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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

المــوارد ال�شــر�ة والتنم�ــة �مــا یتوافــق مــع نظــام وزارة وضــعت أحكــام هــذا النظــام  ) : ١ - ١(  المادة
   الاجتماع�ة 

وموظف�ه �ما �حقق المصلحة  الجمع�ةیهدف هذا النظام إلى تنظ�م العلاقة بین  ) : ٢ - ١(  المادة
ا علــى بینــة مــن أمــره عالمــاً �مــا لــه وم ــ الجم�ــعالعامة ومصلحة الطــرفین ول�كــون 

 عل�ه.

 مـــوظفین  �ـــانواســـواءً  الجمع�ـــة�تســري أحكـــام هـــذا النظـــام علـــي جم�ـــع العـــاملین  ) : ٣ - ١(  المادة
ف�ما ، وأ�ضاً المتطوعین و من �أخذ حكمهم أ (الدوام الكلي والجزئي )متعاقدین  
 .من بنود هذا النظام�شملهم 

النظـــام متممـــاً لعقـــد العمـــل ف�مـــا لا یتعـــارض مـــع الأحكـــام والشـــروط  ا�عتبـــر هـــذ ) : ٤ - ١(  المادة
 وظف الواردة في العقد.الأفضل للم

الحــق فــي إدخــال تعــدیلات علــى أحكــام هــذا النظــام �لمــا دعــت  لإدارة الجمع�ــة ) : ٥ - ١(  المادة
إدارة  مجلــس الحاجة لذلك ، ولا تكون هذه التعدیلات نافذة إلا �عد اعتمادها مــن

 .الجمع�ة
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الموظــف عنــد التعاقــد علــى أحكــام هــذا النظــام و�ــنص علــى ذلــك  الجمع�ــةطلــع ت ) : ٦ - ١(  المادة
أي مسؤول�ة أو نت�جة لإهمال الموظف أو   الجمع�ةتحمل  ت  في عقد العمل ، ولا

 تقصیره في قراءة ومعرفة هذا النظام.

ــا فــــي هــــذا النظــــام أو عقــــود العمــــل  ) : ٧ - ١(  المادة تحســــب المــــدد والمواعیــــد المنصــــوص علیهــ
 . المیلادي�التقو�م 

ر مدیر  ) : ٨ - ١(  المادة  القرارات التنفیذ�ة لهذا النظام �ما لا یتعارض مع أحكامه. الجمع�ة�صدِّ

 

 

إلــى نظــام العمــل فــي المملكــة العر��ــة الســعود�ة ف�مــا لــم یــرد ف�ــه نــص فــي    یــتم الرجــوع  ) : ٩ - ١(  المادة
 هذا النظام . 

�قصد �الع�ارات والألفاظ التال�ــة أینمــا وردت فــي هــذا النظــام المعــاني الموضــحة  ) : ١٠ - ١(  المادة
 أمام �ل منها على النحو التالي :

 .………………………………جمع�ة  -الجمع�ة الجمع�ة
   )نائ�ه( أو الجمع�ة  رئ�س   الجمع�ة إدارة 

 .والتوظ�ف للق�ام �مهام الوظائف الجمع�ةإدارة  مجلس هي اللجنة المختارة من لجنة الوظائف 

 الموظف 
ســواءً داخــل – اأو إشــرافه اوتحــت إدارته ــ الجمع�ــةهــو �ــل مــن �عمــل لمصــلحة 

مقابــل أجــر مــادي أ�ــاً �انــت التســم�ة التــي تطلـــق  – أو خارجــه الجمع�ــةمبنــى 
 عل�ه.

شخص طب�عي �عمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ هو �ل   المتطوع 
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 و�دون مقابل مالي أو عیني

 الراتب 
هو �ل ما �عطى للموظف �نقد مقابل عمله شــاملاً البــدلات �موجــب عقــد عمــل 

 مكتوب مهما �ان نوع هذا الأجر.
الراتب الأساسي  
 أو أصل الراتب 

ون بدلات ، و�حدد لــه مرت�ــة ودرجــة هو ما �عطى للموظف �نقد مقابل عمله بد
 .سلَّم الرواتبفي 

 سلم الرواتب
شــاملاً لجم�ــع المســم�ات  الجمع�ــةهــو جــدول �الرواتــب الأساســ�ة المعتمــدة فــي 

 ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات. الجمع�ةالوظ�ف�ة المعتمدة �

 المر�وط الأول 
مســمى الــوظ�في فــي هــو الراتــب الأساســي فــي أول درجــة وأول مرت�ــة مســتحقه لل

 .سلَّم الرواتبدرجات ومراتب 

 علاوة   ال
هــي ز�ــادة ســنو�ة علــى الراتــب الــذي �حصــل عل�ــه الموظــف �شــكل ســنوي وفــق 

 سلم الرواتب

 عقد العمل

  الجمع�ةهو �ل اتفاق محدد المدة أو غیر محدد المدة أو لعمل معین یبرم بین 
 
 
 

وفقــاً لأحكــام وشــروط  مع�ــةالجوالعامــل یتعهــد ف�ــه الأخیــر �ــأن �عمــل فــي خدمــة 
 العقد ولائحة تنظ�م العمل تحت إدارتها و�شرافها مقابل الأجر المتفق عل�ه.

 

اللغــة العر��ــة هــي اللغــة المعتمــدة والرســم�ة والواجــب اســتعمالها �النســ�ة لجم�ــع  ) : ١١ - ١(  المادة
العقود والسجلات والملفــات والب�انــات المتداولــة وغیرهــا ممــا هــو منصــوص عل�ــه 

ظام ، أو في أي قرار إداري �صدر تنظ�ماً لأحكام هذا النظــام في أحكام هذا الن
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للغة أجنب�ة إلى جانب اللغة العر��ة �عتبر النص  الجمع�ة، وفي حالة استعمال 
 العر�ي هو النص المعتمد دوماً.
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 الوظائف :   الفصل الثاني
 هي :  الجمع�ةالمسم�ات الوظ�ف�ة المعتمدة � ) : ١ - ٢(  المادة

 حالتوض� المسمى الوظ�في  التصن�ف 

وظائف  
 إدار�ة

 / مدیر إدارة مدیر الجمع�ة  مدیر  
  مدیر تنظ�م اداري  مدیر تنظ�م اداري 

 رئ�س قسم إداري �الجمع�ة رئ�س قسم  
 نائب رئ�س قسم إداري �الجمع�ة نائب رئ�س قسم   

وظائف  
 إشراف�ة 

   رئ�س قسم الموارد المال�ة

 ق مسؤول تسو�
ــار�ع الجمع ــوق مشـــ ــف مســـ ــات / موظـــ ــدوب مب�عـــ ــة /منـــ �ـــ

 مب�عات 
   مسؤول استثمار  
   مسؤول استقطاعات  

   مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصص�ة 

   محاسب 

 اعلام  
 المنتج / المحرر) مصمم / (ال    

 (فني تسجیل وتوثیق صوتي ومرئي).    
    �احث اجتماعي  

وظائف  
 عامة 

 ات سكرتیر / مدخل ب�ان سكرتیر / مدخل ب�انات 
  مدخل ب�انات   إداري موظف 

   أمین مستودع   
 جم�ع الموظفین المیدانیین موظف میداني  

  تسو�ق 
 /مراقب  موظف الاستق�ال / مراسل / سائق ) ١مأمور خدمات (وظائف  
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 حارس / عامل / فرَّاش ) ٢مأمور خدمات ( خدمة 

   ) : ٢ - ٢(  المادة
سلســلة حســب تــوار�خ الرقم الوظ�في : وهو الرقم الخــاص �الوظ�فــة ، وتكــون مت -

      ٢٠ثمان�ة أرقام تبدأ برقم من  مكونه اعتمادها 
  

  الرقم الوظ�في مسمى الوظ�فة 
  ٢٠١ المدير التنفيذي  

  ٢٠٢ السكرتير 
  ٢٠٣ مدير الخدمة الاجتماعية  

  ٢٠٤ الباحث الاجتماعي  
  ٢٠٥ الباحث المكتبي  

  ٢٠٦ مدير الإدارة المالية  
  ٢٠٧ المحاسب  

  ٢٠٨   ندوق  الصامين 
  ٢٠٩ أمين المستودع  

  ٢٠١٠ مدير الشؤون الإدارية  
  ٢٠١١ مدخل بيا�ت  

  ٢٠١٢ مراسل  
  ٢٠١٣ معقب  

  ٢٠١٤ الأرشيف  
  ٢٠١٥ مدير الدارئرة الإعلامية  
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  ٢٠١٦ منتج  
  ٢٠١٧ مصمم  

  ٢٠١٨ محرر 
  ٢٠١٩ ١باحث اجتماعي 
  ٢٠٢٠ ٢باحث اجتماعي 

  ٢٠٢١ مدير المشاريع  
  ٢٠٢٢ ١السكرتير
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 والعقود  التوظ�ف: الفصل الثالث 
 

رئــ�س القســم �قــوم لفــتح وظ�فــة جدیــدة ،   الجمع�ــةد حاجــة أي قســم مــن أقســام  عن ) : ١ - ٣(  المادة
راجــع جــزء النمــاذج فــي آخــر هــذا ـ ) ١نمــوذج رقــم (لــذلك المعــد النمــوذج بتعبئــة 
لعرضـــها علـــى لجنـــة الوظـــائف و�نهـــاء �ـــاقي  لمـــدیر المـــوارد ال�شـــر�ة  -النظـــام

 الإجراءات الإدار�ة.

