها للموظف مقابل تفانيه في العمل الحوافز

 على موظفيه لأي سبب. الجمعيةالعقوبات ال  يوقعها  الجزاءات

 لوريوس الشرعي.الموظف الذي يمارس مهنة الدعوة إلى الله, من حملة البكا الداعية

 هو إنذار مكتوب يوجه للموظف بهدف إيضاح انه سيكو  عرضه لعقاب أكثر شدة إذا تكرر منه مثل تلك الم الفة. الإنذار الكتابي

 هو إنهاء خدمات الموظف بدو  مستحقات لقاء فترة خدمته. الفصل بدون مزايا

 لتنظيم جمي  أمور الوظائف وشاو  الموظفين. الجمعيةبل يقصد به نظام الموارد البشرية المعتمد من ق نظام الوظائف



 

 

 

 

 

 القسم الثاني: الوظائف
 

 

 
 

 

 

 الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب
 الوظائف ال  يشملها هذا المسمى   المسمى الوظيفي   التصنيف

  مدير تنفيذي   - وظائف إدارية

 رئي  قسم   وظائف إشرافية

 تنفيذيسكرتير 

 مشرف لجنة أو شعبة 

 جمي  مساعدي رئي  قسم  

 سكرتير ذو هلاحيات تنفيذية  

 جمي  مشرفي اللجا  والشعب بالأقسام  

 أاسب   وظائف تخصصية

 مترجم 

 مصمم

 

 . , موثق مترجم , داعية -

 وظائف عامة

 

 سكرتير / مدخل بيانات

 أمين هندوة 

 أمين مستودع  

 مسؤول تسويق   

 مدخل بيانات , طاب  سكرتير إداري ,

 مندوب مبيعات / موظف مبيعات     -

 عامل  وظائف خدمة

 سائق 

 حارس , فراش , مراسل 

 

 

 

 ( :    2-2المادة )

 

 م ترقيم الوظائف والموظفين بأرقام متسلسلة كالتالي :يت

 :في التعين, فأول موظف  م إلى الترتيب(, ويرمو الرق100– 111وهو من ثلاث خـانات يي  تتراوح الوظائف ما بين )   رقم الموظف

 (.. وهكذا. 111(, والموظف الذي تعين بعد عشر موظفين قبله يكو  رقمه ) 111رقمه ) الجمعيةتعين ب
ــثلًا )             الررررقم الررروظيفي:  ــم فمـ ــو القسـ ــى رمـ ــم علـ ــا وتقسـ ــواريخ اعتمادهـ ــب تـ ــلة حسـ ــو  متسلسـ ــة, وتكـ ــاص بالوظيفـ ــرقم ا ـ ــو الـ وهـ

 وهي في الشاو  المالية وهكذا. 22/م ل ( هي الوظيفة رقم 122

 : عن اسم القسم, كالتالي وإداراته برمو, اختصاراً الجمعيةيرمو لأقسام 

 رموه القسم

 إ د الإدارة

 ش إ الشاو  الإدارية

 ش م الشاو  المالية

 ش د الشؤو  الدعوية

 ع ع العلاقات العامة

 إ ع الإعلام

 ت م تنمية الموارد المالية

 ج ل الجاليات

 إ   الإدارة النسائية



 

 

 

 

 القسم الثالث:  التوظيف والعقود

( لشــــاو  الإدارية 1م ئي  القســــم بتعباة النموذج المعد لذلك )  وذج رقلفتح وظيفة جديدة , يقوم ر الجمعيةعند حاجة أي قســــم من أقســــام  (:1 – 3المادة )

 وإنهاء باقي الإجراءات.

لية لهذه الوظيفة ومدى بعد دراســـة الحاجة الفع  الجمعيةمن أقســـام  ق في قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبها أي قســـمللجنة التوظيف الح (:2 – 3المادة )

 تأثيرها في إنجاح العمل.

 ظيفة وشروط القبول.و( ويحدد فيها مؤهلات ومميوات ال6في ) وذج رقم  لجمعيةاتقوم إدارة الشاو  الإدارية بالإعلا  عن الوظيفة الشاغرة ب (:3 – 3المادة )

ــاغرة وإكمال (:  4 – 3المادة ) ــاو  الإدارية الترتيبات لاختيار الموظف المناســـــب وتعميد ا تقوم لجنة التوظيف بدراســـــة أوراة المتقدمين على الوظائف الشـــ لشـــ

 بإكمال الرتيبات للمقابلة الش صية فيما بعد.

 ل مستوفياً للشروط العامة التالية :أ  يكو  المتقدم للعم معيةالجيشترط لقبول التوظيف والعمل ب (:  5 – 3المادة )

  .الأمانة وحسن ا لق 

 .الاستقامة و السمت الحسن 

  .توفر الح  الدعوي و حب العمل للدين 

 القدرة على العمل في فريق العمل و حسن التصرف و التعامل م  اعخرين . 

 فة. لوظيالمؤهلات العلمية أو ا برات العملية المطلوبة ل 

  .أ  يكو  لائقا طبيا للوظيفة المرشح للعمل عليها 

 حاجتياز الاختبارات أو المقابلات الش صية بنجا. 

 اعتية: شاو  الإدارية عند التحاقه بخدمته مسوغات الاست دامأ  يقدم إلى ال الجمعيةيجب على الموظف المتقدم للتوظيف ب (:6 – 3المادة )

  (.  1يف ) وذج رقم تعباة استمارة طلب توظ 

 ودي (. هورة الهوية ) بطاقة الأحوال المدنية للسعودي, و الإقامة لغير السع 

  .هورة الشهادات العلمية و الإدارية و الدورات الحاهل عليها 

 لمطابقة. هورة مصدقة من المؤهلات العلمية و ا برات العملية أو إحضار الأهل ل 

  المسجد.  لق و أداء الصلاة جماعة بتوكية من إمام مسجد الحي يسن ا 

  6عدد ( 2هور شمسية ملونة مقاسx2 .) 

ية, المشرف أو كثر حسب الاحتياج: رئي  القسم, الشاو  الإدارتقوم بالمقابلة الشـ صية للموظفين الجدد لجنة تشكل من ثلاثة أعضاء أو أ  (:7 – 3المادة )

 نائب المشرف(.

لة الشــ صــية والرف   وظف المتقدم على وظيفة شــاغرة بعد إجراء المقابة الشــ صــية هي الجهة الم ولة بالتوهــية بقبول أو رفض الم  لجنة المقابل (:8 – 3المادة )

 (.2( و) وذج6الموظفين وفق )  وذج  بذلك لاعتماده من الشاو  الإدارية وتتم هذه ا طوات بمتابعة رئي  شاو 

 لك.يتم ترسيمها حسب الإجراءات المتبعة في ذ يحرر عقد عمل لكل وظيفة (:9 – 3المادة )

ســـ ه من العقد اللغة العربية هو المعتمد دوماً, وتســـلم نيتم اســـت دام الموظف بموجب عقد عمل يحرر من نســـ تين ويكو  النص المكتوب ب (:11-3المادة )

عقد بيانات بطبيعة الواردة فيه, ويجب أ  يتضــمن ال لى الشــروطللموظف وتودع النســ ة الأخرى في ملف خدمته بعد توقي  الموظف بالموافقة ع

 أدد أو لعمل معين وأية بيانات ضرورية أخرى. العمل والشروط المتفق عليها وما إذا كا  العقد أدد المدة أو لمدة غير

 لك.ن الموظف عند ا لاف حول ذمات المطلوبة ميعتبر الوهف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرج  الأساسي للمه (:11–3المادة )

)البيانات  ه جمي  البيانات والمعاملات ا اهــــــــــة بالموظف:تعد إدارة الشــــــــــاو  الإدارية ملف خاص بكل موظف ويقوم بمتابعته, وتحف  في (:12–3المادة )

ة العمل, المســمى الوظيفي, راهــل عليها, الســيرة الذاتية, تاريخ مباش ــ الشــهادات الح رالشــ صــية, هــور فوتوغرافية, هــورة الهوية, هــو   

 لخ(.تنبيهات والإنذارات, والإجراءات الجوائية... االأجازات, الاستاذانات, ا طابات, تقويم الأداء, التقارير السنوية, ال

 ويتلف ملف الموظف الذي يطوى قيده بعد مضي سنتين من تاريخ طي القيد. 

يبدأ احتسابها من تاريخ التوظيف  -ثنى منها أجازات الأعياد والأجازات الاعتيادية(عمل ـــ ) ويست أشهرلاثة للموظف الجديد ث ةالفترة التجريبي (:13–3المادة )

لترسيم ت الموظفين المرسمين إلى أ  يتم ا(ولا يحق للموظف خلال هذه الفترة التمت  بمميوا6والذي يتم اعتماده في  وذج التوظيف ) وذج رقم 

 (.ة) بعد الفترة التجريبي

ل إلى ملف الموظف وهوره المباشـر   ويكو  من أهل وهوره الأه  هس ـده من رئيوذج مباشـرة عمل واعتما عند بداية دوام الموظف علية تعباة   (:14–3المادة )

 .يةتبه وذلك لحساب مستحقاته المالإلى الشاو  المالية لاعتماد را

 

 (:15–3المادة )

ــكل رسمي أو   ــيم الموظف الجديد بشـ ــتغناء عن خدماتيتم ترسـ ــافية بعد الفترة  لفترة لا ت ةه أو تمديد الفترة التجريبيالاسـ ــهرين إضـ ويد عن شـ

 (.12ة التجريبية في ) وذج رقم بناء على توهية رئي  القسم مرفقة بتقويم للموظف عن الفتر ةالتجريبي



 

 

 

 

 

 

تندات غير هحيحة وظف شـ صـية غير هـحيحة أو نتيجة تقديمه بيانات أو مس ـ   إذا ثبت للمكتب في أي وقت أ  التوظيف تم نتيجة لانتحال الم (:16–3المادة )

ــابق ود  ــعار سـ ــخ العقد دو  الحاجة لأي إشـ البند  82ة و  مكافأة أو تعويض, وذلك في نطاة حكم المادأو موورة, فإ  للمكتب الحق في فسـ

 ب حيال هذا الموظف.ناس( من نظام العمل والعمال وللمكتب الحق في اتخاذ الإجراء القانوني الم1)

 

 (:17-3المادة )

 التأشيرات والرخص و الإقامات:

جعة الجهات الرسمية فيما ) غير الســـــعوديين ( ودف  الرســــــوم ومرا  دوام الكاملبموظفي البمتابعة إنجاز المعاملات ا اهـــــة   الجمعيةيقوم  

 يخص اعتي:

  .استقدام العاملين المشمولين بالعقد 

  فقط لجمعيةاو من تستلوم طبيعة عمله قيادة سيارات ألمكتب لسائقين يعمل على وظيفة لمن  رخصة القيادة . 

 .الإقامة ورخص العمل 

  الجمعيةالتأمين لمن هو على كفالة . 

  قامات أو لإار أو تجديد جمي  التأشـــيرات أو الرخص أو اويتحمل الموظف كافة التكاليف المترتبة على اســـتقدام عائلته من إهـــد

 ات بما في ذلك الغرامات ونحوها.الإضاف

    اهة بهم ويجب عليهم حملها ا  الإقامات, م  تسليمهم الجمعيةب تحتف  إدارة الشـاو  الإدارية ووازات العاملين غير السـعوديين

 معهم بصفة دائمة ويحملو  مسؤولية فقدانها أو تلفها.

   م وتحديد مسمى الوظيفة ال  يمارسو  مهامهاهبطاقات ش صية لجمي  الموظفين لإثبات ش صيات الجمعيةيصدر. 

 

 

 

 

 

 ــت الحاجة نقل كفالة أحد الموظفين أما في حالة   . الجمعيةتحملها يتكاليف نقل الكفالة  كامل, فإ   عيةالجمعلى  إذا اقتضـ

ــار  ةآخر فيتم نقله عند عدم الحاجة إليه بعد موافق إلى كفيل الجمعيةرغبة أحد الموظفين في الانتقال من  الإدارة وعليه إحضـــــــــــ

ة أو نظامية م  اســــتمراره بالعمل أي التوامات مالي الجمعيةلى أ  لا يتحمل عهة ال  يرغب في الانتقال إليها خطاب رسمي من الج

 . إلى حين نقل كفالته على الكفيل الجديد الجمعيةفي 

  ــرة الموظف المكفول الذي على كفالة ــفر أســ ــهر فإ  وبقائهم أكث لجمعيةافي حالة ســ ــتة أشــ لا يتحمل تكلفة  لجمعيةار من ســ

 . أو التأمين الصحي لهم دالتجدي

 :السكن  (:18-3المادة )
ــعودي أو غ - الإســـكا  لموظفي الدوام الكامل الجمعيةيوفر   ــعودي سـ ــب الإ -ير سـ ــؤو  الإدارية توزي  مكانات المتاحة لديه وتتوحسـ لى الشـ

 . ك مراعاة وسائل السلامةوكذل الجمعيةللوائح ال  تصدرها إدارة لساكنين للأنظمة واالإسكا  والإشراف عليه ومتابعة تطبيق ا

بعد مضـــي المدة  لراتب الأســـاســـي لثلاثة أشـــهر في الســـنة ويكو  الدف للموظف بدل ســـكن يعادل ا الجمعيةوإذا لم يتوفر الســـكن فيدف  

 الجمعيةعلاقة الموظف ب ظف عن الفترة المتبقية من السنة في حالة انتهاءوالمستحقة للبدل وللمكتب استرداد جوء من بدل السكن المدفوع للم

 . بسبب الاستقالة أو الفصل التأديبي
 تذاكر السفر: (:18-3المادة )

   ي() عقد خارج ريطة إبراز كعب التذكرةالموظف غير السعودي عن تذكرة القدوم لأول مرة ش الجمعيةيعوض. 

  ن بداية ا دمة الفعلية بعد ســــنتين م هلى اقرب مطار دولي ببلدودة بالدرجة الســــياحية للموظف إوع بتذكرة ذها الجمعيةيؤمن

 .الجمعيةوعلى ا طوط ال  يراها 

  لضوابط السابقة في ) ب ( من أفراد عائلة الداعية حسب ا لنفرينتذاكر  الجمعيةيؤمن 

   فقط. بذها تذكرة ىفيعط الجمعيةإذا كا  عقد الموظف منتهيا م 

 الســـفر يتم إعطايه قيمة  بقاء الموظف أو عند عدم رغبته في ت حاجة العملاقتضـ ــ يدخل فيها الإجازات الاســـتثنائية, وفي حالة  لا 

 التذكرة كاملة.

 الجمعيةعلى ا طوط ال  يراها  ةإذا سافر الموظف بوسيلة غير الطائرة فيعوض قيمة التذكر. 
 

 المواهلات: :(19-3المادة )
  مساول عن نقل العاملين لديهغير الجمعية  . 

  و الإمكانيات المتوفرة لجمعيةاالسيارات ووسائل النقل لمنسوبيه حسب حاجة  الجمعيةيوفر . 
 