أي وظ�فــة جدیــدة �طلبهــا أي قســم مــن  للجنة التوظ�ف الحق في قبول أو رفــض ) : ٢ - ٣(  المادة
هذه الوظ�فة ومــدى تأثیرهــا فــي إنجــاح ل�عد دراسة الحاجة الفعل�ة   الجمع�ةأقسام  
 العمل.

) و�حــدد فیهــا ٣فــي (نمــوذج رقــم  الجمع�ــةیــتم الإعــلان عــن الوظــائف الشــاغرة � ) : ٣ - ٣(  المادة
 مؤهلات وممیزات الوظ�فة وشروط القبول.

ــوم  ) : ٤ - ٣(  المادة اق المتقــــدمین علــــى الوظــــائف الشــــاغرة بدراســــة أور  إدارة المــــوارد ال�شــــر�ةتقــ
و�كمــال الترتی�ــات لاخت�ــار الموظــف المناســب وتعمیــد شــؤون المــوظفین �إكمــال 

 الترتی�ات للمقابلة الشخص�ة ف�ما �عد.

م للعمــــل أن �كــــون  الجمع�ــــة� لقبــــول التوظ�ــــف والعمــــل�شـــــترط  ) : ٥ - ٣(  المادة مســــتوف�اً المتقــــدِّ
 للشروط العامة التال�ة :

 الجنس�ة. أن �كون طالب العمل سعودي •
  الأمانة وحسن الخلق. •
 وحسن التصرف والتعامل مع الآخر�ن. واحدالقدرة على العمل في فر�ق  •
 المؤهلات العلم�ة أو الخبرات العمل�ة المطلو�ة للوظ�فة. •
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 أن �كون لائقاً طب�اً للوظ�فة المرشح للتعیین علیها. •
 اجت�از الاخت�ارات أو المقابلات الشخص�ة بنجاح. •

أة إعفــاء طــالبي العمــل الســعودیین مــن شــرط أو أكثــر مــن هــذه الشــروط عــدا شــرط الل�اقــة و�جــوز للمنش ــ
 الطب�ة

 
�جوز استثناءًا توظ�ــف غیــر الســعودي وفقــاً للشــروط والأحكــام الــواردة فــي المــواد  ) : ٦ - ٣(  المادة
ــر  ٣٣) ، ( ٣٢) ، (٢٦( ــل غیـ ــ�ة للعامـ ــل �النسـ ــه �العمـ ــرحاً لـ ــون مصـ ــل وأن �كـ ــام العمـ ــن نظـ )  مـ

 امة سار�ة المفعول . السعودي ، ولد�ه إق

أن �قــدم إلــى شــؤون المــوظفین  الجمع�ــة�جــب علــى الموظــف المتقــدم للتوظ�ــف � ) : ٧ - ٣(  المادة
 مسوغات الآت�ة :ال
 ).٤تعبئة استمارة الب�انات الشخص�ة للموظف (نموذج رقم  •
 . السیرة الذات�ة •
 . صورة الهو�ة (ال�طاقة للسعودیین والإقامة لغیر السعودیین) •
 . الإدار�ة الحاصل علیهاصورة الشهادات العلم�ة و  •
صــورة مصــدقة مــن المــؤهلات العلم�ــة والخبــرات العمل�ــة ، أو إحضــار الأصــل  •

 للمطا�قة.
 سم. ٤ × ٣مقاس ملونة شمس�ة  ةصور  ٢ عدد •

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

أعضاء أو أكثــر   ثلاثةتقوم �المقابلة الشخص�ة للموظفین الجدد لجنة تشكل من   ) : ٨ - ٣(  المادة
رئ�س القســم ، مدیر المدیر الموارد ال�شر�ة،  المدیر التنفیذي  : (  �اجحتلااحسب  

 .دارة الجمع�ةإو ما تراه أ )أو من ینوب عنه
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قبــول أو رفــض الموظــف التوص�ة �لجنة المقابلة الشخص�ة هي الجهة المخولة � ) : ٩ - ٣(  المادة
عتمــاده لاوالرفــع بــذلك المتقدم على وظ�فــة شــاغرة �عــد إجــراء المقابلــة الشخصــ�ة 

وفــق  مــدیر المــوارد ال�شــر�ة، وتــتم هــذه الخطــوات �متا�عــة  لجمع�ــةارئــ�س مــن 
 .)٦ و(نموذج رقم )٢(نموذج رقم 

 حسب الإجراءات المت�عة في ذلك. ترس�مهیتم  موظف�حرر عقد عمل لكل  ) : ١٠ - ٣(  المادة

) �حــرر مــن نســختین ٧یــتم اســتخدام الموظــف �موجــب عقــد عمــل (نمــوذج رقــم  ) : ١١ - ٣(  المادة
مد دوماً ، وتسلم نسخة من العقــد و�كون النص المكتوب �اللغة العر��ة هو المعت

للموظف وتودع النسخة الأخــرى فــي ملــف خدمتــه �عــد توق�ــع الموظــف �الموافقــة 
ــى الشـــروط الـــواردة  ه ، و�جـــب أن یتضـــمن العقـــد ب�انـــات �طب�عـــة العمـــل ف� ـــعلـ

ــددة  ــدة غیـــر محـ ــدة أو لمـ ــدد المـ ــد محـ ــان العقـ ــا إذا �ـ ــا ومـ والشـــروط المتفـــق علیهـ
 ضرور�ة أخرى.وأ�ة ب�انات  وساعات العمل

تكل�ـــف الموظـــف �عمـــل �ختلـــف اختلافـــاً جوهر�ـــاً عـــن العمـــل  للجمع�ـــةلا �جـــوز  ) : ١٢ - ٣(  المادة
المتفق عل�ه �غیر موافقته إلا فــي حــالات الضــرورة ومــا تقتضــ�ه مصــلحة العمــل 

 ، على أن �كون ذلك �صفة مؤقتة.

المرجـــــع الأساســـــي  ومرفقاتـــــه�عتبــــر الوصـــــف الـــــوظ�في للوظ�فـــــة وعقــــد العمـــــل  ) : ١٣ - ٣(  المادة
 ة من الموظف عند الخلاف حول ذلك.للمهمات المطلو�

ملف خاص �كل موظف و�قوم �متا�عته ، وتحفظ ف�ــه   الموارد  ال�شر�ة�عد قسم   ) : ١٤ - ٣(  المادة
جم�ع الب�انات والمعاملات الرسم�ة الخاصة �الموظف : (الب�انــات الشخصــ�ة ، 
صــور فوتوغراف�ــة ، صــورة الهو�ــة ، صــور الشــهادات الحاصــل علیهــا ، الســیرة 

العمـــــــل ، المســـــــمى الـــــــوظ�في ، القســـــــم ، الإجـــــــازات ،  الذات�ـــــــة ، تـــــــار�خ بـــــــدء
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الاستئذانات ، الكشوفات الطب�ة ، الخطا�ات ، تقو�م الأداء ، التقار�ر السنو�ة ، 
 التنبیهات والإنذارات ، والإجراءات الجزائ�ة ...إلخ).

ــل  ) : ١٥ - ٣(  المادة ــهر عمـ ــة أشـ ــد ثلاثـ ــف الجدیـ ــة للموظـ ــرة التجر�ب�ـ ــا إجـــازات -الفتـ ــتثنى منهـ (ُ�سـ
 التوظ�ــف نمــوذج فــي المعتمــدالتوظ�ــف تــار�خ  دأ احتســابها مــنیب ــ -) الأع�ــاد 

، ولا �حق للموظف خلال هذه الفترة التمتــع �ممیــزات المــوظفین )  ٢(نموذج رقم  
مین إلى أن   .یتم الترس�م (�عد الفترة التجر�ب�ة)المرسَّ

یــتم ترســـ�م الموظــف الجدیـــد �شـــكل رســمي أو الاســـتغناء عــن خدماتـــه أو تمدیـــد  ) : ١٦ - ٣(  المادة
 الأولى  إضاف�ة �عد الفترة التجر�ب�ة ثلاثة أشهرر�ب�ة لفترة لا تز�د عن الفترة التج

فــي  للموظــف عــن الفتــرة التجر�ب�ــة تقــو�مبنــاءً علــى توصــ�ة رئــ�س القســم مرفقــة ب
 .و موافقة الموظف الخط�ة )١٤(النموذج رقم 

الحق في تقد�م توص�ة لشؤون الموظفین �قبول ترس�م الموظــف   الم�اشر  لرئ�سل ) : ١٧ - ٣(  المادة
و�فــــاءة الموظــــف لشــــغل هــــذه  هــــاء الفتــــرة التجر�ب�ــــة إذا مــــا رأى أهل�ــــةقبــــل انت
إذا رأى عــدم  عكــس ذلــكولــه  على أن لا تقل فترة التجر�ة عن شهر ،  ،الوظ�فة
 ).١٤(نموذج رقم وفق لفترة التجر�ب�ة عن الموظف داء الأ تقو�موُ�رفق  أهلیته

الموظـــــف  فـــــي أي وقـــــت أن التوظ�ـــــف تـــــم نت�جـــــة لانتحـــــال للجمع�ـــــةإذا ثبـــــت  ) : ١٨ - ٣(  المادة
شخص�ة غیر صــح�حة أو نت�جــة تقد�مــه ب�انــات أو مســتندات غیــر صــح�حة أو 

فسخ العقــد دون حاجــة لأي إشــعار ســابق ودون مكافــأة أو  للجمع�ة، فإن   مزورة
 للجمع�ــةو  العمــل مكتــب مــن نظــام ٨٣تعــو�ض، وذلــك فــي نطــاق حكــم المــادة 

 .اتخاذ الإجراء القانوني المناسب ح�ال هذا الموظففي  الحق
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�حــق للجمع�ــة إلغــاء عقــد العامــل الــذي لا ی�اشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع  ) : ١٩ - ٣(  المادة
) یوماً من تار�خ العقد بــین الطــرفین إذا �ــان متعاقــداً معــه مــن داخــل ١٥خلال (

المملكة و�ذا لم �ضع نفسه تحت تصرف الجمع�ة فور وصوله للمملكــة إذا �ــان 
 متعاقداً معه من الخارج .

المخولــة بتحدیــد مقــدار الراتــب [الدرجــة والمرت�ــة فــي لجنــة الوظــائف هــي الجهــة  ) : ٢٠ - ٣(  المادة
ســـــلم الرواتـــــب] الـــــذي ُ�صـــــرف للموظـــــف الجدیـــــد حســـــب المـــــؤهلات والخبـــــرات 

 الحاصل علیها.

مــــن أصــــل الراتــــب  ٪٧٠مكافــــأة الفتــــرة التجر�ب�ــــة للموظــــف الجدیــــد هــــي نســــ�ة  ) : ٢١ - ٣(  المادة
ــرات  ــؤهلات والخبـ ــق المـ ــة وفـ ــة والدرجـ ــد المرت�ـ ــد تحدیـ ــه �عـ ــوله عل�ـ ــع حصـ المتوقـ

 لائمة للمسمى الوظ�في الذي تقدم إل�ه الموظف.الم

ترت�ط أشهر صرف المكافأة �الفترة التجر�ب�ة والتي متوسطها ثلاثــة أشــهر وأقلهــا  ) : ٢٢ - ٣(  المادة
 أشهر. ستةشهر وأكثرها 

في حالة حصول الموظف على تقی�م ممتاز أو جیدجداً �عد الفترة التجر�ب�ة فإنه  ) : ٢٣ - ٣(  المادة
مضــرو�ةً فــي عــدد  ٪٣٠ة  فرق المكافأة مع أصل الراتب وهي نس��حصل على  

 أشهر الفترة التجر�ب�ة تعطى للموظف مع أول راتب �عد الترس�م.

ــرة  ) : ٢٤ - ٣(  المادة ــه للفتـ ــ�م أدائـ ــي تقیـ ــد أو أقـــل فـ ــ�م جیـ ــد علـــى تقیـ عنـــد حصـــول الموظـــف الجدیـ
التجر�ب�ة التي لا تتجاوز ثلاثة أشهر على مسمى وظ�في ما ، وثبت من خلال 

ة أخــرى فإنــه �ســوغ انتقالــه مــن هــذا التقی�م قدرتــه علــى الق�ــام �مهــام وظ�فــة شــاغر 
المسمى إلى المسمى الوظ�في الآخر و��قى في فترة تجر�ب�ة أخــرى لا تز�ــد عــن 

 ســتةأشــهر ، أمــا إذا قضــى  ســتة، �حیــث �كــون إجمــالي الفتــرتین  ثلاثــة أشــهر
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أشـــهر فـــي الفتـــرة التجر�ب�ـــة للوظ�فـــة الأولـــى فـــلا �ســـوغ لـــه التقـــدم علـــى الوظ�فـــة 
 ة ابتدائ�ة للوظ�فة الأخرى.الأخرى ، إلا �صور 

عمــال  او أو فنیــینمختصــین  مؤسســة لتــوفیرمــع أي  �جــوز للجمع�ــة أن تتعاقــد ) : ٢٥ - ٣(  المادة
و�وقـــــع عقـــــد مـــــع صـــــاحب المؤسســـــة وفـــــق  محـــــددة،للعمـــــل لـــــدیها فـــــي أعمـــــال 

و�ــتم صــرف رواتــب هــؤلاء مــن قبــل الجمع�ــة  بهــذا،الإجراءات النظام�ة الخاصة 
و�مكــن نقــل �فالــة أي  أخــرى،�ف �موجــب العقــد ولا تتحمــل الجمع�ــة أي مصــار 

 .ة��ان مناس�اً للعمل في الجمع�ة وفق الإجراءات النظام إذاعامل 
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 الـــدوام:  الفصل الرا�ع
 

راحــة أســبوع�ة رســم�ة  ، و�كــون یــوم الجمعــة  أ�ــام ســتة�ة أ�ــام العمــل الأســبوع ) : ١ - ٤(  المادة
ســـتبدل یـــوم الجمعـــة بیـــوم آخـــر تأن  للجمع�ـــةبراتــب �امـــل لجم�ـــع المـــوظفین ، و 

ض موظف�ه متى دعت الحاجة لذلك، وذلك �عد الحصول على موافقــة مــدیر ل�ع
، مـــــع تمكیـــــنهم مـــــن أداء لتعـــــدیل الـــــدوام )٨�اســـــتخدام (نمـــــوذج رقـــــم   الجمع�ـــــة

 واج�اتهم الدین�ة.

بــین المــوظفین لیــوم الســبت و�وضــع جــدول مناو�ــات  فتــرات مناو�ــة�جــوز عمــل  ) : ٢ - ٤(  المادة
 دوام �ل موظف وتار�خ الدوام.  ب�ان موعدیتضمن 

�كون حضور الموظفین إلى أماكن العمل وانصرافهم منها في المواعیــد المحــددة  ) : ٣ - ٤(  المادة
�شـــكل ولـــو ، ولا �حـــق للموظـــف تغییـــر أوقـــات ســـاعات العمـــل  فـــي هـــذا النظـــام

 وفــــق علــــى ذلــــك الجمع�ــــةوموافقــــة إدارة  د مــــن رئــــ�س القســــمدون اعتمــــامؤقــــت 
 و المهمـــات) ، وُ�ســتثنى مــن ذلـــك الوظــائف المناطــة �الإنجــاز أ٨(نمــوذج رقــم 

 .والغیر مرت�طة بوقت للحضور أو للانصراف

ســاعات  خمــسأكثــر مــن الموظــف ألا �عمــل  الجمع�ــة� أوقــات العمــلراعــى فــي ی ) : ٤ - ٤(  المادة
 .راحة متوال�ة دونما فترة 

 ةومســائ� ةصــ�اح�فتــرتین أو  فقــط، مسائ�ة  فقط،ص�اح�ة  (  الجمع�ةأنواع الدوام � ) : ٥ - ٤(  المادة
نــد ســا�قة علتصــن�فات الوظ�فــة ضــمن ا�ــل حــدد دوام ) و�ُ ا أو عــن �عــدحضــور�ً 

ــاج ــا وذلــــك حســــب الاحت�ــ ــد لا اعتمادهــ ــى ألا تز�ــ ــي  علــ ــل فــ ــاعات العمــ ــد ســ تز�ــ
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ســاعات یوم�ــة ماعــدا یــوم الســبت �كــون العمــل لأر�ــع ســاعات  ٨الجمع�ــة عــن 
  فقط .