 



 

 

 

 

 القسم الرابع: ساعات العمل )الدوام(

ي  الموظفين, وللمكتب الحق في أ  لجم راحة أسبوعية رسمية براتب كامل السـبت و أيام العمل الأسـبوعية سسـة أيام , ويكو  يوم الجمعة   (:1- 4المادة)

 جوباســت دام ) وذ لجمعيةاذلك, وذلك بعد الحصــول على موافقة مدير موظفيه متى ما دعت الحاجة ل ضيســتبدل يوم الجمعة بيوم آخر لبع

 . ( لتعديل الدوام ولا يجوز تجمي  الإجازات )أي أنها غير تراكمية(8رقم 

كن سـاعة ( ويكو  حضور الموظفين إلي أما  21موعها أسـبوعيا ) على فترتين, بمعدل ثمانية سـاعات يومياً يكو     تكو  سـاعات العمل  (:2- 4المادة)

ــرافهم منها في المواعيد اةددة في هذا النظام, ولا يح ــكل مؤقت د  قالعمل وانصـ ــاعات العمل ولو بشـ و  اعتماد من للموظف تغيير أوقات سـ

از أو المهمات والغير مرتبطة (, ويســــــــتثنى من ذلك الوظائف المناطة بالإنج8على ذلك وفق ) وذج رقم  الجمعيةرئي  القســــــــم وموافقة إدارة 

 بوقت للحضور أو الانصراف.

وظيفة ضــمن التصــنيفات   ( ويحدد دوام كلأو انجاز , أو مســائية فقط) فترتين هــباحية ومســائية, أو هــباحية فقط   الجمعيةأنواع الدوام ب (:4- 4المادة)

( ســـاعات عمل يومياً ويتم 2مل الرسمي خلال شـــهر رمضـــا  المبار  إلى )تخفض ســـاعات العابقة عند اعتمادها وذلك حســـب الاحتياج, الســـ

تعديل بداية ونهاية ســـاعات  يةالجمع لإدارة يحق . ســـاعات ( يومياً 2لا تقل عن ) , على أ الجمعيةتحديد أوقات العمل بقرار ســـنوي من إدارة 

 . ومتطلبات العمل قتضي حاجةحسب ما ت العمل

  . الجمعية دم بيتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باست دام نظام الحضور والانصراف المست (:5- 4المادة)

قســـم رئي  ال ف ردانيي للموظف وتكو  بإشــراف منه, ويشــترط   ســاعات العمل الميدانية يقدر فيها رئي  القســم وقت العمل ا ارجي ي المي   (:6- 4المادة)

 رية, قبل إقفال ذلك الشهر.لاعتمادها لدى الشاو  الإدا ودول يوضح أوقات العمل ا ارجي

ومن حين عودة يصــرف له من   , وفي حين حصــول ذلك يتم إيقاف مكافأته .وظف الدوام الجوئي التغيب عن العمل أكثر من شــهر لا يحق لم (:7- 4المادة)

 تاريخ المباشرة .

الشــهر, حتى يعتاد نظام  لفترة التجريبية على أ  لا تويد عن أرب  مرات خلالخلال ا البصــمةاضــى عن الموظف الجديد نســيانه لاســت دام  يتغ (:8- 4المادة)

 في دخول وانصراف الموظفين. الجمعية

  م إذا تكرر النسيا  لأكثر من ذلكلحسا روج لمرة واحدة في الشهر ويبدأ ا وفي الدخول أ البصمةيتغاضى عن نسيا  الموظف لاست دام  (:9- 4المادة)

 الات التالية: ( وباعتماد من رئيسه المباشر, ضمن إحدى الح12) وذج رقم  الاستاذا استاذا  الموظف يكو  وفق  وذج  (:4- 4المادة)

  .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 

 .الانصراف قبل نهاية وقت الدوام 

 .ا روج أثناء الدوام الرسمي 
ــ الجمعيةفي أوقات العمل ب ىيراع (:4- 4ادة)الم ــلاة والطعاألا يعمل الموظف أكثر من س  ســـ ــف  م لااعات متوالية دو ا فترة للراحة والصـــ تقل عن نصـــ

 ساعة.
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 القسم الخامس: الرواتب

ن محدة في الدرجات الأخيرة اعتبارا أ الدرجات بالتناقص لدرجة وادرجة, وتبد 11تشــمل كل مرتبة على  مراتب 8يشــكل ســللم الرواتب من  (:1 – 5المادة )

 . المرتبة الحادية عشر ) انظر سلم الرواتب في نهاية هذا النظام (

عند التعيين لموظف  وفقاً للمرتبة اةددة للوظيفة , ويمنح  ايتم تعيين  الموظف على وظائف ذات مســميات ومواهــفات معينة, ويكو  التعيين  (:2 – 5المادة )

يف أهليته لأ  يكو  تفق في العقد على أجر أكبر , أو ترى لجنة التوظأول مربوط في المرتبة المعين عليها طبقاً لســــلم الرواتب المعتمد ما لم ي

 على درجات متقدمة في المرتبة ال  يستحقها )انظر سلم الرواتب(.

 .ن من كل شهر هجري والعشري ا ام لعمل وفي مكانه في اليوم ويتم دفها خلال ساعات ا تدف  أجور العاملين بالريال السعودي (:3 – 5المادة )

 أحكام هذا النظام.يتم هرف الرواتب بعد خصم أي مبالل مستحقة للمكتب وذلك في نطاة العمل ب (:4 – 5المادة )

 .و الذي يليهأ طلة رسمية فيتم الصرف في يوم العمل الذي يسبقهع إذا هادف اليوم اةدد لدف  الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو (:5 – 5المادة )

كتمالها أو مَّل نتيجتها الموظف نفســه, ســواءا بمســارعته لا  أي تأخير في هــرف الراتب بســب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك الشــهر فيتح   (:6 – 5المادة )

 اعتماد الراتب الشهري بالحسميات ال  تطابق هذا التقصير.

وكل من يشــاء صــال أو الكشـف المعد لهذا الغرض, وللموظف أ  ي يوق  الموظف عند اسـتلام راتبه أو أي مبالل نقدية هي من حقوقه على الإي  (:7 – 5لمادة )ا

ــتحقاته لدى  ــاو  المالية أو من يوذلك بموجب تفويض كتابي م الجمعيةلقبض راتبه ومســـ اده نوب عنه بعد اعتموق  منه, موجه إلى إدارة الشـــ

 (. 11من الشاو  الإدارية وفق ) وذج رقم 

 :جدول المؤهلات وا برات والأجور (: 8- 5 )المادة 
 

 المؤهل المطلوب بةالمرت

 لغير السعودي السعودي

الراتب 

 الأساسي
 واتالعلا لنقلبدل ا

الراتب 

 الأساسي
 واتالعلا للنقبدل ا

 %1 %11 1111 %1 %11 1611 يقرأ ويكتب. الأولى

 %1 %11 1211 %1 %11 1111 .لعملسنوات خبرة في  ال ا2الابتدائية أو يقرأ ويكتب +  يةالثان

 %1 %11 1111 %1 %11 1811 .لعملسنوات خبرة في  ال ا 2ئية + أو الابتدا الكفاءة المتوسطة ثةالثال

 %1 %11 6611 %1 %11 6211 سنوات خبرة  2 أو الكفاءة المتوسطة + اأو ما يعادله الثانوية العامة عةالراب

 %1 %11 6111 %1 %11 6111 .  ال العملنوية العامة + سنتين خبرة فيأو الثا دبلوم بعد الثانوية سةا ام

 %1 %11 6111 %1 %11 2111 .ال العملوية + سنتين خبرة في  نأو دبلوم بعد الثا بكالوريوس سةالساد

 %1 %11 6011 %1 %11 2211 .ال العمل أوبرة في  سنوات خ 2+  سأو بكالوريو ماجستير عةالساب

 %1 %11 2211 %1 %11 2211 .لعملسنوات خبرة في  ال ا 2تير +أو ماجس دكتوراه نةالثام

 

 

من  هواســـــتثناء لجمعيةا يســـــتحقها بالويادة أو النقص حســـــب مصـــــلحة العمل بإعطاء الموظف غير المرتبة ال  ة التنفيذي الجمعية للجنةيجوز  (:11-5المادة )

 . النظام

 (:11-5المادة )

 

 (:12- 5المادة )

 السلم الوظيفي .

 عقد المنفعة: –الموظفو  على بند الدوام الجوئي 

الرواتب للموظفين  ويد عقودهم عن سنة وظيفية واحدة ويتم تحديدوهم الموظفو  الذين يعملو  عدد ساعات أقل من ساعات الدوام الرسمي ولا ت

لسنوية حسب تب ولا يستحق سوى أجرة ساعات العمل والعلاوة اعات بناء على المؤهل وعدد ساعات العمل حسب جدول الرواعلي بند السا

اجة العمل يتم الصرف دة عدد الأيام أو الساعات المبنية في العقد لحتقويم الأداء ولا يحتسب لهم إجازة براتب ولا أي مستحقات أخرى وعند زيا

 1 الجمعيةن كل ساعة بعد موافقة إدارة للموظف بنف  الأجر ع

 الموظفو  على بند المكافآت  -ج

واعتماد  الجمعية طوعة تحدد حسب العمل بعد ترشيحهم من قبل المساولين فيخلال فترة معينة بمكافأة مق الجمعيةوهم المتعاونو  م       

 كافأة حسب  وذج .ذلك وفي حين غيابه عن العمل أكثر من شهر لا تصرف له م الجمعيةمدير 

ة المصلحة في استمراره عرض وإذا رأى مدير الادار الجمعيةوافقة مدير لمدير الادارة تعيين موظف على بند الساعات لمدة أربعة أشهر بعد م -د 

 على لجنة التوظيف لتت ذ ما تراه مناسباً
 



 

 

 

 القسم السادس: العلاوات
 

ثلاثة أشــهر ( وبتقويم في أ  يكو  الموظف قد أمضــى الفترة التجريبية )( على %1)د على العلاوة الســنوية الثابتة يشــترط لحصــول الموظف الجدي (: 1 – 6المادة )

 ) بداية العام الهجري الجديد(. 1/1ة على أ  يكو  ذلك قبل تاريخ الأداء لا يقل عن )جيد جداً ( أو تم ترسيمه قبل انتهاء الفترة التجريبي

ــيء من أنظمة وآداب أُقِرَّ ذلك في إجراء جوائي نتيجة لإخلال الموظف ب حرما  الموظف من العلاوة الســــــــنوية الثابتة متى الجمعيةلإدارة يحق  (:2 – 6المادة ) شــــــ

 .الجمعيةوسلوكيات 

ــب تقويم أدائه الوظيفي في  ــنوية حســـ ــتحق زيادة ســـ ــرط أ  يكمل )مالي بداية كل عام  أما موظف الدوام الجوئي فيســـ من  (أو أكثر%11بشـــ

 ساعات الدوام المقررة في عقده سنوياً.

 القسم السابع: الحوافز
 

 إلى تحقيق الأمور التالية: الجمعيةب ويهدف نظام الحواف (  : 1- 7المادة ) 

  و  فيها أثناء التقويم الدوري لأداء الموظفينتشجي  الموظفين على العطاء المستمر وخاهَّةً في الجوانب ال  يبرز. 

 ح التناف  الشريف بين الموظفين.ب  رو 

 .إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة 

 من خلال هذه الحوافو. الجمعيةتقوية ربط الموظفين ب 

  ها من خلال هذه الحوافو.من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ علي الجمعيةاستفادة  

 عيةيرية و هدايا تشجييتم إعطاء الموظف المتميو شهادات تقد . 

 -  زيادته السنوية ويمكن أ  ويد عن لا ت وظف السـعودي والغير السعودي الكفء راتب الممنح زيادة اسـتثنائية في   الجمعيةيحق لمدير

 الســنة الواحدة حســب توهــية  ين فيو مكافأة مقطوعة لا تويد عن راتب شــهرأتتجاوز هذه الويادة ســقف الراتب اةدد لوظيفته , 

 .أدائه المتميو كتشجي  له على دير إدارته م

ــن التعامل م  اعخر على إحدى الأمور التالية : )اةافظة على الجمعيةتعطى الحوافو ب (  : 2- 7المادة )  ين, المبادرات الذاتية , الدوام, الإنتاجية العالية, حســــــــ

 الم تلفة(. الجمعية  أنشطة م مدة ا دمة, التميو الش صي, الإبداع والابتكار, التفاعل الايجابي

لطلب وفق  وذج لمقنعة لذلك ويشــرح في هذه التوهــية حيثيات هذا ا القســم بتوهــية لإعطاء حافو لموظفه متى رأى توفر الأســباب ا    رئي يرف   (  : 3- 7المادة ) 

 (.12 وذج رقم 1طلب اعتماد حافو أو بدل 

 (.12ذج المعد لذلك ) وذج رقم وفق النمو اللجنة الإداريةعتماد الحوافو لصالح الموظف با (  : 4- 7المادة ) 

 القسم الثامن: تقييم الأداء الوظيفي
 

 (. 12ذج تقييم الأداء )  وذج رقم يراعى في تقييم أداء الموظفين الضوابط والشروط المذكورة في تعليمات  و ( :  1 -8المادة )

 . بما فيها الفترة التجريبية من تاريخ التعيين , أشهروة السنوية هي ستة الموظف الجديد بعد ترسيمه لحصوله على العلا بر أقل مدة لتقييمتتع ( :2 -8المادة )

 نصوص عليها.فيه ومريوسيه, وتقديم التقييم في الفترات الميعتبر رئي  القسم أو الرئي  المباشر مسؤول مسؤولية مباشرة عن تقييم موظ ( :  3 -8المادة )

   القسم التاسع: الترقيات والنقل

 لرواتب بما يوافق الشهادة الحاهل عليها.يُرف  الموظف الذي حصل على مؤهل علمي أعلى من مؤهله الحالي في سللم  ا ( :  1 -9المادة )

 عتية:وط اوظيفة أعلى متى توفرت فيه الشر وظف أهلًا للترقية إلىيكو  الم ( :  2 -9المادة )

 راتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.عند ترقية الموظف من مرتبة إلي أخرى فإنه يأخذ الدرجة الأعلى من حي  ال ( :  3 -9المادة )

ــمى وظيفي آخر فيبقى الموظف تحت ال  ( :  6 -9المادة ) ــمى إلى مســـ ــهرفي حالة انتقال الموظف من مســـ ــم  ,تجربة للوظيفة الجديدة لمدة ثلاث أشـــ ولرئي  القســـ

 . الوظائف الجديد الحق في تقويمه بما يستحقه في نهاية الفترة والرَّف  بذلك للجنة

 ية إلا بعد ظهور نتيجة ما نسب إليه نهائياً.لا يجوز النظر في ترقية الموظف اةال إلى التحقيق أو اةاكمة التأديب ( :  7 -9المادة )

( 11 وذج رقم أو مسمى وظيفي آخر تعباة  وذج نقل خدمة موظف ) يموظف من قسـم إلى قسـم آخر على نف  المسمى الوظيف   يشـترط لانتقال  ( :  8 -9المادة )

 ت الإدارية م  الشاو  الإدارية., وأخذ موافقة ريساء الأقسام المعنيين ومديري الإدارات وإكمال الإجراءا

 



 

 

 
 

 القسم العاشر: التأمينات الاجتماعية

النيابة عنه نات الاجتماعية ويخصـــــم الاشـــــترا  من راتبه ويرف  بيلوم جمي  الموظفين الســـــعوديين وغير الســـــعوديين بالاشـــــترا  في نظام التأمي( :1-11المادة )

  نات .وهي كالتالي:حسب النسب ال  يحددها النظام نظام التأمي لجمعيةاالاجتماعية بالإضافة إلى مساهمة  للتأميناتللمؤسسة العامة 
 

 الإجمالي الجمعيةحصة  حصة الموظف الجنسية

 %61 %11 %0 السعودي

 %6 %6 - غير السعودي

 القسم الحادي عشر: الإجااات

 وهي :اعتيادية , اضطرارية , مرضية , استثنائية . – يأتي تفصيلها -إلى أربعة أنواع الجمعيةتصنف الإجازات في  ( :  1 -11المادة )

 .معيةالجالتجريبية يثلاثة أشهري من عمله ب لا يحق لموظف الجديد التمت  بإجازته الاعتيادية إلا بعد أ  يمضي الفترة :( 2 -11المادة )

ــول على إجازة يلتوم الموظف بتعباة  وذج طلب إجازة) وذج رقم  ( :  3 -11المادة ) ــم واعتمادها ا16للحصــــــ ــاو  الإدارية وفق ( م  أخذ توقي  رئي  القســــــ لشــــــ

 حكام المنظمة لإجازات في هذا النظام .الأ

 ( :4-11المادة )

 

ــنة خدمة تواد إلى مدة لا تقل ع61يعطى الموظف إجازة اعتيادية مدتها ) الإجازة الاعتيادية: ن ثلاثين يوماً إذا بلغت خدمته ( يوماً عن كل ســــــــ

ــبة المد  ــنوية بنسـ ــنوات ويجوز للمكتب منح الموظف جوءاً من إجازته السـ ــنة في العمل س  سـ ــاها من السـ ــنةمة ال  قضـ  دفوعة الأجر عن السـ

ي لايســتحق ( أيام للمرة الواحدة . والدوام الجوئ11ي  لا تقل عن )يفرغ, بشــرط مضــي أحد عشــر شــهرا من تاريخ الاســتحقاة,  للموظف المت

 .مدفوعة الأجر  يوم خلال العام 11أكثر من 

 ( :5-11المادة )

 

, متتالية أو متفرقة  فوعة الأجرأيام في السنة مد سسةإجازة عرضية قدرها  -على غير نظام الساعات  -الموظف  حنيم الاضطرارية:الإجازة 

 .تراكمية  لصلاحية ولا تعتبروهي ليست حقا مكتسبا ويخض  التمت  بها إلى الموافقة المسبقة من هاحب ا

ــتثنائية: ( :6-11المادة ) هـــيد من  الإجازة نائية عند وجود ظروف تســـتدعي ذلك في حالة عدم وجود رالكامل إجازة اســـتثيمنح موظف الدوام  الإجازة الاسـ

بعد  ســــنةل ك أشــــهر ثلاثةحد أقصـــى  ومدتها كر ســــفر الاعتيادية أو عدم كفاية الرهـــيد وتكو  بدو  راتب ولا يتم هــــرف بدل تذاك 

ــ ــط التأمينات كاملاة أو الترلأغراض ا دم بالاقتناع بالمبررات ال  يقدمها, ولا تحتســ ــترط لذلك  . خلالها قية, ويتحمل الموظف قســ ويشــ

 . الجمعيةموافقة إدارة 
 ( :   7-11المادة )

 

على  لجمعيةا(  وذلك بعد موافقة إدارة 110حسب أ وذج )ة الامتحانات براتب ازة طوال فتريعطى الموظف الذي يدرس إج إجازة الامتحانات:

 تحا  .أ  يحضر ما يثبت أداءه الام

 والموظف فترة واحدة يستحق اجازة أيام الامتحانات الفعلية فقط .

 رئي  القسم في  وذج طلب الإجازة . اعتماد يوم لمدةإحضار تقرير طبي ويكفي  وميللإجازة المرضية ال  تويد عن  طيشتر المرضية:الإجازة  ( :8-11المادة )

 . ظام إنهاء ا دمةلنظام ا اص في مثل هذه الحالات اعتي تفصيله في نستعصية أو المستديمة يطبق في حقه افي بعض الحالات المرضية الم ( :8-11المادة )

ة الموظف أو أحد أهــوله حد إذا رزة بمولود وثلاثة أيام في حالة وفاة زوجيعطى الموظف سســة أيام إجازة لوواجه ويوم وا :الإجازة ا اهــة  - ( :9-11المادة )

 يوماً في حين ولادة الموظفة  . 11( من نظام العمل وشهر في حال وفاة زوج الموظفة ., و 112حسب المادة ) أو فروعه 

 إجازة اليوم الوطني للملكة العربية السعودية:-

 / السنة الميلادية62/10يعطى الموظف إجازة في اليوم الوطني للملكة العربية السعودية 

, كما تبدأ إجازة عيد الأضحى  وتنتهي بنهاية اليوم ا ام  من شهر شوال 62/0عيد الفطر المبار  بنهاية دوام :تبدأ إجازة  إجازات الأعياد 

يقه  ق للمكتب اتخاذ الإجراءات النظاميةلمكتب تكليف من يريد أثناء الإجازة ويحيحق ل - 11/16وتنتهي بنهاية  2/16المبار  بنهاية دوام 

 في حالة اعتراضه .

 ر الساعة العادية . لي ويكو  اجر الساعة في أيام العمل في العيدين هو ضعف اجتعويض ما 

  نها.وقت استفادة الموظف م الجمعيةأو تعوض بأيام راحة, ويحدد 

ك حســــــــــــب نظام العمل ذلو يا كا  نوعها إذا لم يقدم عذرا مقبولاعن كل يوم يغيب فيه الموظف عن عمله قبل أو بعد الإجازة أ جواء إداري ( :11-11المادة )

 . والعمال السعودي

 



 

 

 
 

 القسم الثاني عشر: ساعات العمل الإضافي

دوام اليوم التالي لمســتعجلة أو الطارئة ال  لا يمكن تأجيلها للا تعتمد ســاعات العمل الإضــافي إلا بتعميد مســبق من رئي  القســم للأعمال ا   ( :1 –12المادة )

 لإنجاز العمل. ي  القسم مسبقاً للموظف عدد الساعات ال  يحتاجهال, بشرط أ  يقدِّر رئويؤثر تأجيلها بشكل كبير على سير العم

ق الحدود بطلب شيء استثنائي يت ذ في أضي لعمل الإضـافي تعتبر سـياسـة الحد من التوسـ  في سـاعات العمل الإضـافية هي الأهـل وسـاعات ا        ( :2 –12المادة )

 .الجمعيةأدود من رئي  القسم أو إدارة 

ــافية عند الحاجة ي  الجمعيةيحق لإدارة  ( :3 –12المادة ) ــاعات عمل إضـ ــب أجر   16ي  لا تتجاوز )تكليف الموظف بسـ ــهر الواحد, ويحسـ ــاعة( خلال الشـ  سـ

 الساعة الإضافية بموجب المعادلة التالية: 

 = أجر الساعة في العمل الإضافي .  x 1.1أجر الساعة في الأوقات العادية 

الشـهر للموظف تتراوح ما بين   الأدنى والأعلى  لسـاعات العمل الإضـافي خلال   الحد, ةراحر الإمكانات المادية فيعوض عنها بأيام لم تتوف فإذا

ف خلال الشـــــهر ( من إجمالي ســـــاعات العمل المطلوبة من الموظ % 61عادل )وما ي –ولا يعتمد أقل من ســـــاعة  –) ســـــاعة واحدة كحد أدنى 

 كحد أقصى.  

لشـــهر ككل, وما زاد عن ذلك من ســـاعات العمل   لرئي  القســـم اعتماد عشـــر ســـاعات لموظفه في العمل الإضـــافي كحد أقصـــى خلال ا     ( :4 –12المادة )

 .الجمعيةالإضافي فيشترط اعتمادها من قبل إدارة 

عمل الإضـــافي المســـند وفي حالة تغيب الموظف عن إنجاز ال الموظف يحق لرئي  القســـم إلوام الموظف بالعمل الإضـــافي إذا تم التنســـيق بينه وبين ( :5 –12المادة )

  , فإ  ذلك قد يؤثر على تقويم الموظف ما لم يقدم عذراً مقبولًا. إليه

 القسم الثالث عشر: الانتداب

 ( كيلو متر. 111اء مهمة خارج مقر عمله لمسافة تويد عن ) بأد الجمعيةيعتبر الموظف في مهمة رسمية عندما يكلف من  ( :1-14المادة )

كا  مقر المهمة يبعد و هة المستضيفة بمصاريف سكنه وإعاشتهبمهمة عمل أو حضور برنامج تدريبي ولم تتكفل الج عند تكليف الموظف ( :2– 14المادة )

هرف يتم  يةلجمعامدير إدارته واعتماده من إدارة  يصدر له قرار انتداب بتوهية مننجرا  عن  ( كيلو مترا111ًمسافة تويد على )

 على النحو التالي: مستحقات الموظف المنتدب

 .عن راتبه اليومي % 111بواق  يومي  بدل انتداب .1

ويدف  مرة ارة . أو استاجاره سياهة لأداء المهمة في حال است دام الموظف لسيارته ا سواءا ( ريال 111بدل مواهلات مقداره ) .6

  . للمهمة الواحدة واحدة

 .ريال  111بدل إعاشة  .2

 ريال . 111بدل سكن  .2

  م  تذكرة سفر  على الدرجة السياحية )غير معوضاً نقدياً( . .1

 القسم الرابع عشر: الجزاءات

 شروط عامة: ( :1-15المادة ) 

عن نفســـــه,   ه ويكو  ذلك كتابة ويمنح الفرهـــــة الكافية للدفاع أي عقوبة على الموظف قبل إخطاره بالتقصـــــير وا طأ الواق  من  لا توق 

 يجب تسجيل تلك البيانات ال  لها علاقة بالأمر.و

 احد, ما عدا حالات الغياب. الحسم من راتب الموظف لمدة تويد عن عشرة أيام في الشهر الو زلا يجو

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ( :2-15المادة )

  جدول الجزاءات:
 

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولي الم الفة مالرق

   دو  مواياإنهاء ا دمة ب  ( أيام 1- 1حسم من )  إنذار كتابي   عدم الطاعة   .1

6.  
دم الاحتكــــا   التلف  على زميــــل أو مــــدير م  عــ ــ 

 به  الجسماني أثناء العمل أو بسب

 دو  مواياإنهاء ا دمة ب ( أيام 1- 1حسم من )  إنذار كتابي

2.  
 حال في   مواياإنهاء ا دمة بدو ببه  ثناء العمل أو بسالاعتداء من احتكا  جسماني أ

 يكو  المعتدي

  

2.  
ــم من )  تلافها  أو إ الجمعية إيقاع الضرر عن قصد بممتلكات   ( أيام م 1- 1حســــــــــــ

 إهلاح التلف

  دو  مواياإنهاء ا دمة ب

     مواياإنهاء ا دمة بدو   مانةل الم لة بالشرف والأين أو الأعماالسلو  المش  .1

   دو  موايامة بإنهاء ا د التووير في الأوراة الرسمية   .2

     مواياإنهاء ا دمة بدو لجمعيةاإفشاء الأسرار ال  تضر ب  .1

8.  
دقيقــة إلى  11أكثر من التــأخر عن مواعيــد العمــل لمــدة

 دقيقة بدو  عذر مقبول  21

 مل حسم أجر يوم كا ليوم من أجر ا % 11حسم إنذار كتابي

0.  
  عذر تويد عن ساعة بدو التأخر عن مواعيد العمل لمدة

 مقبول 

 حسم أجر يومين   مل حسم أجر يوم كا إنذار كتابي

11.  
ويد عن هاية الدوام بما يتر  العمل أو الانصــــراف قبل ن

 بول رب  ساعة بدو  إذ  أو عذر مق

ــم أجر إنذار كتابي ر من أج % 11حســـــــــــ

 اليوم 

 اليوم  من أجر % 61حسم 

11.  
ــا دي إلى أو الوملاء مما يؤ ءالادعاء كذبا على الريســــــ

 تعطيل العمل 

 ملحسم أجر يوم كا ليوممن أجر ا % 11حسم إنذار كتابي

 ملحسم أجر يوم كا ليوممن أجر ا % 11حسم إنذار كتابي دو  تبرير مقبول الإسراف في استهلا  المواد ب  .16

 ومإنذار م  خصم ي لفت نظر كتابي لفت نظر شفوي . الدوام الرسمي م أو الغفوة أثناء وقتالنو  .12

12.  
يغه بأي وسيلة عد سسة أيام من انقطاعه.أو تبلإنهاء ا دمة بدو  موايا شـريطة تسليمه الإنذار ب  لال السنة.يوم متتالية بدو  عذر خ 11غياب 

 أخرى.  

11.  
يغه بأي وسيلة عد عشرة أيام من انقطاعه.أو تبلإنهاء ا دمة بدو  موايا شـريطة تسـليمه الإنذار ب   خلال السنة ريوم متفرقة بدو  عذ 61غياب 

 أخرى.

12.  
ة النظام أو مخالف لجمعيةاأي سلو  آخر يضر بمصالح 

 أو يضر بالوملاء في العمل 

يا حســــــــبما يقرره ا إنهاء ا دمة بدو  موحســـــــب الموقف أو تتراوح العقوبة من إنذار كتابي إلى 

 المجل  التنفيذي للمكتب.

 

 القسم الخامس عشر: إنهاء الخدمة

 تنتهي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية : ( :  1-16المادة ) 

    استقالة الموظف 

  : الفصل من العمل لأحد الأسباب التالية 

 ثبت ذلك طبيا كما سيأتي:   اانتهاء مهلة الغياب المرضي لعجو و نحوه يعيقه عن استمرار العمل إذ 

   . الأداء الوظيفي المتدني 

 . الفصل التأديبي 

 ظيفي آخر .  إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها, ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى و - 

ــريطة أ  يبلل احد الطرفين اعخر بعدم ر ( :2 –16المادة ) فإذا أدخل  انتهائهاريخ قد قبل ثلاثين يوما من تغبته في تجديد العينتهي عقد الموظف بانتهاء مدته شــــــــ

 احد الطرفين بذلك فيدف  راتب شهر للطرف اعخر.