حســب حاجــة العمــل و�صــدر ســاعات العمــل فــي شــهر رمضــان الم�ــارك تحــدد  ) : ٦ - ٤(  المادة
 بذلك تعم�م . 

لحضـــور والانصـــراف نظـــام اظــف �اســـتخدام یــتم اعتمـــاد حضـــور وانصـــراف المو  ) : ٧ - ٤(  المادة
من الشهر الســابق  ٢٠(یبدأ بتار�خ ، علماً �أن شهر العمل   الجمع�ةالمستخدم �

 .)ذلك الشهر من ١٩و�نتهي بتار�خ 

(خــــارج مبنــــى فــــي أ�ــــام العمــــل الخــــارجي أو التوق�ــــع  ال�صــــمةلا یلـــزم اســــتخدام  ) : ٨ - ٤(  المادة
 ام خاصةود حالات دو وفي حالة وج  للجمع�ة،) إذا تعذَّر معه الحضور الجمع�ة

 بذلك. مدیر الموارد ال�شر�ةفلابد من اعتماد رئ�س القسم و�شعار 

ر  ساعات العمل المیدان�ة   ) : ٩ - ٤(  المادة رئ�س القســم وقــت العمــل الخــارجي "المیــداني" فیها ُ�قدِّ
ــا اســــتخدام  منــــه،�إشــــرافٍ للموظــــف وتكــــون  أو التوق�ــــع ال�صــــمة ولا ُ�شــــترط لهــ

 الانصــراف،ل أو تهــا مــع أوقــات الــدخو للحضور أو الانصراف إذا تعارضت أوقا
ــم فــــي ــ�س القســ ــع رئــ ــترط توق�ــ ــوذج  وُ�شــ ــا نمــ ــام لاعتمادهــ ــذه الأ�ــ ــام هــ ــدوام أمــ الــ

 قبل إقفال دوام ذلك الشهر. ال�شر�ة،إدارة الموارد كساعات عمل لدى 

ــتخدام  ) : ١٠ - ٤(  المادة ــ�انه لاسـ ــد نسـ ــام الحضـــور والانصـــرافیتغاضـــى عـــن الموظـــف الجدیـ  نظـ
حتى �عتــاد  الشهر،ت خلال أر�ع مرا  تز�د عنعلى أن لا  الفترة التجر�ب�ة  خلال
 .في دخول وانصراف الموظفین الجمع�ةنظام على 
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الــدوام فــي الــدخول أو الخــروج  نظــام یتغاضــى عــن نســ�ان الموظــف لاســتخدام  ) : ١١ - ٤(  المادة
 لمرَّة واحدة في الشهر و�بدأ الحسم إذا تكرر النس�ان لأكثر من ذلك.

تمــاد مــن ) و�اع١٣نمــوذج رقــم  استئذان الموظف �كــون وفــق نمــوذج الاســتئذان ( ) : ١٢ - ٤(  المادة
 ضمن إحدى الحالات التال�ة :  الم�اشر،رئ�سه 
 التأخر في الحضور عن وقت الدوام. •
 الانصراف قبل نها�ة وقت الدوام. •
 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •

وفي حال   الشهر،�حق للموظف تعو�ض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام  ) : ١٣ - ٤(  المادة
الاجازة   یدا من رصان �عد جمعهعات الاستئذعدم التعو�ض یتم خصم سا

  الاعت�اد�ة للموظف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمســـة عشـــر تشـــتمل �ـــل مرت�ـــة علـــى  ســـتة مراتـــبمـــن الرواتـــب م یتشـــكل ســـلَّ  ) : ١ - ٥(  المادة
 درجة، 

ــم�ات ومواصـــفات  ) : ٢ - ٥(  المادة و�كـــون  معینـــة،یـــتم تعیـــین المـــوظفین علـــى وظـــائف ذات مسـ
ن أول مر�ــوط الموظف عند التعیی التعیین وفقاً للمرت�ة المحددة للوظ�فة ، و�منح

لم یتفــق فــي عقــد العمــل  في المرت�ة المعین علیها ط�قاً لسلم الرواتب المعتمد ما
متقدمــة  على أجر أكبر ، أو ترى لجنة التوظ�ف أهلیته لأن �كون علــى درجــات

 في المرت�ة التي �ستحقها (انظر سلم الرواتب في نها�ة هذا النظام).

تم دفعهــا خــلال ســاعات العمــل وفــي الســعودي و� ــ �الر�ــالتــدفع أجــور العــاملین  ) : ٣ - ٥(  المادة
علــى أن لا تتــأخر عــن  مــیلاديوالعشــر�ن مــن �ــل شــهر    الســا�عفي الیوم    مكانه

ــین ــوم الثلاثــ ــن إرادة لإلا  الیــ ــةٍ عــ ــروفٍ خارجــ ــةظــ ــا�ات  الجمع�ــ ــي حســ ــودع فــ وتــ
 الموظفین البنك�ة وفقاً للأحكام التال�ة :

 ي نها�ة الشهر  .العامل ذو الأجر الشهري �صرف أجره ف •
 لعامل �الیوم�ة أو �القطعة �صرف أجره في نها�ة الأسبوع . ا •
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، یدفع أجره و�افة مستحقاته فوراً .   •
لا  • مدة  خلال  مستحقاته  و�افة  أجره  یدفع  نفسه  تلقاء  من  العمل  یترك  الذي  العامل 

 تتجاوز س�عة أ�ام من تار�خ ترك العمل . 
تالساعأجور   • الإضاف�ة  التشغیل  ات  انتهاء  تار�خ  من  أ�ام  ثلاثة  أقصاه  م�عاد  في  دفع 

 الإضافي ما لم یتم دفعها مع الأجر العادي للعامل . 
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وذلـــك فـــي نطـــاق  للجمع�ـــةیـــتم صـــرف الرواتـــب �عـــد خصـــم أي م�ـــالغ مســـتحقة  ) : ٤ - ٥(  المادة
 العمل �أحكام هذا النظام.

ــوم الراحـــة الأس ـــ ) : ٥ - ٥(  المادة ــدد لـــدفع الأجـــور یـ ــادف الیـــوم المحـ بوع�ة أو یـــوم عطلـــة إذا صـ
 .�س�قه یتم الصرف في یوم العمل الذيفرسم�ة 

أي تــأخیر فــي صــرف الراتــب �ســبب عــدم اكتمــال ب�انــات الموظــف لــذلك الشــهر  ) : ٦ - ٥(  المادة
ــف  ــا الموظـ ل نت�جتهـ ــَّ ــه،فیتحمـ ــب  نفسـ ــاد الراتـ ــا أو اعتمـ ــارعته لإكمالهـ ــواءً �مسـ سـ

 الشهري �الحسم�ات التي تطابق هذا التقصیر.

الشــ�ك  علــى لغ نقد�ة هــي مــن حقوقــهم�ام رات�ه أو أي  یوقع الموظف عند استلا ) : ٧ - ٥(  المادة
الكشـــف المعـــد لهـــذا الغـــرض ، وللموظـــف أن یو�ـــل مـــن �شـــاء لقـــ�ض رات�ـــه  أو

لشــؤون ا لمــدیر�تابي موقع منــه   تفو�ضوذلك �موجب    الجمع�ةومستحقاته لدى  
وفـــق (نمـــوذج رقـــم  مـــدیر الجمع�ـــة �عـــد اعتمـــاده مـــن أو مـــن ینـــوب عنـــهالمال�ـــة 

١٧(. 
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 والتأهیل   التدر�ب: السادسصل الف
 

السعودیین و�عدادهم مهن�اً �شكل  ) : ١ - ٦(  المادة بتدر�ب وتأهیل عمالها  الجمع�ة  تقوم 
 ) من المجموع الكلي للموظفین سنو�ا . ٪١٢دوري و�نس�ة لاتز�د عن ( 

 �ستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدر�ب أو التأهیل .    ) : ٢ - ٦(  المادة
تذ  الجمع�ةتتحمل   ) : ٣ - ٦(  المادة وتؤمن  والتأهیل  التدر�ب  في تكال�ف  السفر  اكر 

 ب والعودة �ما تؤمن  وسائل المع�شة من مأكل ومسكن وتنقلات داخل�ة . الذها
�افة    للجم�عة�جوز   ) : ٤ - ٦(  المادة تحمله  وأن  العامل  تأهیل  أو  تدر�ب  تنهي  أن 

 النفقات التي صرفتها عل�ه في سبیل ذلك ، وذلك في الحالات  الآت�ة : 

یلة أنه غیر جاد في ذلك  تولى تدر��ه أو تأه( أ )  إذا ثبت في التقار�ر الصادرة عن الجهة التي ت
. 

 .موعد المحدد لذلك دون عذر مقبول(ب)  إذا قرر العامل إنهاء التدر�ب أو التأهیل قبل ال
تقوم الجمع�ة بتدر�ب المتطوعین الملتحقین �العمل لدیها حسب الإمكان  ) : ٥ - ٦(  المادة

ذل  في  �ما  میزانیتها  من  التدر�ب  ومصار�ف  نفقات  الجمع�ة  تتحمل  ان  السفر على  تذاكر  ك 
 زمة لو �ان التدر�ب خارج المحافظة . ولوا
الجمع�ة   ) : ٦ - ٦(  المادة إدارة  من  خط�ة  �موافقة  الا  للموظف  دورة  أي  اعتماد  یتم  لا 

 . حتى لو �انت على حساب الموظف الشخصي 
 
 
 
 
 



 

Page 20 of 121 

 

 لاوات ـالع :الفصل السا�ع
 

رف تص ـــو راتـــب ، وهـــي نســـ�ة مــن أصـــل ال ثابتـــةســنو�ة عـــلاوة �عطــى الموظـــف  ) : ١ - ٧(  المادة
 : �التالي لسنوي وهي �م الموظف في التقیحسب تقدیر ا

 ممتاز جید جدا جید التقدیر  
نس�ة العلاوة السنو�ة الثابتة من  

 أصل الراتب 
٥ %  ٤ %  ٣  % 

�شترط لحصول الموظف الجدید على العلاوة السنو�ة الثابتة أن �كون الموظــف  ) : ٢ - ٧(  المادة
ن جیدجــداً قد أمضى الفترة التجر�ب�ة (ثلاثة أشــهر) و�تقــو�م فــي الأداء لا �قــل ع ــ

 ١/١ ســ�مه قبــل انتهــاء الفتــرة التجر�ب�ــة علــى أن �كــون ذلــك قبــل تــار�خأو تــم تر 
 الجدید). المیلادي(بدا�ة العام 

إذا  میلاديتضاف لأصل الراتب مع بدا�ة �ل عام   علاوة أداء  الموظف  �عطى ) : ٣ - ٧(  المادة
 الشروط التال�ة :  استوفى

 تقی�م لأدائه الوظ�في لا �قل عن جید جداً. •
 .شاملة للفترة التجر�ب�ة أشهر فأكثرمل ستة أمضى في العأن �كون قد  •

 أقل من جید جداً  جید جداً  ممتاز شرط التقدیر الحاصل عل�ه
 �حرم علاوة الأداء  %  ٤ %  ٥ نس�ة علاوة الأداء من الراتب الأساسي

 معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء من الراتب الأساسي : ) : ٤ - ٧(  المادة

 و�م = النت�جة.× نس�ة التق ١٠٠الراتب الأساسي ÷ 
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ع علاوة الأداء للموظف لمدة ســنة بنــاءً علــى تقیــ�م أدائــه للســنة التــي قبلــه ثــم تدف ) : ٥ - ٧(  المادة
تحذف بنها�ة العام ، وتعتمد علاوة الأداء الجدیدة للسنة الجدیدة بناءً على تقی�م 

 أدائه الجدید لسنة العمل الأخیرة.

أو  (الترق�ــة) بتــةالثا لاوة الســنو�ةع ــحرمــان الموظــف مــن ال الجمع�ــةلإدارة �حــق  ) : ٦ - ٧(  المادة
ذلــك  رَّ ق ــِأُ �عقو�ــة تأدیب�ــة متــى  او الجمع�ــةحســب ظــروف میزان�ــة  لاوة الأداءع ــ

مــن أنظمــة وآداب وســلو��ات  �شــيء ل الموظــفخــلافــي إجــراء جزائــي نت�جــةً لإ
أو حصــلو الموظــف علــى تقــدیر  أو لأي سبب آخر تراه مناس�اً لذلك  )١(الجمع�ة

 .أقل من جید في تق�م الأداء السنوي 

 
 م. بات من ھذا النظاراجع بند العقو )۱(
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 زـ ـــوافــلحا:  الفصل السا�ع
 

المُتَّقِینَ  انطلاقاً من قوله تعــالى :  �مٌ �ــِ ُ عَلــِ رُوهُ َ��َّ ن ُ�كفــَ :  وقــول النبــي  وَمَا َ�فعَلُوا مِن خَیــرٍ فَلــَ
 الجمع�ــةإضــافة بنــد الحــوافز لنظــام الوظــائف � الجمع�ة[من لا �شكر الناس لا �شكر الله] فقد رأت إدارة 

 .منشطاً جتهدین وللم ، حسنین شكراً لتكون للم

 :إلى تحقیق الأمور التال�ة  الجمع�ةنظام الحوافز �یهدف  ) : ١ - ٧(  المادة
ةً تشج�ع الموظفین   • فــي الجوانــب التــي یبــرزون علــى العطــاء المســتمر وخاصــَّ

 لموظفین.الدوري لأداء ا تقو�مفیها أثناء ال
 بث روح التنافس الشر�ف بین الموظفین. •
 ملل والسآمة.وتین العمل لطرد الإضفاء شيء من التجدید في ر  •
 شكر المجتهد بهذه الحوافز ، "من لا �شكر الناس لا �شكر الله". •
 من خلال هذه الحوافز. الجمع�ةتقو�ة ر�ط الموظفین � •
من الإبــداعات الموجــودة بتنمیتهــا والحفــاظ علیهــا مــن خــلال  الجمع�ةاستفادة   •

 هذه الحوافز.

الــدوام ، حافظــة علــى الم( مــور التال�ــة :علــى إحــدى الأ الجمع�ــةتعطى الحوافز � ) : ٢ - ٧(  المادة
ة الخدمــة دَّ ، حسن التعامل مع الآخر�ن ، الم�ادرات الذات�ة ، م ــُ  �ة العال�ةالإنتاج

 الجمع�ــة، التمیز الشخصي ، الإبداع والابتكار ، التفاعــل الإ�جــابي مــع أنشــطة 
 .), الولاء الوظ�في  المختلفة

ســـ�اب فـــه متـــى رأى تـــوفر الأیرفـــع رئـــ�س القســـم بتوصـــ�ة لإعطـــاء حـــافز لموظ ) : ٣ - ٧(  المادة
طلــب وفــق نمــوذج  المقنعــة لــذلك و�شــرح فــي هــذه التوصــ�ة حیث�ــات هــذا الطلــب

 .)١٦(نموذج رقم  بدلاعتماد حافز أو 
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وفـــق نمـــوذج طلـــب    الجمع�ـــة تعتمـــد الحـــوافز لصـــالح الموظـــف �اعتمـــاد مـــدیر ) : ٤ - ٧(  المادة
 ).١٦اعتماد حافز أو بدل (نموذج رقم 

�حصــل ف�ــه ائــه لأدســنوي  تقــو�م �ــل عــن ]شــكروتقدیرشــهادة [ُ�عطــى الموظــف  ) : ٥ - ٧(  المادة
  مــــن أصــــل الراتــــب ٪٥علــــى تقــــدیر (ممتــــاز) ، �الإضــــافة إلــــى حصــــوله علــــى 

 لتلك السنة.كعلاوة أداء 

) �الإضــافة إلــى شــهادة الموظــف المثــاليو�عطى (  [الموظف المثالي]یتم اخت�ار   ) : ٦ - ٧(  المادة
 ر�ال) وفق الضوا�ط التال�ة :٥٠٠مبلغ مقطوع وقدره (

 .السنوي  على التقو�م استناداً  سنةفقط �ل یتم اخت�ار موظف واحد  •
محـــل التقیــــ�م  للســـنة�عتبـــر امت�ـــاز الموظـــف فـــي تقیــــ�م الأداء الـــوظ�في  •

 مع�اراً من معاییر الترش�ح والاخت�ار.
 �شترط أن �خلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات. •
�عــد دراســة  هــي صــاح�ة القــرار فــي الترشــ�ح ال�شــر�ة المــواردإدارة تعتبــر  •

 ورئ�س قسم الموظف المعني. التنفیذي المدیرذلك مع 
 یتم الإعلان عن هذا الترش�ح في لوحة شؤون الموظفین. •

عن �ل خمس ســنوات �مضــیها علــى رأس العمــل   ]العطاء  درع[�عطى الموظف   ) : ٧ - ٧(  المادة
 .وتقدیراً لمجهوداته خلال تلك الفترة كعرفان وظ�في

ن�ــة �ق�مــة تقدیر�ــة فة إلــى جــائزة عیضــا�الإ ]الابــداعدرع [�عطى الموظف المبــدع  ) : ٨ - ٧(  المادة
متــى تــوفرت ف�ــه أو فــي أعمالــه میــزة الإبــداع ، ،  ر�ــال    إلــى ألفــي  ألفمن  تتراوح  