 

 



 

 

 

 

 
 

وما على الأقل ا فيها أســباب الاســتقالة , وذلك قبل ثلاثين ي حق للموظف الاســتقالة من عمله خلال مده العقد شــريطة أ  تقدم مكتوبة موضــح  ( :3-16المادة ) 

د أقصـى لمصلحة العمل, وإذا اخل  ي أشـهر سـتقالة مرة واحدة ولمدة ثلاثة  ه تر  العمل, وللمكتب الحق في تأجيل الامن التاريخ الذي يرغب في

 ف  تعويض يعادل راتب شهر واحد.الموظف بفترة الأخطار ال  مدتها ثلاثين يوما فللمكتب الحق بمطالبته بد

رفه و تسليم ما لديه من لاستقالة , لإكمال إجراءات إنهاء ا دمة و إخلاء طامل من تاريخ تقديم ايستمر الموظف على رأس العمل لمدة شهر ك ( :4-16المادة )

  . الجمعيةا لم يعفى من ذلك من إدارة عهد و أعمال لمن يخلفه في الوظيفة و إنهاء باقي الإجراءات الإدارية , م

 بول أو رفض ذلك . الحق في ق الجمعيةي يعقب تقديمها فلإدارة لاستقالة الذفي حالة رغبة الموظف سحب استقالته خلال شهر ا ( :5-16المادة )

وها لا سمح كإهــابته بغيبوبة مســتديمة أو شــلل و نح –ذلك عند غياب الموظف لظرف مرضــي أو حادث مروري لفترة طويلة م  إحضــار ما يثبت ( :6 -16المادة )

 فيتب  في حقه الإجراءات النظامية التالية:  –الله 
 

 الإجراءات عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل (01أشهر )  يوم  2نهاية  أول يوم بعد الإهابة

 نصف راتب نهاية ستة أشهر بعد ثلاثة أشهر

 رب  راتب نهاية تسعة أشهر بعد ستة أشهر

 لا يصرف له راتب شهرا16نهاية  بعد تسعة أشهر

 إنهاء خدمة الموظف  شهر16بعد 

 

لفترة لا  الجمعيةل ب, فلا بد من اســتثمارها في  ال العم لجمعيةافي حالة طلب الموظف للاســتقالة بعد إعطائه دورة تدريبية على حســاب   :(7 -16دة )الما

 قالته قبل انتهاء هذه المدة . تقل عن ثلاثة أشهر , أو يلوم الموظف بدف  قيمة اشتراكه فيها عند است

 د في الحالات التالية:التنفيذي إنهاء خدمات الموظف خلال فترة العق الجمعيةل  يحق لمج : (8 -16المادة )

   والتعليمات المعمول بها. الجمعيةمخالفة أنظمة 

 ة التاب  لها.ده عنه رئيسه المباشر ويعتمده مدير الإدارإذا اخفق الموظف في اداء عمله إلى حد ) غير مرض ( وفق تقرير يع 

  للتوجيهات ال  يتلقاها من ريسائه.عدم تقبله او تنفيذه 

 .إذا حصل الموظف على تقرير اقل من جيد في سنتين متتاليتين 

 لى الوجه الصحيحمن ممارسة العمل ع هفي حالة العجو الصحي الذي لا يمكن 
  مكافأة نهاية ا دمة( :9-16المادة )

 منح الموظف مكافأة نهاية ا دمة وفق الضوابط التالية: 

 ليها كل ســنة من الســنوات ال  تلي ذلك مضــاف إ ف شــهر عن كل ســنة من الســنوات ا م  الأولى, وراتب شــهر عنراتب نصــ

 بدل نقل( . %11بدل سكن و % 61) 21%

 طاع.أ  تكو  فترة العمل متتالية بدو  انق 

  يكو  إنهاء خدمة الموظف بسبب تأديبي أو نحو ذلك. ألا 

 ة.  اسا لحساب المكافأيكو  أجر آخر شهر يتقاضاه الموظف أس 

 الم يكن تعاقده داخلياعلى الدرجة السياحية الم فضة ملغير السعوديين  سفر تذكرة 

 .روجه نهائياً من المملكةأو في حال خوذلك حسب أ وذج استلام حقوة نهاية ا دمة 

 ملاحظة:

ــهر الذي توفى فيه كاملًا لورثته كم  ــرف أجر الشـــــــ ه ونقل أفراد كامل نفقات نقل جثمان الجمعيةا يتحمل في حالة وفاة الموظف يصـــــــ

 جتماعية ( وتصرف لورثته جمي  مستحقاته.أسرته إلى بلده ) إ  كا  مكفولا ما لم تقم بهذا الدور التأمينات الا

 لقسم السادس عشر: الوفاةا

 نظام.قات الموظف حسب البصرف مستح الجمعيةإذا توفي الموظف أثناء العقد فيلتوم  ( :1-17المادة )

ــعودية. و الجمعيةيقوم  ( :2-17المادة ) ــال الجثما  إلي هفي حالة مطالبة ذويبترتيب دفن الجثة داخل المملكة العربية الســـ هم فيتم ذلك دو  أ  يتحمل بإرســـ

 أي تكاليف مادية. الجمعية

ب العقد المبرم م  نوا يقيمو  م  الموظف ممن يعولهم بموجين كابنصف تكاليف الانتقال إلى نقطة القدوم للأش اص الذ الجمعيةيسـهم   ( :3-17المادة )

 .بغض النظر عن عدد أفراد الأسرة أو نوعية وظيفة الموظف.  الجمعية

 



 

 

 

 

 

 

 (1)القسم السابع عشر: النماذج المستخدمة

 (1) اعتماد فتح وظيفة 

 (2) ن  ع  وظيفة اارة إعلا 

 (3) نموذج توظيف 

 (4) اعتماد توظيف موظف 

 (5) استمار  البيانات الشخصية 

 (6) كشف المقابلة الشخصية 

  (7) عقد عمل 

 (8) تعديل دوام موظف 

 (9) باانتد 

 (11) إعار  أو نقل خدمة موظف 

 (11) تعديل مسمى وظيفي 

  (12) طلب إجاز 

 (13) استئذان  موظف 

 (14) استمار  تقويم الأداء الوظيفي 

 (15) تــــةقــــيـــة 

 (16) اعتماد حافز أو بديل 

 (17) افأ  / مستحقات ماليةتوكيل استلام مك 

 (18) إجةاء جزائي 

 (19) تـــــظــلــــــم 

 (21) ستــــــــــقالةا 

 (21) إنهاء خدمة موظف 

 (22) طةف إخلاء 

 )(23) إنذار كتابي ) لفت نظة 

 (24) ( 24)           إاعار بالإقالة 

   
 

 

 

 

 

 

 
 )1(النماذج التي تلغى أو تدمج تبقي أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرقم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 نموذج اعتماد فتح وظيفة -1
 

 حفظه الله                                           المكرم مدير الشؤون الإدارية   

 وبعد..            السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                            

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموفقة عند صدورها على  ...........................................................................................................................................................آمل التكريم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة/ 

 أن تكون أوقات العمل في الفترة:

       فقط  ةالصباحي                                                 المسائية فقط                         الفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

  :نظراً للأسباب الآتية

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

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

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

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

 ............................................................................................................................................................................................................................ القــســــــــــم:

 ............................................................................................................................................................................................................................ رئيس القسـم:

 ............................................................................................................................................................................................................................ التـــوقـــــيـع:

 هــ11التــــــاريـــخ:         /         /          

 

 : لجنة الوظائف 

 حفظه الله  الجمعية                                                                                           فضيلة مدير 

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 : ف فنفيدكم بأنالتوظيخطة  وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع ........................................................................................................................................ /اعتماد فتح وظيفة فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب

 .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

 لــــــ موافقة على الطلب نظرا اعتذارنا عن ال :

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

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

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

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

 حاطة والتوجيه ،،، للإ

     

 ............................................................................................................................................................................................................................: رئيس لجنة الوظائف

 ............................................................................................................................................................................................................................التـــوقـــــيـع:

 هــ11ــاريـــخ:         /         /          التــــ

 

 :اعتماد الوظيفة

 حفظه الله                                                                       المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                  

  حسب الموضح بعاليه.لا مانع من اعتماد الوظيفة  

 

 تعتمد الوظيفة مع ملاحظة....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

  عن اعتماد الوظيفة بسبباعتذارنا :................................................................................................................................................................................................................................................................................................   

 

 مدير الجمعية                                                                                                                                  

 ...................................................................................................: ـــمـسـالا

 .....................................................................................................: عيـوقـتال

 هــ11/         /                   :التـاريـخ     

 
 صورة الــــــــمــــــالــيـة. -

 صورة لرئيس الإدارة / القسم المعني. -

 

 

 



 

 

 عن وظيفة شاغرة                                         

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعلان      

 يفةظاسم الو

 هة الإشرافج

 ساعات العمل

 

 المؤهلات والخبرات

 المطلوبة

 متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 الوظيفة تدرجية من المرتبة )  ( إلى المرتبة )  ( وفقاً للمؤهلات والخبرات.

 ل على صندوق البريدعلى الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي ووسيلة الاتصا

 bsaern@gmail.com  الإلكتروني 77211الرمز البريد  8113 الجمعيةالخاص ب



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البيانات الشخصية: 

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

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

 ........................................................................تاريخها:  ............................................................مصدرها:            

 ...........................................................................مكان الميلاد:  ..............................................تاريخ الميلاد:            

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

 العـــنـــــــــوان:

   ..........................................................................................................................................المدينة والحي:            

 .................................................................................................................................................................شارع:

 ..................................................جوال:.........................................  فاكس: ............................ ..........هاتف:            

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

            ...............................................................................................................................................................عنوانه:

 )      ( متزوج            )      ( أعزب                      الحالة الاجتماعية:                  

 )      ( ذكور              )      ( إناث                                                                

 

 ............................................................................:...................................................................مكان وتاريخ الميلاد

 سنة  :......................................العمر

 :.......................................................الجنسية

 

 .........................................................:.......................بطاقة الأحوال الشخصية أو جواز السفر رقم

 :.......................................................................................................................مكان الإصدار

 ...................................................................:...................................................تاريخ الإصدار

 :......................................................................................................................تاريخ الانتهاء

 ............................................................................:....................................تصريح الإقامة رقم

 :.......................................................................................................................مكان الإصدار

 ......................................................................................:................................تاريخ الإصدار

 :......................................................................................................................تاريخ الانتهاء

 هل تعمل في الوقت الحاضر:

      نعم              لا 

 (:....................................................................................................................إذا كنت تعمل ، العمل الحالى )اسم الكفيل

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 امعةالمدرسة / الكلية/ الج السنوات الدراسية تاريخ التخرج الشهادات  التي تحصلت عليها

    

    

    

    

 

ماهي اللغات التي تستطيع أن 

 .....................................:............................................................................................................................تكتبها

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

 التعامل مع الكمبيوتر:

   ضعيف    وسط    جيد    ممتاز 

 

 سرعة الطباعة على الحاسب الآلي:

 كلمة / دقيقة ....................................:....................عــــربي

 كلمة / دقيقة :........................................................إنجليزي

 

 معلومات إضافية عن أي خبرة أو تخصص في المجالات الأخرى:

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

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

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

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

 

 بيان بالوظائف السابقة:

 

 الراتب أسباب ترك الوظيفة
مسمى  فترة العمل

 الوظيفة
 اسم صاحب العمل وعنوانه

 إلى من

      

      

      

      

      

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أقرب الأقارب للاتصال عليهم في حالة الطواري:

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

 ..........................................................................................................................:................................العـنوان

 ...............................:............................................................................................................................الهـاتف

 

 هل صدر فيك حكم قضائي مدني أو عسكري يتعلق بالأمانة أو الشرف أو السلوك الشاذة؟

                   نعم لا 

 

 إذا كانت الإجابة بنعم أذكر نوع الحكم الصادر والمكان والتاريخ؟ 

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

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

 

 قإني أقر بأن المعلومات التي أدليت بها صحيحة وإذا أتضح في أي وقت أنها غير صحيحة أكون معرضاً للعقوبة بما في ذلك الفصل من دون ساب

 إنذار 

     :........................................................................................توقيع مقدم الطلب

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

 

 للاستعمال الرسمي:

 

 نتجية الكشف الطبي:

                    :لأئق للعمل  :غير لائق للعمل 

 .......................................................:.......................................................توقيع الطبيب

 

 ملاحظات الراتب مدة العقد تاريخ بدء العمل الإدارة الوظيفة المطلوبة

      

 

 

 

 المشرف مدير الشؤون الإدارية مدير الإدارة

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

 

 الختم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الأصـل لملـف المــوظـف. -

 صورة للــــــــمــــــالــيـة. -

 صورة لــرئيـس الـقســم. -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لله حفظه ا                                                                                                                                             مدير الشؤون الإدارية            المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 ..........................................................................على وظيفة /  ............................................................... /فأمل التكريم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ

 هــ11الموافق        /        /           .................................. ضمن الوظائف المعتمدة بالجمعية ، وذلك اعتباراً من يوم 

 على أن تكون فترات العمل:        

                                             صباحي فقط                                       مسائي فقط                                  دوامين صباحي ومسائي  بنظام الساعات 

 ...................................................................................................................................................................................................أخــــــــرى / 

 

 :.................................................القــســــــــــم

 :.................................................رئيس القسـم

 :.................................................لتـــوقـــــيـعا

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 

              حفظه الله                                                                                                                                                         رئيس قسم /                       المكرم

حفظه                                                                                                                                               لإدارية                       المكرم مديرالشؤون ا

 الله

 حفظه الله                                                                                                                                                المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين            

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 نفيدكم بأنه:

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

 هــ11افق        /        /           المو.................................. وذلك اعتباراً من يوم 

  .................................................................................................................................................../براتب أساسي:............................ ريال ، كتابة 

 

 ملحوظات ../............................................................................................................................................................................................... 

 

 لشؤون الإداريةامدير                                                                                                                                                 

 :.................................................القــســــــــــم

 :.................................................رئيس القسـم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ....................................................................الجنسية : ....................................................................الأسم :

 ................................................................مكان الميلاد: ...........................................................تاريخ الميلاد:

 ..........................................................مصدره وتاريخها: ..............................................................رقم الهوية:

 ..........................................................المؤهلات العلمية: ....................................................................المهنة:

 ...........................................................مصدره وتاريخه: ..............................................................رقم الجواز:

 ..............................................................الرقم الوظيفي: .......................................................المسمى الوظيفي:

  .......................................................الحالة الاجتماعية:

 

 

 لشؤون الإداريةإدارة ا                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 صورة



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بيانات الموظف: 

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

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

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

 

 

 تي تقدمت عليها:اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة ال

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

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

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

 

22 

 درجة

 

 

 أبرز الإنجازات والنجاحات:

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

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

 

5 

 درجات

 

 

 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها:

o .........................................................................................................................   

 ..................................................لمدة:

o .........................................................................................................................   

 ..................................................لمدة:

o .........................................................................................................................   

 ..................................................لمدة:

o .........................................................................................................................   

 ..................................................لمدة:

o .........................................................................................................................   