 من مثل :
 .للجمع�ةتقد�م اقتراح متمیز وفعَّال وعُمل �ه و�ان ف�ه ثمرة �بیرة  •



 

Page 24 of 121 

 

 �صورة إبداع�ة. الجمع�ةإبراز و�نجاح مشار�ع  •
 �ال.د عن خمسین ألف ر ز�ت الجمع�ةتوفیر تكلفة عال�ة على  •
 .الجمع�ةثابت على عالي و توفیر دخل  •

رّ الأعمــــال الإبداع�ــــة بواســــطة  ) : ٩ - ٧(  المادة مكونـــة مــــن (المــــدیر التنفیــــذي و مــــدیر لجنــــة تُقـــَ
، وُ�عتمـــد بنـــاءً عل�ـــه ) �حضـــور رئـــ�س قســـم الموظـــف المعنـــيالمـــوارد ال�شـــر�ة و 

 .صرف الحافز

ــى للموظـــف ) : ١٠ - ٧(  المادة ز �عطـ ــّ ــل علـــى الا ]التمیـــزدرع [ المتمیـ ــى حصـ ــي متـ ــاز فـ  تقـــو�ممت�ـ
داء الــوظ�في لــثلاث ســنوات متتال�ــة ، �الإضــافة إلــى جــائزة عین�ــة تتــراوح بــین الأ

 وألف ر�ال. خمسمائة

الـــذي  لموظـــفل فُ�صـــرفالدراســـي تحفیـــزاً للمـــوظفین لإكمـــال ومواصـــلة تعلـــ�مهم  ) : ١١ - ٧(  المادة
بتقــدیر ممتــاز أو  مكافــأة مقطوعــة عنــد إحضــاره مــا یثبــت نجاحــه ُ�كمــل تعل�مــه

 التالي : ب المرحلة الدراس�ة �حسدراسي عام �ة �ل في نهاجیدجداً 
 .ر�ال ٣٠٠المرحلة المتوسطة  •
 .ر�ال ٤٠٠المرحلة الثانو�ة  •
 .ر�ال ٥٠٠المرحلة الجامع�ة "درجة ال�كالور�وس"  •
 ر�ال. ٦٠٠الدبلوم (شرط أن لا تقل مدة الدراسة عن سنة)  •
 .ر�ال ١٠٠٠ الدراسات العل�ا •

ــة�حـــرر  ) : ١٢ - ٧(  المادة ــدیر الجمع�ـ ــكر[ مـ ــي ملـــف  صـــورة للموظـــف وتحفـــظ ]خطـــاب شـ ــه فـ منـ
فــي  وملحــوظ أو م�ــادرة شؤون الموظفین متى ظهر منــه أداء جیــد  الموظف لدى
 مجال العمل.
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لموظــف المتفاعــل مــع بــرامج مكافئة مال�ة حسب توصــ�ة لجنــة الأنشــطة ل  �عطى ) : ١٣ - ٧(  المادة
وذلــك �الحضــور والمشــار�ة فــي إعــداد البــرامج   غیــر الرســم�ة الجمع�ــةوأنشــطة 

 الموظف في القسم. صم�م عمللأنشطة من تكن تلك ا مالم
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 الأداء الوظ�في  �میتق:  الفصل الثامن

 

یُراعــى فــي تقیــ�م أداء المــوظفین الضــوا�ط والشــروط المــذ�ورة فــي تعل�مــات نمــوذج  ) : ١ - ٨(  المادة
 ).١٤(نموذج رقم  -راجع نموذج تقی�م أداء الموظفین–تقی�م الأداء 

 :الات التال�ة الح إحدىفي یتم استخدام نموذج تقی�م الأداء الوظ�في  ) : ٢ - ٨(  المادة
 عند انتهاء الفترة التجر�ب�ة للموظف الجدید لاستكمال الترس�م. •
 السنوي للموظف.التقی�م  ه فيأشهر للاستفادة منأر�عة كل  •
ــام  • ــل انتهــــاء العــ ــلاوة الأداء الســــنو�ة ، ولتحدیــــد  المــــیلاديقبــ لتحدیــــد عــ

 .لتلك السنة ]المیلاديللعام  المثاليالموظف [

د �عد ترســ�مه لحصــوله علــى العــلاوة الســنو�ة جدیتقی�م الموظف التعتبر أقل مدة ل ) : ٣ - ٨(  المادة
 �ما فیها الفترة التجر�ب�ة. الثابتة هي ستة أشهر من تار�خ التعیین ،

�عتبر رئ�س القسم أو الرئ�س الم�اشر مسؤول مسؤول�ة م�اشرة عن تقی�م موظف�ــه  ) : ٤ - ٨(  المادة
 ).٢ - ٨( ومرؤوس�ه ، وتقد�م التقی�م في الفترات المنصوص علیها في المادة

اعتمــاده و�حــق للموظــف ان یــتظلم مــن  وظــف �صــورة مــن التقر�ــر فــورالم �خطــر ) : ٥ - ٨(  المادة
 .هذا التقر�ر
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 الترق�ات والنقل:  الفصل التاسع
 

 الشروط الآت�ة : ف�ه أهلاً للترق�ة إلى وظ�فة أعلى متى توفرتالموظف �كون  ) : ١ - ٩(  المادة
 تحق�قه لمتطل�ات الوظ�فة الجدیدة من مؤهلات وخبرات وغیرها. •
 للأداء الوظ�في. تقو�مآخر في ممتاز جة على در حصوله  •
 وجود مكان شاغر واحت�اج في الوظ�فة الأعلى. •
أو  ،الوظ�فــة التــي �شــغلهاســنوات علــى الأقــل فــي أر�ــع أمضــى قــد أن �كــون  •

جامع�ــة الشــهادة ال(، فمــثلاً :  مــا �عادلهــا مــن مــؤهلات دراســ�ةحصوله علــى  
ــنوات خبـــرة) ــادل أر�ـــع سـ ــا ، تعـ ــتث مـ ــتم اسـ ــم یـ ــذالـ ــاءً الشـــرط  ناؤه مـــن هـ  اقتضـ
 .مجلس الإدارة لمصلحة العمل �قرار من 

التفاضــل بیــنهم یــتم  موظفإذا توفرت شروط الترق�ة لوظ�فة أعلى في أكثر من  ) : ٢ - ٩(  المادة
 حسب المعاییر التال�ة :

 .الكفاءة الأعلى ، وتحدد �اجت�ازه لاخت�ار المعرفة الوظ�ف�ة •
 اجت�ازه الاخت�ار الإداري. •
 الأقدم�ة. •
 الوظائف المتطل�ة للغة أجنب�ة). اللغة (عند اخت�ار اجت�ازه •
 اجت�از المقابلة الشخص�ة. •
  .)١٤(نموذج رقم الأداء تقو�مفي نموذج الحصول على تقدیر ممتاز  •

عند ترق�ــة الموظــف مــن مرت�ــة إلــى مرت�ــة أخــرى فإنــه �أخــذ الدرجــة الأعلــى مــن  ) : ٣ - ٩(  المادة
 حیث الراتب في المرت�ة الجدیدة أو ما یواز�ها.
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م ) : ٤ - ٩(  المادة ل الموظ ـــّ یتقـــدَّ للترق�ـــة للمنافســـة فـــي الحصـــول علـــى المكـــان الـــوظ�في ف المؤهـــَّ
 .لإدارة الموارد ال�شر�ة ) وتقد�مه ١٥الشاغر بتعبئة (نموذج رقم 

ح للانتقـــال مـــن مســـمى وظ�فـــي فـــي مراتـــب معینـــة إلـــى مســـمى  ) : ٥ - ٩(  المادة الموظـــف المرشـــَّ
، داخـــل نفـــس القســـم الـــذي ینتمـــي إل�ـــه "ترق�ـــة" وظ�فـــي آخـــر فـــي مراتـــب أعلـــى 

و�دارة شــروط الترشــ�ح أولاً ، و�أخــذ موافقــة رئــ�س القســم رط لــه أن �ســتكمل شــت�ُ 
ولا ُ�شـــترط أخـــذ موافقـــة  ) ،١١ ، وُ�ســـتخدم لـــذلك (نمـــوذج رقـــم المـــوارد ال�شـــر�ة

ح إلــى مســمى آخــر �مرت�ــة أعلــى فــي قســم  رئــ�س القســم فــي حالــة أحقیتــه للترشــَّ
 .ة رد ال�شر�ارة المواموافقة إدآخر ، و�كفي في ذلك استكمال الشروط وأخذ 

فــي حالــة انتقــال الموظــف مــن مســمى وظ�فــي إلــى مســمى وظ�فــي آخــر فی�قــى  ) : ٦ - ٩(  المادة
ــم  ــرئ�س القسـ ــهر ، ولـ ــة أشـ ــدة ثلاثـ ــدة لمـ ــة الجدیـ ــة للوظ�فـ ــت التجر�ـ ــف تحـ الموظـ

لإدارة فــع بــذلك ه �مــا �ســتحقه فــي نها�ــة هــذه الفتــرة والرَّ تقو�م ــالجدیــد الحــق فــي 
 لاتخاذ اللازم. الموارد ال�شر�ة

�ــة الموظــف المحــال إلــى التحقیــق أو المحاكمــة التأدیب�ــة �جوز النظــر فــي ترق   لا ) : ٧ - ٩(  المادة
 نهائ�اً.إل�ه ظهور نت�جة ما نسب إلا �عد 

أو �شترط لانتقال موظف من قســم إلــى قســم آخــر علــى نفــس المســمى الــوظ�في  ) : ٨ - ٩(  المادة
) ، ١٠(نمــوذج رقــم نمــوذج نقــل خدمــة موظــف  ةئ ــتعبعلى مسمى وظ�فــي آخــر 
ــاء الأ ــة رؤسـ ــذ موافقـ ــین و وأخـ ــام المعنیـ ــدر قسـ ــةمـ ــاقي  اء الإدارات المعن�ـ ــال �ـ و�كمـ
 إدارة الموارد ال�شر�ة .الإجراءات الإدار�ة مع 

ف�شترط التقیــد (إعارة)  الجمع�ةعند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موظفي  ) : ٩ - ٩(  المادة
 �الضوا�ط التال�ة :
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 .الجمع�ةتتقدم الجهة طال�ة الإعارة �خطاب رسمي لإدارة  -١
�مـــا لا �خـــل  الجمع�ـــةاشـــر و�دارة موافقـــة الـــرئ�س الم��شـــترط لقبـــول الإعـــارة  -٢

 وسیر العمل ف�ه. الجمع�ة�مصالح 
 "طال�ــة الإعــارة" الأخــرى  أي ت�عــات مال�ــة وتلتــزم الجهــة الجمع�ــةتحمــل تلا  -٣

 .الجمع�ةعن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة راتب الموظف 
یــدها لمــرة تة أشهر �مكــن تمدإعارة الموظف خلالها هي سأقصى مدة �مكن  -٤

 ط.فقواحدة 
 �خضع التمدید عند طل�ه لجم�ع الشروط السا�قة. -٥

�مكن لمجلس الإدارة منح الموظف ترق�ة استثنائ�ة وفقــاً للضــوا�ط التال�ــة  ) : ١٠ - ٩(  المادة
: 

 اذا حصل على تقی�م ممتاز في أخر ثلاثة تقی�مات. -١
 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقو�ات . -٢

 ف .تشكیل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظ -٣
 مع�ة نقل الموظف من وظ�فة لأخرى أو نقلــه خــارج مقــر�حق لإدارة الج ) : ١١ - ٩(  المادة

 عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك .
لا �جوز نقل الموظــف مــن مقــر عملــه الأصــلي إلــى مكــان آخــر �قتضــي  ) : ١٢ - ٩(  المادة

تغییــر محــل إقامتــه إذا �ــان مــن شــأن هــذا النقــل أن یلحــق �العامــل ضــرراً جســ�ماً ولــم �كــن لــه 
 ب�عة العمل.سبب مشروع تقتض�ه ط

�ق�مون  �ستحق   ) : ١٣ - ٩(  المادة ممن  شرعاً  �عولهم  ومن  نقله  نفقات  المنقول  الموظف 
 . معه في تار�خ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم �كن النقل بناء على رغ�ة العامل
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

عــدون مــوظفین ��حــق للجمع�ــة أن تســتفید مــن المتطــوعین فــي تنفیــذ اعمالهــا ولا  ) : ١ - ١٠(  المادة
ــدیها ، و رس ــــ ــجعمیین لــ ــادة ( تشــ ــا ورد فــــي المــ ــوع �مــ ــن نظــــام   علــــى التطــ ) مــ

 الجمع�ات الاهل�ة

  الجمع�ة الاعمال التطوع�ة في �جب ان تتوفر في المتطوع شروط و�نود ) : ٢ - ١٠(  المادة

 من حق �ل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعین و�بداء رأ�ه. ) : ٣ - ١٠(  المادة

متطــوع مكافــأة �جوز �عد موافقة المدیر التنفیذي للجمع�ة ولأس�اب وجیهة منح ال ) : ٤ - ١٠(  المادة
 یبذله ولا تعد رات�اً او أجراً و�نما مكافأة مقطوعة مقطوعة على ما مال�ة

�قــوم المتطــوع بتعبئــة اســتمارة طلــب مشــار�ة فــي الاعمــال التطوع�ــة وتتضــمن  ) : ٥ - ١٠(  المادة
 المعلومات الأساس�ة عنه وتتضمن �ذلك :

 المهارات التي �جیدها •
 خبرات سا�قة في العمل التطوعي •
 لمشار�ة فیهاالمجالات التي یرغب ا •
 ت التي �جیدهااللغا •
 الزمن المتاح للمشار�ة •

یـــتم توق�ـــع اتفاق�ـــة عمـــل تطـــوعي مـــع طالـــب المشـــار�ة فـــي الاعمـــال التطوع�ـــة  ) : ٦ - ١٠(  المادة
 و�حدد فیها الأعمال المطلو�ة منه ومدة المشار�ة وأي ب�انات لازمة
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ــا �إبـــداء  ) : ٧ - ١٠(  المادة �حـــق للجمع�ـــة انهـــاء أي اتفاق�ـــة للعمـــل التطـــوعي دون ان �كـــون ملزمـ
 ذلك القرارأس�اب 

فــي الاعمــال التطوع�ــة ،  �مشــار�تهل متطــوع الحصــول علــي إفــادة مــن حــق � ــ ) : ٨ - ١٠(  المادة
تتضمن الوقت والجهد الذي قدمه و�عطى وث�قة خبرة في الاعمال التطوع�ــة اذا 

 استمر في العمل التطوعي مدة شهر على الأقل .

نظامــا عــن ارت�اطــات المتطــوع بوظ�فتــه الرســم�ة وغیــر  الجمع�ــة غیــر مســئولة ) : ٩ - ١٠(  المادة
 لتزاماته  الوظ�ف�ة أو التعاقد�ة الشخص�ة.ولة عن أي اخلال �امسؤ 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شــروط فــي حقــه تــوفرت تعطــى للموظــف متــى  بــدلات ٤هــذا النظــام  �قــر ) : ١ - ١١(  المادة
لهــا  و إدارة المــوارد ال�شــر�ة المــدیر التنفیــذيبتوصــ�ة مــن رئــ�س القســم واعتمــاد الحصــول علیهــا 

طب�عــة  ، نقلبدل   : (البدلات التال�ة وهي ) ١٦قم (نموذج ر فز أو بدل نموذج صرف حاوفق  
و�ــأتي تفصــیلها فــي )  ، بــدل عمــل میــداني ، بــدل عمــل موســمي انتــداب ،  اتصــالات ,عمــل 

 المواد التال�ة.

یــتم اخت�ــار طر�قــة صــرف البــدل فــي نمــوذج اعتمــاد البــدل (نمــوذج رقــم  ) : ٢ - ١١(  المادة
الاعتماد لــذلك الشــهر مــن  ظف شهر�اً ، أو حسب) وذلك إما �شكل دائم �ضاف لراتب المو ١٦

 رئ�س القسم الم�اشر.

�ضــاف الــى مــن راتــب الموظــف الأساســي  ٪١٠هــو مبلــغ  :النقــل بــدل  ) : ٣ - ١١(  المادة
 .  رات�ه حسب تعمید الإدارة 

ر�ـــال �ضـــاف  )٤٠٠-٢٠٠ (یتـــراوح بـــین: هـــو مبلـــغ  طب�عـــة عمـــلبـــدل  ) : ٤ - ١١(  المادة
 تستدعي ذلك. لوظائف التي ظف الأساسي شهر�ا �شكل دائم وذلك للراتب المو 

: �حدد للموظفین الذین �قومون �إجراء مكالمــات العمــل   لاتصالاتبدل ا ) : ٥ - ١١(  المادة
 وُ�صرف هذا البدل �إحدى الأمور التال�ة :الثابت  من هواتفهم الشخص�ة سواءً الجوال أو

 تضاف للراتب. ر�ال) مقطوعة ١٥٠�مبلغ ( •
 .استخراج �طاقة الاتصال المدفوع�فاتورة  •
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ــدل الانتـــداب ) : ٦ - ١١(  المادة ــو مب بـ ــرب فـــي لـــغ مقطـــوع : وهـ ــدد أ�ـــام الانتـــداب ، ُ�ضـ عـ
وفــق  الجمع�ــةمــدیر �عــد موافقــة رئــ�س القســم و  القنفــذةمحافظــة وُ�عطــى لمــن ُ�كلــَّف �عمــل خــارج 

 : و�وضحه الجدول التالي�الإضافة إلى مصار�ف السفر ، ، ) ٩(نموذج رقم 
 ملحوظات  المرت�ة لیومبدل الانتداب 

اشة  الإعالمواصلات و مل هذا المبلغ �ش للموظفین  ر�ال  ٢٥٠
مصار�ف  والسكن عدا تذاكر السفر أو 

 .السفر براً 
 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  ر�ال  ٣٥٠
 للإدارة التنفیذ�ة  ر�ال  ٤٥٠

تحسب النفقات المشار إلیها فــي المــادة الســا�قة مــن وقــت مغــادرة العامــل  ) : ٧ - ١١(  المادة
 المنشأة . لمقر عمله إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل

انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشهر الا �اعتماد رئــ�س   �جوز  لا ) : ٨ - ١١(  المادة
 مجلس الإدارة أو من ینوب عنه .