 ..................................................لمدة:

 

12 

 درجات

 

 

 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه:

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

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

5 

 درجات

 

 

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة:

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

5 

 درجات

 

 

 التعاوني: الجمعيةا تعرف عن ماذ

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

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

12 

 درجات

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 النتيجة النهائية للمقابلة:

 رسوب  بنجاح           اجتياز                      

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

 ...............................:..................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من توظيفك: الجمعيةما هو مكسب 

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

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

 

5 

 درجات

 

 

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا:

 .............................................................................................................................................................لان:.........................    

 

2 

 درجتان

 

 

 ك ارتباطات أخرى ) كأعمال أخرى ( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي: هل لدي

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

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

5 

 درجات

 

 

 قدرات ومواهب تتميز بها:

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

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

 

1 

 درجات

 

 

 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك:

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

 

1 

 درجات

 

 

 :الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

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

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

 

1 

 درجات

 

 

 اشرح العبارة التالية باختصار ) من لا يتقدم يتقادم (:

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

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

 

12 

 درجات

 

 

 :الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

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

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

 

12 

 درجات

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله..
 

 هـ  تم بعون الله وتوفيقه التعاقد بين كل من:11فإنه في يوم .......................  الموافق      /       /        
  الجمعية( ، ويمثله مدير  21588( جدة )  52712، ص.ب )  بمنطقة نجرانالجاليات  التعاوني لدعوة وتوعية الجمعيةالطرف الأول: 

 الشيخ/ صالح بن بخيت الدويلة . 
/ ............................................................................................................   السيدالطرف الثاني: 

 ..................................................وجنسيته/.........
/          /                        والصادر من/         ارقم الهوية/ ..............................................................  وتاريخه

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

 اتفق الطرفان على مايلي: حيث
يعمل الطرف الثاني على وظيفة .......................................... ويلزم بأن يقوم بأعباء هذه الوظيفة وبما يدخل عادة في  .1

اختصاصــــه وذلك مقابل راتب أساسي شهري مقداره ................ ريال فقط ، كتابة 
...........................................................................................  ريال من غير البدلات يدفع له من ............................

 الطرف الأول نهاية كل شهر هجري حسب تقويم أم القرى.
لأول بغير مانص عليه في اعتماد الطرف ا ميتقاضى الطرف الثاني البدلات المنصوص عليها في كشف اعتماد التوظيف ، ولا يلز .2

 التوظيف.
 لايلتزم الطرف الأول بتأمين تذاكر السفر أو العلاج الطبي للطرف الثاني. .8
هـ ، ويجدد تلقائياً ما لم يخطر أحد الطرفين الآخر كتابة بعدم 11مدة هذا العقد )                  سنه ( تبدأ من      /       /            .1

 قد قبل انتهائه بمدة ثلاثين يوماً على الأقل.رغبته تجدد الع
للطرف الأول الحق في فسخ هذا العقد في أي وقت بسبب تهاون الطرف الثاني أو ضعف كفاءته أو سلوكه أو عدم الامتثال للأنظمة  .5

 أي تعويض للطرف الثاني.واللوائح أو ما يماثلها وذلك دون الحاجة إلى إنذار سابق ودون التزام الطرف الأول في هذه الحالة بدفع 
تعتبر الشهور الثلاثة الأولى اعتباراً توظيف الطرف الثاني لدى الطرف الأول فترة تجريبية يحق  للطــــــرف الأول خلالها فسخ العقد  .7

 دون سابق إشعار أو تعويض أو مكافأة.
مضي الفترة التجريبية " الثلاثة الأشهر الأولى "  ( يوماً مدفوعة الأجر ، وذلك بعد 82يستحق الطرف الثاني إجازة سنوية مدتها )  .1

 من الخدمة المستمرة وللطرف الأول النظر في وقت الإجازة وتحديدها حسب مصلحة العمل.
 لايحق للطرف الثاني أن يؤدي أي عمل لحسابه الخاص أوالحساب أي شخص آخر أثناء الدوام الرسمي. .3
سائه في غير معصية الله وتنفيذ الأعمال الموكل بها والتعليمات والأنظمة الأخرى يتعقد الطرف الثاني بمواعيد العمل وطاعة رؤ .9

 الصادرة من رؤسائه.
 التعاوني هو المرجع لأي بنود لم تذكر في هذا العقد. الجمعيةيعتبر نطام الموظفين المعمول به في  .12
وفترة الدوام بدون مطالبة الطرف الثاني بأي أجر للطرف الأول الحق في تكليف الطرف الثاني بأي أعمال أخرى ضمن حدود العمل  .11

 مقابل ذلك.  
 الالتزام التام من الطرف الثاني بجميع التعليمات والقرارت الإدارية الصادرة من الطرف الأول والتي تصب في مصلحة العمل . .12
 يعتبر هذا العقد هو المعتبر وملغياً لجميع العقود السابقة.  .18
 بيد الطرف الثاني نسخة منها للعمل بموجبها والتقيد بنصوص العقد من تاريخ توقيعه. حرر هذا العقد من نسختين  .11

 
 وصلى الله وسلم على نبيناً محمد وعلى آله وصحبه أجمعين ،،،

 

 

 الطرف الثاني  الطرف الأول

 بمنطقة نجرانوتوعية الجاليات  جمعية الدعوة والإرشاد الختم  الاسم/ 

 يع / التوق  التوقيع /

 هــ11حرر في يوم                            بتاريخ        /      /      

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                  مدير الجمعية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 .......................................................................................................................................................:....فأمل منكم الموافقة على تعديل دوامي الحالي

 ...................................................................................................:............................................................................ليصبح الدوام الجديد كالتالي

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

 نوع التعديل:

 .دائــــــــم 

  هــ11/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم 

 هــ11    /        /            الموافق  ............................. وحتى يوم 

 نظرأ للأسباب التالية:

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

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

 

 

 ........................................:.........مـــقــــــدمـــــه                                                                         ..............:................................../ الإدارةمالقـــسـ

 :..................................................الــــوظـــيـفـــة                                                                        :.................................................الرئيس المباشر

 :.................................................ــوقـــــيـعـــــالتـ                                                                       :.................................................ــوقـــــيـعـــــالتـ

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                          مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                            السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                            

 فأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـــ:

               اعتذارنا عن قبول طلبه......................................................................................................................:.................................... 

               :الموافقة على هذا الطلب......................................................................................................................................................... 

               لمشروطة بـــالموافقة ا............................................................................................................................:.............................. 

 

 مدير الجمعية                                                                                                                                                     

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ......................................................................................................................................................................................ـداب: المرشــــح للانـــت

 ...................................................................................................................................................................................... جــــهــة الانــــتـــداب:

 ...................................................................................................................................................................................... المهمة المـنتدب إليها:

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

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

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

 هــ11/        /                الموافق   .............................اعتباراُ من يوم                                يوم / أيام      ،   .................: ..........مـــدة الانـتـــداب بالأيام

 هــ11/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم                                                                                                                       

 

 

 نـــتـــداباعتماد طالب الا                                                                                                                                               

 :.................................................ــــــــمــســلاا

 :.................................................الــوظيــفــــة

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 بدل الانتداب والتي كانت نتيجة على النحو التالي: آمل اطلاعكم واعتماد

                        .تمت المهمة حسب الموضح بعاليه 

                        تمت المهمة مع ملاحظة:................................................................................................................................................ 

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

 

                       أخرى.....................:................................................................................................................................................... 

 

           

 

 اعتماد مساعد المدير المباشر                                                                                                                                                     

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................ةــــفـيـوظــال

 :.................................................تـــوقـــــيـعال

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

                                                                                                                                                 ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيير المسمى الوظيفي/

 ................................................بقسم/..........................  ........................................................................................../ظيفيليصبح على المسمى الو

                                                                                                                                                 ....................................... .................... براتب وقدره/ .....................................................................................................................................

 هــ 11/        /                الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من يوم 

       .دائــــــــم 

        هــ11/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم 

 هــ 11/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم                                   

 نظرأ للأسباب التالية:

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

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

 موافقة مساعد المدير                     طلب رئيس القسم                                                                                                               

 ........................................:.........مـــقــــــدمـــــه                                                                         .........:......................................./ الإدارةمالقـــسـ

             :..................................................   الــــوظـــيـفـــة                                                                        :.................................................الرئيس المباشر

 :.................................................ــوقـــــيـعـــــالتـ                                                                       :.................................................ــوقـــــيـعـــــالتـ

 هــ11    /         /               :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ

 

 حفظه الله                                                                                                                                                           المكرم مدير الشؤون الإدارية      

 وبعد..                                                                                           السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..             

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

 شاكرين لكم حسن تعاونكم  ،  والله الموفق ،،، 

     

 لإدارية  موافقة مدير الشؤون ا طلب رئيس القسم                                                                                                                                   

 ........................................:.........مدير الشؤون الإدارية                                                                :................................................مالقـــســـــــــــــــ

             ..............................................   ........:....الاســــــــــــــــم                                                               ...........................:......................رئيس القـــســـم

 ............................................:..............ــوقـــــيـعـــــالتـ                                                               .:................................................ــوقـــــيـعـــــالتـ

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                             هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ

 
 
 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                            المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 . لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه  ،  وإجراء اللازم حيال ذلك 

  ملاحظات............................................................................................................................:...........................   

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                           

 :.................................................ـــمـسـالا

 :.................................................عيـوقـتال

 هــ11/         /                   :التـاريـخ                                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الأصـل  في ملـف المــوظـف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                               مدير الشؤون الإدارية    /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

                                                                                                                                                 ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيير المسمى الوظيفي/

 ................................................بقسم/.....................  .............................................................................................../ليصبح على المسمى الوظيفي

                                                                                                                                                 ........................... ................................ براتب وقدره/ .....................................................................................................................................

 هــ 11   /        /             الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من يوم 

 الوظيفي الجديد: وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى

                                    مسائي فقط                                دوامين صباحي ومسائي    بنظام الساعات 

   /آخرى..................................................................................................................................................................................................... 

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

 

 رئيس القسم                        الموظف                                                                                                                       

             :..................................................   رئيس القـــسـم                                                                        :.................................................ـــــفالــموظـــــ

 :.................................................ــوقـــــيـعـــــالتـ                                                                       ........................:.........................ــوقـــــيـعـــــالتـ

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ

 
 

 

 

 المكرم رئيس قسم/

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 ( ............................( والدرجة )  ............................ى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة ) فلا مانع من تعديل المسم 

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

 هــ11/        /                بتاريخ    .............................وذلك اعتباراً من يوم  

 ...................................................................................................................................................................................................... ظات/وملح

 لاعتماد إكمال باقي الإجرات ، والله الموافق ،،،

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                     

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................ةــــفـيـوظــال

 ................:.................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..   

 يوم / أيام                                                             فأمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة                                                                                     

 هــ    11الموافق        /        /           .................................. هــ                وحتى يوم11الموافق        /        /           .................................. ابتداءً من يوم 

 ..........................................................................................................................................................................................اب الآتية:نظراً للأسب

 على أن تحسب ضمن إجازاتي:        

               الاعتيادية                                                                     المرضية                                  الاضطرارية  الاستثنائية 

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،                                             

 

 طالب الإجازة                                                                                                           اعتماد رئيس القسم                               

 

 :.................................................ــــــــمـســ الا                                                                                :................................................القــســــــــــم

 .............................:....................التـــوقـــــيـع                                                                               :.................................................رئيس القسـم

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                :.................................................التـــوقـــــيـع

 

 

 

 

 

 لإجازات:        لا مانع وتحسب ضمن ا 

                                             الاعتيادية                                       المرضية                                  الاضطرارية  الاستثنائية 

 

 هــ11هــ               ــ    إلى        /        /           11/              /          وذلك عن الفترة من                                               

 / أخــــــــرى............................................................................................................................................................................................... 

 

غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 

 والله الموفق ،،،                                                                  

 

 لشؤون الإداريةا                                                                                                                                                     

 

 :.................................................ـــــمــســـــالا

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  رقم الاستئذان

 

 :............................................................اليوم                  ..........................................:......................اســم الموظف

 هــ 11            التاريخ:          /           /                  :................................................................الإدارة / القسم

 

 نوع الاستئذان:     

 انصراف مبكر 

  تأخر في الحضور 

  الخروج والعودة أثناء الدوام 

  أخرى.................................................................................................................................................... 

 

 مساءً صباحاً                   .........................................................الاستئذان:                       من الساعة / وقت 

 مساءً صباحاً                   .........................................................إلى الساعة /                                            

 

 سبب الاستئذان: 

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

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

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

 باارراعتماد الرئيس الم

 

 استئذان موظف 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آلية إجراء التقويم:  أجزاء التقييم:

 الجزء الأول: شامل لجميع الموظفين.

 ص بالوظائف الإشرافية فقط.: خايالجزء الثان

 الجزء الثالث: نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

 

من هذا النموذج لتعبئته قبل  ةإعطاء الموظف نسخة غير معبأ (1 

بمدة أسبوع على الأقل والتأكد من فهم  هعقد جلسة تقويم أدائ

 الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

ئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة ) يجب تعب (2

.أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسة ) 

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي  (8

 وضعه له في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما  (1

لآخر بنفس المستوى التنظيمي للرئيس الرئيس المباشر وا

المباشر أو أعلى كمساعد المدير أو الأمين بالنسبة لرئيس 

 القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. (5

أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا  (7

 النموذج ، وهي كما يلي:

 ( ضعيف1( مقبول   )2جيد   ) (8( جيد جدا   )1(ممتاز   )5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد  (1

أو مقبول أو ضعيف فإن علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك 

 السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله على مستوى  (3

ضعيف في أي بعٌد من الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه 

 لنهائي( فإن الترقية تؤجل. ا

  إرشادات عامة للتقويم:

  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين

، وبعد مضي الفترة التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند 

 الأجور ، وكذلك عند الترقية. 

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كل من

الرئيس والمرؤوس على الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب 

لتحسين أداء الموظف ، وتوفير الدعم والمساندة اللازمة لإنجاز 

مهامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق 

 التعاوني.  الجمعيةأهداف 

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة من

واقع العمل مبنية على معايير واضحة لجميع الموظفين كالرجوع 

 للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به

 الموظف من ايجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 موظف على تقدير ممتاز في قوم كل بعٌد على حده ، فحصول ال

أحد الأبعاد لا يعني حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد 

 والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

  قوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطة

في النموذج والتي تتلامم مع طبيعة  به حسب المعايير المذكورة

 الوظيفة المعنية.

 .جهز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول

 للأداء الأفضل له وللمكتب.

  احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين

 وتطوير أدائه.

 لموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز على لخُص ل

 النقاط التي تم الاتفاق عليها. 

  اتفق مع الموظف على ما سيقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد

 تواريخ مناسبة لذلك.

  أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة

 التقويم.

 

 ويم:حسابات التقديرات عند التق 

نتيجة تقويم البـــعُد: لتحديد درجة التقويم لكل بعُد ، اجمع درجات  

 عناصر كل بعُد واقسمها على عدد العناصر.

( ، اقسم إجمالي درجات 2( أو )1نتيجة تقويم الاستمارة: رقم )

 الأبعاد على عدد الأبعاد التي شملها التقييم في الاستمارة.

رجات التقويم العام لكل بعُد في حساب النتيجة النهائية: أجمع د

 الأجزاء المستخدمة واقسمها على عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

الكسور العشرية: تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة من عشر 

 ( أو أكثر وترُفع إلى المدد الصحيح الأعلى. 2’5)

 توزيع النسخ: 

  فين.أصل التقييم لملف  الموظف بقسم شؤون الموظ 

 .)صورة للمالية )مع سير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 

 

 ..............................:..............التوقيع    .......................................................................................:................الاسم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإنتاجية

 الفعلي كما ونوعاً مع التةكيز على السةعة والتطوية والاستمةارية هي محصلة الأداء

 
 الإلـــمــــام

 الوظيفي

هي الإلمام بالطةق والأساليب المثلى التي يجب أن  تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك القدر  

 على استخدام المعلومات والإجةاءا والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل

 1 2 8 1 5 عناصر التقييم تم  1 2 8 1 5 عناصر التقييم تم

  كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام أدابه      

  الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التظوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبُعد:

 الإنـتـــــاجـــيــــة
 ( درجة  )    = 7( ÷   )   

 
 ام لبُعد:التقويم الع

 الإلــمــــام الوظيــفي
 ( درجة    )  = 7( ÷    )  

 التقـــدير: التقـــدير:
 

 المـــــرونـة
 وهي القدر  على التكيف مع متغيةات الوظيفة والأنظمة والشعور بالمسؤولية 

 المـبـــــادرة  
ةك متسع سة تبسيا الجمعيةوتبني كل جديد يخدم   والأفكار البناءتقديم المقتةحات 

 م  الوقت للقيام بها

 1 2 8 1 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 8 1 5 عناصر التقييم للبند تم

  تقبل التغيير       
 

 المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار التوجيه
     

  تحمل ضغوط العمل       

 تقبل النقد         العمل والأداءطرح أفكار لتحسين      

 الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين العمل        تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل الأساسي      

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكليف      

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء        رة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار التوجيهالمباد      

 التقويم العامة لبُعد:

 الـمـــــــــرونــة
 ( درجة    )  = 7( ÷    )  

 
 التقويم العام لبُعد:

 الإلــمــــام الوظيــفي
 ( درجة  )    = 1( ÷     ) 

 التقـــدير: التقـــدير:

 

 الانضباط والالتزام

  د بأنظمة الحضور والانصةاف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات واستثمار أوقات العمل وتعني التقي

 الولاء والانتماء

 وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحةص على تطويةه ورفع مستواه الجمعيةهو تبني 

 1 2 8 1 5 عناصر التقييم تم  1 2 8 1 5 عناصر التقييم تم

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ومشاريعه الدعوية الجمعيةحمل هم      

  الاستئذانقلة         المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

  والتعليمات بالأنظمةالتقيد         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةايداء مقترحات لصالح      

 التقويم العام لبُعد:

 الإنـتـــــاجـــيــــة
 التقويم العام لبُعد:  ( درجة     ) = 5( ÷     ) 

 الإلــمــــام الوظيــفي
 ( درجة   )   = 5( ÷    )  

 التقـــدير: التقـــدير:
 

 العلاقات وفن التعامل

جه وبةام الجمعيةعلى الاحتةام المتبادل مع الآخةي  وكسبهم لصالح هو توطيد علاقات مبنية 

 الدعوية المختلفة
 

 الصفات الشخصية

 هي الصفات التي يتميز بها الموظف و

 1 2 8 1 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 8 1 5 عناصر التقييم للبند تم

 مع الرؤساء         والإبداعالرغبة في التطوير       

 الزملاءع م         اتزان التفكير      

  مع الزوار والمراجعين         الإسلامية بالآدابالالتزام      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعالة        المظهر العام      

 الدرجة العام لبُعد:

 العلاقات وفن التعامل
 الدرجة العام لبُعد:  ( درجة     ) = 5( ÷   )   

 الصفات الشخصية
 ( درجة   )   = 5( ÷   )   

 التقـــدير: التقـــدير:
 

 الأعلى( أو أكثر إلى العدد الصحيح  2.5العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة )  رتجبر الكسوملحوظة :                                   

 (1مارة رقم )جة التقويم لاستينت
 (1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5= 

 ممتاز

1= 

 جيد جدا

8= 

 جيد

2= 

 مقبول

1= 

 ضعيف

      درجة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد درجة  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 الـــــجـــــــــــــــزء الأولـــــــــ

 الفئة المستهدفة: جميع الموظفين بلا استثناء. 

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

 

 :.........................................................الاســـــــــــــــــــــم

 ...........:...............................................الإدارة / القـســـــم

 :..........................................................المسمى الوظيـفـي

 )          ( يوم   )          ( اهة   )          ( سنة      :مدة شغله الوظيفة

 هـ11الموافق      /       /           ....................يوم    :تـاريـخ التـعـيـــين

 هـ11الموافق      /       /           ....................يوم     :يـخ التقـيــــيـمتـار

 هـ11هـ  إلى:     /       /       11من:     /       /          :فترة التـقـيــيم من

 استمارة

 تقييم

 الأداء

 الوظيفي



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 التخطيط

  سات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحقيقها ودراسة النتائجسيا

 التفويض والتدريب

 رفع مستوى العمل والإنتاج م  خلال التدريب وتفويض المةؤوسي 

 1 2 8 1 5 عناصر التقييم تم  1 2 8 1 5 عناصر التقييم تم

 وضع خطط واضحة للجميع        ثيل الإدارة أو القسمتهيئة المرؤوسين لتم      

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة         العاملين وأداءاستخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل      

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العام لبُعد:

 طيطالتخ
 الدرجة العام لبُعد:  ( درجة   )   = 1( ÷     )

 التخطيط
 ( درجة    )  = 1( ÷     ) 

 التقـــدير: التقـــدير:
 

 الرقابة

  هي وضع الخطط والتأكد م  تنفيذها في أوقاتها ، والسةعة في تصحيح التجاوزات

 تاتخاذ القرارا
 الأهداف ولحل المشكلات الطارئة والعارضةأسلوب في التفكية لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق 

 1 2 8 1 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 8 1 5 عناصر التقييم للبند تم

  الإلمام بمشكلات سير العمل        تالحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ القرارا       

  وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        احة قبل اتخاذ القرار دراسة البدائل المت      

  تقويم أداء المرؤوسين         المشاورة قبل اتخاذ القرار      

  استمرارية المتابعة        المتخذة  تتحمل مسؤولية القرارا      

 الدرجة العام لبُعد:

 الرقابة 
 الدرجة العام لبُعد:  ( درجة    )  = 1( ÷     ) 

 تاتخاذ القرارا
 ( درجة  )    = 1( ÷   )   

 التقـــدير: التقـــدير:
 

 التنظيم 

  استثمار أقل وقت ممك  في تحقيق أكبة قدر م  الأهداف 

 القيادة والتحفيز 

المةؤوسي  ودفعهم لتحقيق الأهداف المةسومة وتقويم أدائهم ، وتحفيز المتميزي   تحةيك

 للاستمةار في بذل المزيد 

 1 2 8 1 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 8 1 5 لبندعناصر التقييم ل تم

  استغلالهتنظيم الوقت وحسن         الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

  توزيع العمل والمهام على المرؤوسين         متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

  إنجاز الأعمال في وقتها        د بأسلوب بناء تقديم النق      

  توثيق الإنجازات وأرشفتها         تقديم الشكر والثناء والتحفيز للمرؤوسين      

      الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل مرؤوس        رفع التقارير  

 الدرجة العام لبُعد:

 التنظيم 
 الدرجة العام لبُعد:  = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 حفيزالقيادة والت
 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـــدير: التقـــدير:

 
 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى 2.5العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة )  رملحوظة : تجبر الكسو                                  

 (2نتيجة التقويم لاستمارة رقم )
 (2رة رقم )تقدير الموظف على أبعاد الاستما

5 

 ممتاز

1 

 جيد جدا

8 

 جيد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد بـعُــد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـثــــــــانيالـــــجـــــــــــــــزء ال

 موظفي الوظائف الإشرافية فقط.الفئة المستهدفة:  

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

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي:

 إدارية  تقنية   دعوية   دراسية   اجتماعية أو إنسائية   س العملتدريب على رأ 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 الرئيس المباشر

 عــــيــــوقـــتــال

 خــاريـــــــــــالت

 

 

.................................................:..................................................... 

......................................................................................................: 

 .................................................هـ    11/              /                          :

 

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

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

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

 

 فــــــــــوظـمـال

 الــتـــوقــــيــــع

 تـــــــــــاريــخال

 

 

......................................................................................................: 

......................................................................................................: 

 .................................................هـ    11/               /                         :

 

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

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

 

 اد الإدارةـمـتـاع

 مــــــــــــــــالاس

 الــتـــوقــــيــــع

 التـــــــــــاريــخ

 

 

......................................................................................................: 

......................................:................................................................ 

 .................................................هـ    11/              /                          :

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النتيجة النهائية  الأبعادإجمالي  إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 

 العلاوة
 مقدار العلاوة

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

 ر.س ........................... %1 =  جيدجداً   1    ( 2استمارة )  

 مجموع الدرجات +

 مجموع الأبعــــاد =

 النـتـيـجـة النهــائـية

 مجموع الأبعاد لدرجاتمجموع ا
   8جيد =  

  = مقبول   2  تحجب

    1ضعيف =  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللغة:                            رقم ملفه الوظيفي:   الإسم:                                                                       الجنسية:                          

 

 العــنـصــــــــر 

ية
س

سا
لأ
 ا
جة

در
ال

قة 
ح

ست
لم

 ا
جة

در
ال

 

 العــنـصــــــــر 

ية
س

سا
لأ
 ا
جة

در
ال

قة 
ح

ست
لم

 ا
جة

در
ال

 

  5 التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق أهدافها   5 المحافظة على أوقات الدوام  1

  1 المهارة في عرض الدروس وإدارة الفصل    1 رة والتجديد في العملالمباد 2

  1 استخدام الوسائل التعليمية   5 الاهتمام بالنمو المعرفي 8

  5 مستوى تحصيل الطلاب العلمي   1 الحرص على تنظيم النشاط الدعوي 1

  1 منه للزمن  توزيع المنهج ومدى ملائمة ما نفذ   5 السلوك العام ) كقدوة حسنة ( 5

  1 مستواه في ترجمة الكتب والمناهج والنشرات    1 تقدير المسئولية 7

  5 القدرة على الدعوة بأساليب مختلفة   5 التزامه بالتعليمات وتقيل التوجيهات  1

  5 الاهتمام بالتنظيم فيما يوكل إليه من عمل    1 حسن التصرف 3

9 
مع المركز )الرؤساء ، علاقته واحترامه وتعاونه مع مجت

 الزملاء ، الدراسين ، العاملين(
  1 رفع التقارير المطلوبة ومدى الفائدة منها   1

      5 الإلمام بالأسس التربوية في إعداد الدروس وتطبيقها 12

 

 

 

 

 

 فضعي 52أقل من  مقبول 12أقل من  – 52 جيد 32أقل من  – 12 جيدجيداً  92أقل  – 32 ممتاز 122 – 92

 

 هذا التقييم سري على غير الداعية ومسئولة   المجموع

 122          الأصل في ملف  الداعية 

           نسخة للداعية 

 

 

 مدير المركز                                                               مدير إدارة الشؤون الدعوية             

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوصيات: ات:الملاحظ

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  القسم  الإدارة  الرقم  الوظيفة  الأسم

 

 

 هـ11/               هـ                             تاريخ التقرير:     / 11رقم قرار التعيين/                                           تاريخ التعيين:      /       /        

 

 رأي الرئيس المباشر العنصر م

  ةرالتجديد والمباد 1

2 
اط به وتنفيذ خطته نفهم العمل الم

 وجودة الأداء
 

  المواظبة 8

1 
تقدير المسئولية ومدى الاعتماد 

 على الموظف
 

5 
تقبل التوجيهات والحرص على 

 تنفيذها
 

  سلوك الوظف وشخصيته 7

1 
بزملاته ورؤسائه  علاقة الموظف

 ومرتادي المركز
 

 

 

 

 معد التقرير

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

 إعتماد مدير المركز                                                                 توقيع الموظف على أنه إطلع على التقرير وناقشه مع رئسه المباشر 

 ...................................................... :................................................وقيعالت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم البطاقة  إسم الموظف

  المرتبة  الوظيفة

  القسم  الإدارة

  الغرض من التقويم

  سنوي   فة آخرىالإنتقال إلى وظي   لفترة التجربة فقط   آخر 

 ...................................................................:............................................................................................................................حدد

 فترة التقويم

 إلى من

  

  تقدير التقويم السابق

 

 ضــــع الــدرجة في الخــانــة الـمـخـصــصـــة

 غير مرض  مريض  جيد   ًجيد جدا  ممتاز 

 

 جميع الوظائف
 

  المعرفة بأعمال الوظيفة      

  المبادرة والحماس في العمل      

  جودة العمل      

  الشعور بالمسئولية      

  ة في تقبل التوجيهاتالمرون      

  المواظبة في الحضور      

  الإعتماد على الموظف      

  سلوك الموظف      

 

 

 الوظائف الإشرافية فقط
 

  التنظيم والتخطيط      

  التفويض والمتابعة      

  القدرة على إتخاذ القرارات      

  فعالية الإتصال      

  سينتطوير المرؤو      

   المهارة في الإشراف والقيادة      

  الفعالية في مراقبة الميزانية وترشيد الإنفاق      

 

 

 مدير الإدارة

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

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج تقييم للموظفين :
 

 اللغة الجنسية الاسم

 العمل
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ا

 

 122 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 الدرجــــــات

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 

 نواحي الإبداع

 العمل الإبداعي الاسم

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 مدير الإدارة

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

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الأصـل  لملف المــوظـف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                            مدير الشؤون الإدارية       /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

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

 .....................................................................................................................................................................................  لتالية:لتوفير الأسباب ا

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

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

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

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

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

 

 

 

 طالب الترقية                                                                                                                       موفقة رئيس القسم                   

 

 :.................................................ــــــــمـســ الا                                                                                :................................................القــســــــــــم

 .........................................:........التـــوقـــــيـع                                                                               :.................................................رئيس القسـم

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                :.................................................التـــوقـــــيـع

 

  

 

 

 

 

 

   هــ.       11لعام         ...........................لا مانع اعتباراً من شهر 

 ــــة بــ: الموفقة المشروطـــــ.......................................................................................................................................................................... 

 : رفض الطلب ، والسبب................................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

 

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

 :.................................................ـــــمــســـــالا

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    السلام

 آمل التكريم بالموافقة على اعتماد صرف:

 

 

 

 :.............................................................اســــمـــه                                                      :.............................................................نوعــــه

 :.............................................................رهداــقـــم                                                      :.............................................................          

 حسب الاعتماد لبعض الأشهـر      مــدائ :   هـــــــوعــن                                                     :............................................................. مقداره

 

 هــ 11/        /                هــ                                                                  اعتباراُ من تاريخ  11/        /                ن تاريخ  اعتباراُ م

 .............................................................................المسمى الوظيفي:   ...:.....................................................................................لصالح الموظف

 نظراً لتوافر الأسباب التالية:

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

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

 

 طالب الترقية                                                                                                                                                                                 

 .................................................:..الـقــــــســــــــم

 ...............................................:....رئيس القـــســم

 .........................................:.......ـعــــالتـــوقـــــي                                                                                                                                          

   هــ11      /         /             :ـخــــــــاريــــالت                                                                                                                                             

 
 

 

 

 

 

 

   هــ.       11لعام         ...........................لا مانع اعتباراً من شهر 

  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ.......................................................................................................................................................................... 

 : رفض الطلب ، والسبب................................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

 :.................................................ـــــمــســـــالا

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 حـــــــــــافـــز: 

 
 بــــــــــــدل: 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                      مدير الشؤون الإدارية             /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

                                                                                                                                            ...........................................................       /بقــســـم  /...........................................................................................................الشخص الموكُــل: الأخ 

 هــ11لعام        ..............................هـ  إلى شهر/ 11لعام            ............................نوع التوكيل:      راتب : وذلك عن الأشهر من/ 

 ......................................................................................................................................................................................مستحقات آخرى وهي: 

 .............................................................................................................................................................................................ملحوظات آخرى: 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير ،،،                                    

 

 

 الــمـوكُــــل                                                                                                                                                                                 

 ...............................   ......:..............الاســـــــم                                                                                                                                              

 ............................................:.......عــوقــيالتـ                                                                                                                                             

   هــ11      /         /             :ـخـــاريـالت                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 .لا مانع من قبول التوكيل 

  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ.......................................................................................................................................................................... 

 : رفض الطلب ، والسبب................................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

 

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

 ........................................:.........ـــــمــســـــالا

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :لتــــــاريـــخا                                                                                                                                                   

 ختم الجمعية

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :..............................................................رقــــمــه ...........................................................................................................اسم الموظف المخالف: 

 .........................................................................................الـــقــســـــم:   ................................................................................المسمى الوظيفي: 

 .............................................................................................................................................................................................نــوع المخالفـــة: 

 الرابعة   الثالثة     الثانية     الأولى         هــ                  تكرارها: 11/        /                الموافق:   ......................تـــاريخــها: يوم 

 نوع الجــــــــزاء: 

1)   من الراتب  ................................حسم 

2)  ار شفهيتوجيه إنذ 

8)   توجيه إنذار كتابي 

1)   حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

5)  إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

7)   أخرى.......................................... 

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

 

 

 

ري وتــعــهــدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل أقٌر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في الإجراء الجزائي ، وأبدي اعـــتــذا

 بالجمعية ، على أن أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.     

 والله ولي الموافق،،،                                                                       

 /..........................................هــ           التوقيع 11التاريخ:        /       /            ................................................................................./.الاسم

 :ملاحظات

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

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

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

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

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

وفــقـــه                                                                                                                        المكرم مدير الشؤون الإدارية                                          

 الله

 .............................................................................................................................آمل الاطــــــلاع واتخاذ ما ترونه مناسباً ، مع ملاحظة:                  

 ................../........................هــ           التوقيع 11التاريخ:        /       /            /...............................................................................الرئيس المباشر

 

 

 

 يتخذ بحقه الإجرات التالية:

 من الراتب  ................................حسم  (1

 توجيه إنذار شفهي (2

 توجيه إنذار كتابي  (8

 حرمان من العلاوة السنوية القادمة  (1

 إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة (5

 ..........................................أخرى  (7

 ..............................................................................................................................................................................................توجيهات أخرى/ 

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

                                                                                                                                                

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                        

 ...........................................:......ـــــمــســـــالا

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 .....................................................................................................................................................................................الطرف الآخر في التظلمُ:

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

                                                                                                                                                                                  

 ...............................   ......:..............الاســــــــم                                                                                                                                              

 :....................................................فةـيــوظـال                                                                                                                                               

 .............................................:.......عــوقــيالتـ                                                                                                                                             

   هــ11/         /                   :ـخـــاريـالت                                                                                                                                

 

 

 

 

 . رفع التظلمٌ عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر 

  : إحالة النظر في التظلمُ إلى............................................................................................................................................................................ 

 : التظلم غير وحيه مع التوصية بــ.................................................................................................................................................................... 

   آخرى...................................................................................................................................................................................................... 

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

 :.................................................ـــــمــســـــالا

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 .:سبب التظلمُ

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

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

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

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

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

 .:شرح التظلمُ

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

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

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

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

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

 هــ11/        /                يوم ...................... الموافق:  ة: تاريخ المشكل 

 :ٌهــ11/        /                يوم ...................... الموافق:   تاريخ التــظـــلم 

  :المرفقات............................................................................................ 

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

 

 

 

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

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

 

 :.................................................ـــــمــســـــالا

 ..................:...............................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                    فضيلة مدير الجمعية التعاوني لدعوة وتوعية الجاليات بمنطقة نجران            

 وبعد..                                                                        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                

  .................................................................................................../.........................................................................................الــــتمـــهـــــــيــد 

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

 ............................................................................................................................................................................................/ـــــــــبـــــابالأسـ

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

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

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

 لذا آمل من فضيلتكم قيول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية ، ) بعد شهر من تاريخ تقديمي لهذه الاســـــتقـــالة( وطي فيدي الطلب: 

 هـ ،  وتعميد من يلزم لإكمال إجراءت إنهاء الخدمة.11الموافق          /           /      اعتباراً من يوم .....................          

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

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

 وتقبلوا شكري وتقديري ،،، راجياً المولى عزوجل أ يجعلني وإياكم من أنصار دينه ،

 

 مقدم الاستقالة                             موفقة رئيس القسم                                                                                                             

 

 :.................................................ــــــــمـســ الا                                                                                .......:.........................................القــســــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع                                                                               :.................................................رئيس القسـم

 هــ11/         /                   :ـــــاريـــخالتـ                                                                                :.................................................التـــوقـــــيـع

 

 

 

 

 

 المكرم /مدير الشؤون الإدارية

حفظه                                                                                                                            رئيس قسم شؤون الموظفين                                /المكرم

 الله 

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 هـ11تباراً من تاريخ      /        /           فلا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اع 

  أخرى........................................................................................................................................................................................... 

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

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

 :.................................................ـــــمــســـــالا

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                  

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موظف:بيانات ال

  اسـم الموظــف الربـاعــي

  الـــــــــقـــــســــــــــــــــم

  فترات الدوام  رقــــــــم المــــــوظـــــف

 

 

 بيانات الوظيفة:

  المرتبة  المــســمــى الوظــيــفـي

  الدرجة  رقــــــــم الــــوظـــيفــــة

  كتابة  الـــراتـب الــحــــــــــالى

 

 

 انات الخدمة:بي

 هــ11/        /                           تــــاريــــــخ طــــي الــقــيــد هــ11/        /                           تاريخ التـــوظـيـف

 يوم / أيام  شهر / أشهر  سنة / سنوات  مـــــدة الخـــدمـــة

  عدد الاستئذانات  عــدد أيــام الغـياب طــول مدة الخدمـــــة

 

 

 استحقاقات مالية:

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتـيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشـهـر الأخــير

  قيمتها  حــــقـــوق أخــــــــــرى للموظـــف

  قيمتها  ديون ومســتـحقـات على الموظــف

  المبلغ  تصفية الحقوق

  التاريخ  ف بــاســتــلام كــافـة الحــقــوقتـوقـيـع الـمــوظــ

 

 

 أمين الصندوق
 مساعد المدير للشؤون 

 المالية

حرر في يوم 

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

 هـ 1125الموافق       /         /       

 الختم

 مساعد المدير للشؤون الإدارية

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ...................................:.........................رقم الموظف  ..............................................:......................................................................اسم الموظف

 .....................................................:.........القسم ............................................:..........................................................................لمسمى الوظيفيا

 ...............................................:.........مصدرها ...................................:.................تاريخها  .....................:...........................................رقم الهوية

دية أو عينيه ، ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء نظراً لطي قيد الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نق

 طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير ،،،

 رالشؤون الإداريةمدي                                                                                                                                                     

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                  

 

 إفادة مساعد المدير للشؤون التي ينتمي إليها القسم إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

 ..................................:...............الاســــــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                        

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

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

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

 ...........................................:......الاســــــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                   

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11 /         /                  :التــــــاريـــخ                                   

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

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

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

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                   

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

 :.................................................الاســــــــــــم

 ....:.............................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                   

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

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

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

 :.................................................الاســــــــــــم

 ........................:.........................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                    

 

 

 

 هـ11هـ وحتى    /    /     11خلال الفترة من      /      /      الجمعيةالتعاوني بأن الموظف الموضح بياناته بعاليه قد عمل لدى  الجمعيةتشهد إدارة 

 .هـ 11بتاريخ      /     /          ......................وقد تم إخلاء طرفة اعتباراً من يوم 

 .كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه

 الشؤون الإدارية مدير                                                                                                                                                          

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................التـــوقـــــيـع

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 رابع ثالث      ثاني        أول        إنذار كتابي :     

 

 

 حفظه الله                                                                                                    الـمكــرم الأخ/                                                                                   

 

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 

 ................................................................................................................................................................ / فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في

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

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

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

 

الجمعية في /  ومخالفتكم لأنظمة

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

 ........................................................................................................................................................................................لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

 

 مت الإشارة إليه.على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشراً إيجايباً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما ت

 

                                                                           

 والله من وراء القصد ،،،                                                                         

 

 

 

 

 

 

 أخــــــوكــــــم                                                                                                                                                     

 

 :.................................................الاســــــــــــم

 :.................................................ةــــفـيـوظــال

 :.................................................ـعالتـــوقـــــي

 هــ11/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                  
 

 

 

 لأصـل  لملف المــوظـف لدى شؤون الموظفين.ا -

 صورة لرئيس القسم المباشر. -

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الله  وفقه                                                                                                                                  مدير الشؤون الإدارية/                               المكرم 

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 .............../............................................................................................................................فنشير إلى فضيلتكم باستغناء قسمنا عن خدمات الموظف 

 هــ 11يخ:         /        /            على المسمى الوظيفي / ...................................................................... وذلك اعتباراً من تـــار

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                  

 ...............................   ......:..............الاســــــــم                                                                                                                                              

 :....................................................فةـيــوظـال                                                                                                                                               

 .............................................:.......عــوقــيالتـ                                                                                                                                             

   هــ11/         /                   :ـخـــاريـالت                                                                                                                                

 

 

 

 

 وفقه                                                                       المكرم المـــوظــــف /                                                                                                       

 الله 

 

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 

الله تعالى بعد شهر من تاريخ هذا الإشعار ،  ةعن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية سينتهي بمشيئ فنظراً لاستغناء الجمعية          

 لأيام المقبلة.في اشاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصل مع الجمعية خدمة لدين الله ، وإسهاماً إلى الله تعالى 

 لشؤون الإداريةمدير ا                                                                                                                                                     

 

 :.................................................ـــــمــســـــالا

 :.................................................تـــوقـــــيـعال

 هــ11  /         /                 :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 عيةبيان تفاصيل مراحل وخطوات إعداد سلم وهيكل الأجور بالجم

 بيان الوظائف 

 بيان المراتب 

 سلم الدرجات 

بة المرت

  فيةالوظي

لعامة العلاقات ا الإدارة  بيان الوظائف

 والموارد 

عوية الشؤون الد

 والعلمية

 أخرى المالية الشؤون الإدارية و

1 
 عامل بوفيه 

 عامل نظافة 

    عامل بوفيه 

 عامل نظافة 

 

2 

 رجل أمن 

 سائق 

 مراسل 

 موظف بريد 

 

  رجل أمن، سائق،   

 يدمراسل، موظف بر

 

3 

 دعأمين مستو 

 لات موظف اتصا

 إدارية

 قأمين صندو 

 سكرتير 

 يمنسق إدار 

 مندوب 

    أمين مستودع 

  ت إداريةاتصالاموظف 

 أمين صندوق 

 سكرتير 

 منسق إداري 

 مندوب 

 

4 

 قاات أخصائي علا

 حكومية

 علامأخصائي الإ 

 قاات أخصائي علا

 عامة

 نية أخصائي تق

 معلومات

 ارد أخصائي مو

 بشرية

 قاات أخصائي علا

 داعمين

 محاسب 

 ينشؤون موظف 

  أخصائي 

 علاقاات

 حكومية

 أخصائي 

 علاقاات

 عامة

 أخصائي 

 علاقاات

 داعمين

  مشرف

الشؤون 

الدعوية 

 والعلمية

  أخصائي

 الإعلام

 أخصائي تقنية 

 معلومات

 بشرية أخصائي موارد 

 شؤون موظفين 

 محاسب 

 

 
 



 
 
 
 
 
 

5 

 ويرمشرف التط 

  مشرف

 تالاختبارا

 امج مشرف البر

الدعوية 

 والعلمية

 

    مشرف

 التطوير

  مشرف

 راتالاختبا

 

  

6 

 ة مدير إدار

 داريةالشؤون الإ

 والمالية

 ة مدير إدار

لعامة العلاقاات ا

 لماليةوالموارد ا

 عامالمشرف ال 

  ات العلاقا

 العامة

رد والموا

 ةالمالي

 

 ارة مدير إد

الشؤون 

 الدعوية

 ةوالعلمي

 لشؤون مدير إدارة ا

 اليةالإدارية والم

 ف المشر

 العام

7 

  مدير عام

 الجمعية

 م مدير عا

 الجمعية

    

ا لتقديم الأفضل بالنسبة خد التقييم السابق في الحسبان، وتم إضافة معطيات جديدة لهأ رواتب. وبناءً على المعطيات أعلاه والتي تهدف إلى بناء سلم

 لأجر الإجمالي للجمعية وهي كالتالي.مقدار ا ةللمنشآت غير الربحية مع الموارد الداخلية وانسيابي

 مراتب. 7سوف يتكون سلم الرواتب من  .1

 درجات. 11درجات إلى  8كل مرتبة سوف يتخللها  .2

 البدلات الممنوحة: .3

  من الراتب الأساسي. %5متوسط العلاوات السنوية 

  من الراتب الأساسي.  % 11بدل المواصلات يعادل 

  15متوسط الترقايات يعادل %. 

 .يطبق التأمين الطبي على مكفولي الجمعية من المقيمين 

 .يتحمل العمل مصاريف نقل الكفالة والإقاامة وتأشيرة الخروج والعودة 

 ساعة شهرياً. 241ة بساعة ونصف على أساس ساعة أسبوعية وفي حال عمل الوظف وقات إضافي يعامل على الساع 41الموظفين على نظام  يعامل 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

  ساعة شهرياً. 121ة بساعة ونصف على أساس ساعة أسبوعية وفي حال عمل الوظف وقات إضافي يعامل على الساع 21يعامل الموظفين على نظام 

  ساعة شهرياً. 75عة بساعة ونصف على أساس ساعة أسبوعية وفي حال عمل الوظف وقات إضافي يعامل على السا 1225الموظفين على نظام يعامل 

 تم بناء السلم بناءً على المعايير التالية

  درجة وكل درجة لها علاوة سنوية. 11كل مرتبه تحتوي على 

 .العلاوات حسب نظام الجمعية تحتاج إلى أداء 

  مرتبة تحتوي على بدل مواصلات.كل 

 .جميع المراتب والدرجات أعدت للموظفين على رأس العمل 

 ت المرتبة. بالنسبة للمتعاونين فإنهم يلحقون بالمرتبة ولكن لا يتمتعون بأي من مميزا 

 لوائح وضوابط عامة لسلم الرواتب 

 الترقايات.وتخدامه في التوظيف، العلاوات السنوية، ستقديم سلم الرواتب يتناسب مع الغرض الذي أنشأت من أجله الجمعية لا .1

 الصلاحيات: .2

  ة الجمعية.من قابل مجلس إدارالرواتب يكون صلاحية اعتماد وتعديل سلم 

 لمدير ذلك كتابياً ومن ضمن الصلاحيات المخولة ل يجوز لمدير عام الجمعية تفويض الصلاحية لشخص أو أشخاص بالجمعية ويكون

 .من قابل مجلس الإدارة

 اللوائح والنظم  -3

 اعدت هذه اللوائح للعاملين بالجمعية حالياً ومستقبلًا. -أ

  التعامل.يعامل جميع الموظفين بالتساوي في هيكل الأجور، ويكون عقد العمل الفاصل في -ب

 جور حسب صفة التعاقاد.يستخدم سلم الرواتب في تعيين عامليين على مسير رواتب الجمعية وهيكل الأ -ت

 ة مئوية من المرتبة المخصصة.الرواتب حسب تصنيفه للمتعاونين وذلك بمنحهم نسب يجوز استخدام سلم -ث

 ية.ما لم يكن هناك ظروف خارجة عن ارادت الجمع تتم مراجعة هيكل الأجور كل سنتين للتأكد من تأثير الوضع الاقاتصادي عليه -ج

  والوظائف الأجورضوابط هيكل 

 درجة. 11قاسمت مراتب كل مرتبة  7ون سلم الرواتب من عددكيت (1

 تتكون المرتبة من حد أدنى وحد أعلى ويعتبر السقف المخصص للوظيفة. (2

 وظيفة.لا يجوز بأي حال من الأحوال أن يعين موظف أو يمنح علاوة أعلى من سقف ال (3

 ضوابط الوظائف 

 لتوصيف. تصنيفها حسب برنامج ايستخدم سلم الوظائف حسب الوظائف المحددة في كل مرتبة والتي تم تقييمها و 

 الإداري،  ليها، ويتم ذلك لعدد محدد من الوظائف في القطاعيجوز أن تؤهل الوظيفة لمرتبه أعلى بمنحها مستوى اعلى في المرتبة التي ت(

 المحاسب، الإشراف(.

 رتبة.وصيف بالوظيفة المماثلة لها في نفس المفي حالة ظهور وظيفة جديدة لم تصنف في السابق يتم تصنيفها على طريقة الت 

 ر الجمعية.يتم تصنيف الوظائف من خلال فريق عمل مكون من ثلاثة مشرفين بما فيهم مدي 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 وابط التعيين ض

 .يتم تعيين الموظف في بداية مربوط الوظيفة المخصصة بالمرتبة  

 ز وهو باستخدام درجة بناءً على ذلك حافنوات خبرة أكثر ويمنح في بعض الحالات يتم إلحاق الموظف في درجة أعلى من المرتبة، يعتبر فيها س

 أعلى في المرتبة التي تتناسب مع مؤهلات وقادرات الموظف الجديد.

  المتعاونون يعاملون حسب التالي 

 من القيمة الفعلية لشاغل الوظيف الدائمة. %51يستحق المتعاون بحد أقاصى  .1

 من أجر الوظيفة الشاغرة. %71في التخصصات النادرة يمنح الموظف  .2

الجمعية على ألا  حارس( فيستحق هؤلاء مبالغ مقطوعة تعتمد من قابل مدير -عامل نظافة  -لا ينطبق هذا على الوظائف المساندة )سائق  .3

 تزيد عن ألفان ريال.

 من الراتب حسب خبرته العملية. % 51قاصى يتقاضى المشرف اجر شهري حسب مرتبته، ويطبق عليه نظام المتعاونين بحد أ  .4

 ها مدير الجمعية. ت خاصة للنقل خارج المدينة واستخدام السيارات الخاصة حدددتضاف بدلا  .5

 ضوابط العلاوات السنوية 

 لتقييم تشمل )ممتاز  تمنح العلاوة لمن أدائهم أقال من جيد ومعايير اتمنح العلاوات السنوية بناءً على معايير مكتوبة لتقييم العاملين، لذا لا

 ضعيف( -متوسط  -جيد  -جيد جداً  -

 .لا يجوز منح الموظف علاوة لدرجتين في وقات واحد 

 .تمنح العلاوات في بداية كل عام ميلادي أي بعد استخراج ميزانية الجمعية  

  .تعتمد العلاوات على الحالة المادية للجمعية 

 ضوابط الترقية 

 قارب على ألا يتعدى الحد بدرجة في المرتبة التي تليها أو أيهما أ لحالييتم ترقاية الموظف إلى المرتبة التي تليها على أن تكون أعلى من الراتب ا

 الأقاصى للمرتبة التالية.

 جيد جداً لمدة ثلاثة سنوات الأخيرة. يجوز للموظف الترقاية للمرتبة التي تليها في حالة ان تقدير كفاءة الأداء 

 .لا يجوز منح الموظف مرتبتين عند الترقاية 

 وساعات العمل الإجازات والعطلات السنوية 

 .يستحق الموظف إجازته السنوية حسب ما اتفق عليه في عقد العمل 

 ني وبمقدار عشرة أيام في السنة(يستحق الموظف العطلات الرسمية، وهي )عيد الفطر وعيد الأضحى واليوم الوط 

 ية يوم واحد. إذا كانت بداية العطلة يوم الجمعة وهو العطلة الرسمية تمدد العطلة الرسم 

  .يستحق الموظف إجازة اضطرارية خمسة أيام بأجر كامل 

  .يستحق الموظف إجازة في الحالات التالية 

 يوم واحد لولادة مولود جديد. .1

 ثلاثة أيام للزواج. .2

 خمسة أيام لإداء فريض الحج لمرة واحدة في حياته الوظيفية. .3

 يوم واحد لوفاة أصوله أو فروعه.  .4

 

 



 
 

 

 الإجراءات

 يتم استخدام الإجراءات التالية لهيكل الأجور 

 

 سلم الوظائف 

 يسكن الموظفين على هيكل الأجور الجديد كل حسب تخصصه. -أ

 راتب المخصصة لهم يكون التسكين تدريجياً، وذلك حسب قادرة الجمعية، حتى يسكن الموظفين على الم -ب

لبات الوظيفة لمناسب في تسكين موظف أقال خبرة أو مؤهلات من متطالابد من مطابقة سيرة الموظف الذاتية مع الوصف الوظيفي واتخاذ التقدير  -ت

 بمرتبة أقال من المرتبة المستحقة.

 وظيفة بما فيهم المدير العام.عند ظهور وظيفة جديدة يتم تكوين فريق عمل مكون من ثلاثة مشرفين لتقييم ال -ث

 لابد من اعتماد أي تقييم من مدير الجمعية أو من ينوب عنه. -ج

 التي تليها. يتم ذلك بعد منح الموظف مستوى اعلى في المرتبة الترقاية لنفس الوظيفة وتابعتها بالتسلسل الوظيفي نظراً لقدرة شاغلهاعند  -ح

 التعيين 

 بالمرتبة المخصصة له حسب نوع الوظيفة.يلتحق الموظف الجديد  -أ

 يتم التعامل مع المتعاونين بنفس شروط الموظفين الاعتياديين.  -ب

 حاق موظف يوضح له المرتبة حسب الوظيفة التي التحق بها.عند الت -ت

وظيفة والندرة في حق العلاوات الإضافية مع الاعتبار إذا تطلبت اليمنح الموظف درجة أو درجتين أو ثلاث إذا كانت مؤهلات الموظف والمهارة تست -ث

 الحصول على قادرات.

 المتعاونون يعاملون حسب ما تنص عليه اللوائح أعلاه.  -ج

 بدون بدلات ولا بدل إضافي.    % 51يستحق المتعاون سوى الراتب المتفق عليه  لا -ح

 العلاوات 

 نهاية السنة يمنح الموظف العلاوة السنوية. يوزع نموذج تقييم الأداء مرتين في السنة للتأكد من أن التقييم النهائي في -أ

 سمح بمنح علاوة.ت يقر مدير الجمعية بعد مراجعة الميزانية بأن التكاليف التشغيلية -ب

 يمنح الموظف المستحق للعلاوة علاوته حسب اللوائح والضوابط في الجمعية. -ت

 الترقايات 

  راجعة ملف الموظف وإكمال شروط الترقاية.عند استلام تقرير بطلب الترقاية من مشرف القسم على مشرف الموارد البشرية م -أ

 لعام. يجوز للمسؤول السؤال عن مبررات الترقاية ومناقاشتها قابل عرضها على المدير ا -ب

 الإجازات والعطلات الرسمية 

  يطلب من العاملين سنوياً بيان الإجازات السنوية تفادياً للتعارض الجماعي. -أ

 الإجازات السنوية للعمل على صرف مستحقاتها.ل يقدم الموظف إجازته السنوية بعد توقايعها من مشرف القسم، ومراجعتها مع جدو -ب

ودة وإلا اعتبرت الموظف تقديم مستندات تؤيد استحقاق الإجازة بعد ع في حالة الإجازات الإضافية مدفوعة الأجر مثل الولادة، الوفاة، الزواج على -ت

 إجازة بدون أجر، وعلى المشرف توجيه إنذار كتابي بسوء التصرف.

 لنظام المتبع.ية ويعمل على اعتماده من مدير الجمعية حسب ايعد قارار العطلات الرسم -ث

 في أو منح الموظف إجازة في يوم آخر. في حالة عمل الموظف في العطلات الرسمية مثل الأعياد يستحق الموظف بدل إضا -ج

 لا يستعاض عن أيام العطلات الرسمية ولا ترحل إلى رصيد الإجازات السنوية. -ح

 المميزات الأخرى 

 قد العمل دلات الموظف المنصوص عليها في عتصرف ب -أ



التأمين الاجازاتالعطلات بدلالعلاوة 

الطبيالسنويةالسنويةالمواصلاتالسنوية123456789101112

ثلاثون  11200126013231389145915321608168917731862195520525%

21500157516541736182319142010211122162327244325665%

31800189019852084218822972412253326592792293230795%

خلال42400252026462778291730633216337735463723390941055%

السنةاليوم52700283529773126328234463618379939894189439846185%

63000315033083473364738294020422144324654488751315%

73300346536383820401142124422464348765119537556445%

الوطني83600378039694167437645954824506653195585586461575%

سلم الأجور للموظفين السعوديين الدائمين 

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بنجران

وثيقة سلم الرواتب 

عيد الفطر

عيد الأضحى

الميلادية

ً يوما

Cدرجة 

Bدرجة 

Aدرجة 

المرتــــــــــب 

10%

الأساسي

من الراتب

الدرجــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

رئيس مجلس الإدارة

مدير عام المكتبشؤون الموظفين  مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية المحاسب

السؤول المالي 



الاجازاتالعطلات بدلالعلاوة 

السنويةالسنويةالمواصلاتالسنوية123456789101112

ثلاثون  160063066269572976680484488693197710265%

270073577281085189393898510341086114011975%

39009459921042109411491206126613301396146615395%

خلال41200126013231389145915321608168917731862195520525%

السنةاليوم51500157516541736182319142010211122162327244325665%

61700178518741968206621702278239225122637276929085%

71900199520952199230924252546267328072948309532505%

الوطني82100220523152431255326802814295531033258342135925%

الهجريةالأساسي

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بنجران

وثيقة سلم الرواتب 

سلم الأجور للموظفين السعوديين غير الدائمين 

المرتــــــــــب 

10%

عيد الفطر

الدرجــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

ً يوما

عيد الأضحى

من الراتب

رئيس مجلس الإدارةالسؤول المالي 

مدير عام المكتبمدير إدارة الشؤون الإدارية والماليةالمحاسبشؤون الموظفين 



التأمين الاجازاتالعطلات بدلالعلاوة 

الطبيالسنويةالسنويةالمواصلاتالسنوية123456789101112

ثلاثون  11000105011031158121612761340140714771551162917105%

21300136514331505158016591742182919212017211822235%

31500157516541736182319142010211122162327244325665%

خلال42200231024262547267428082948309632503413358437635%

السنةاليوم52500262527562894303931913350351836943878407242765%

62700283529773126328234463618379939894189439846185%

73000315033083473364738294020422144324654488751315%

Aدرجة الهجريةالأساسي83300346536383820401142124422464348765119537556445%

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بنجران

وثيقة سلم الرواتب 

سلم الأجور للموظفين غيرالسعوديين الدائمين 

المرتــــــــــب 

الدرجــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

رئيس مجلس الإدارة

عيد الأضحى

Bدرجة 

من الراتب

يوماً

Cدرجة  عيد الفطر

10%

السؤول المالي 

مدير عام المكتبمدير إدارة الشؤون الإدارية والماليةالمحاسبشؤون الموظفين 



الاجازاتالعطلات بدلالعلاوة 

السنويةالسنويةالمواصلاتالسنوية123456789101112

ثلاثون  170073577281085189393898510341086114011975%

280084088292697210211072112611821241130313685%

31000105011031158121612761340140714771551162917105%

خلال41200126013231389145915321608168917731862195520525%

السنةاليوم51500157516541736182319142010211122162327244325665%

61600168017641852194520422144225123642482260627375%

71700178518741968206621702278239225122637276929085%

الهجريةالأساسي81900199520952199230924252546267328072948309532505%

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بنجران

وثيقة سلم الرواتب 

سلم الأجور للموظفين غير السعوديين غير الدائمين 

المرتــــــــــب 

10%

عيد الفطر

يوماً

الدرجــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

رئيس مجلس الإدارة

عيد الأضحى

من الراتب

السؤول المالي 

مدير عام المكتبمدير إدارة الشؤون الإدارية والماليةالمحاسبشؤون الموظفين 