العمــل المنتمــي إل�ــه ،  �جــوز للجمع�ــة انتــداب متطــوع لمهمــة خــارح مقــر ) : ٩ - ١١(  المادة
ــة  ــل الجمع�ـ ــة ، وتتحمـ ــ�ة الواج�ـ ــة او الشخصـ ــوع الوظ�ف�ـ ــات المتطـ ــك �التزامـ ــل ذلـ ــرط الأ �خـ �شـ

 انتداب مناسب له وللمهة التي یؤدیها . ا�ه او �صرف له بدلنفقات انتد
حرمــان الموظــف إقــرار  �عــد اعتمــاد رئــ�س الجمع�ــة الجمع�ــةلمــدیر �حــق  ) : ١٠ - ١١(  المادة

ظهــرت مــن الموظــف مخالفــات أقر هذا الحرمان �عقو�ــة نت�جــة من �عض البدلات �عقو�ة متى 
 .بند العقو�ات)راجع ( )١٨وفق إجراء جزائي (نموذج رقم  علیها ذلك الجزاءواستحق 

) مـــن أصـــل الراتـــب ٪١٠ف للموظـــف بـــدل عمـــل میـــداني �عـــادل (�صـــر  ) : ١١ - ١١(  المادة
 الأساسي.

) مــن أصــل الراتــب ٪١٥�صــرف للموظــف بــدل عمــل موســمي �عــادل ( ) : ١٢ - ١١(  المادة
 الأساسي.
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 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وهي  -�أتي تفصیلها- أنواع إلى خمسة الجمع�ةتصنف الإجازات � ) : ١ - ١٣(  المادة
 استثنائ�ة -بدون راتب  - رض�ةم - الاضطرار�ة -اعت�اد�ة 

بــدون راتــب إلا �عــد  التــي  �حق للموظف الجدید التمتع �إجازتــه الاعت�اد�ــة أولا ) : ٢ - ١٣(  المادة
 . الجمع�ةمن عمله �الفترة التجر�ب�ة "ثلاثة أشهر" أن �مضي 

 )١٢ (نموذج رقم طلب إجازةنموذج یلتزم الموظف بتعبئة للحصول على إجازة   ) : ٣ - ١٣(  المادة
وفــق الأحكــام  وارد ال�شــر�ةإدارة الم ــلــدى ادهــا واعتممــع أخــذ توق�ــع رئــ�س القســم 

 المنظمة لإجازات الموظفین في هذا النظام.

عند انتهاء خدمة الموظف فإنه �ستحق التعو�ض عــن الإجــازات التــي لــم یتمتــع  ) : ٤ - ١٣(  المادة
�عــدد أ�ــام  -بــدون بــدلات-إجــازة �عــادل الراتــب الأساســي بــدل بهــا فُ�صــرف لــه 

ــازات ، علـــى أن لا یتجـــاوز مجمـــوع أ�ـــا ث ســـنوات م الإجـــازات رصـــید ثـــلاالإجـ
 متتال�ة.

�ستحق الموظف التمتع �إجازة رسم�ة مدفوعة الأجر للأع�اد والحج على النحو  ) : ٥ - ١٣(  المادة
 التالي :

أ�ــام تبــدأ مــن الیــوم الســابق لاخــر یــوم مــن شــهر  أر�عــةإجــازة عیــد الفطــر :  •
 .رمضان الم�ارك حسب تقو�م أم القرى 

وم الوقــوف ســابق لی ــمــن الیــوم الأ�ــام تبــدأ  أر�عــةإجازة الحج وعید الأضحى :  •
 �عرفة .
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للموظــف  یومــاً) ٣٠إجــازة ســنو�ة مدفوعــة الأجــر قــدرها ( : الإجــازة الاعت�اد�ــة ) : ٦ - ١٣(  المادة
یــوم ) للموظــف الــذي خدمتــه أقــل مــن خمــس ٢١ســنوات و ( ٥الــذي أمضــى 

       سنوات . 

ل الســنة لا یــتم تجاوزهــا خــلا �حــد أعلــى فتــرتینعلــى الإجــازة الاعت�اد�ــة تــوزع  ) : ٧ - ١٣(  المادة
 .إطلاقاً 

عت�اد�ــة بنــاءً علــى رصــید أ�ــام عمــل أمضــاها الموظــف فــي تؤخــذ الإجــازة الا ) : ٨ - ١٣(  المادة
 .الجمع�ة

الاعت�اد�ــة لز�ــادة رصــید إجازتــه للأعــوام  أخــذ إجازتــه �حــق للموظــف تــأخیرلا  ) : ٩ - ١٣(  المادة
 .القادمة 

معتمــدة  لإدارة المــوارد ال�شــر�ةأو الاســتثنائ�ة �شــترط تقــد�م الإجــازة الاعت�اد�ــة  ) : ١٠ - ١٣(  المادة
ولا ُ�عتــد علــى أقــل تقــدیر ، �أســبوعین  ســتحقاقهامــن رئــ�س القســم قبــل تــار�خ ا

 .غ�ابفي هذه الحالة الاعت�اد�ة وتحسب  م �عد التمتع �الإجازة�قدَّ  طلبأي �

للموظف أخذ إجازة اضطرار�ة عند الاحت�ــاج لهــا : �مكن  الاضطرار�ةالإجازة   ) : ١١ - ١٣(  المادة
ــا  ــوادث ونحوهـ ــات أو الحـ ــارئ �الوف�ـ ــد ف لســـبب طـ ــالموظف أو أحـ ــا یتعلـــق �ـ �مـ

، والـــدي  الأخـــوات، الأبنـــاء ، الإخـــوة ، وجـــة الز  (الوالـــدین ،:  وهـــم قرابتـــه ،
ــة ــه الزوجـ ــد أقار�ـ ــاة لأحـ ــة الوفـ ــي حالـ ــام فـ ــة أ�ـ ــازة خمسـ ــف إجـ ــى الموظـ ) و�عطـ

 المذ�ور�ن أعلاه .

لا �حــــق للموظــــف المطال�ــــة �إجــــازة اضــــطرار�ة فــــي غیــــر الظــــروف الطارئــــة  ) : ١٢ - ١٣(  المادة
 المحددة في المادة السا�قة.
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للموظــف �حــق لــه المطال�ــة بهــا مــا ار�ة حقــاً مكتســ�اً  لا تعتبر الإجازة الاضــطر  ) : ١٣ - ١٣(  المادة
 .المیلاديانتهاء العام  قبلللموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لها لم �حصل 

 .أ�ام فقط خمسةجازة الاضطرار�ة للموظف من الإسنوي الرصید ال ) : ١٤ - ١٣(  المادة

لا تقبـــــل أي وثـــــائق رســـــم�ة لمبـــــررات الغ�ـــــاب أو الإجـــــازات الاضـــــطرار�ة أو  ) : ١٥ - ١٣(  المادة
 التالي تخصم م�اشرة من الراتب.ها فترة أسبوع ، و�المرض�ة إذا مضى علی

وتكــون علــى  �شترط للإجازة المرض�ة إحضار تقر�ر طبــي:  الإجازة المرض�ة ) : ١٦ - ١٣(  المادة
 النحو التالي:

 الثلاثون یوماً الأولى براتب �امل. -١
 الستون یوماً التال�ة بثلاثة أر�اع الراتب. -٢
 الثلاثون یوماً التي تلي ذلك بدون راتب -٣

ملـــه الا اذا قـــرر المرجـــع الصـــحي شـــر عالمـــر�ض ان ی�ا لا �ســـمح للموظـــف ) : ١٧ - ١٣(  المادة
المعتمــد انــه شــفي مــن مرضــه وأصــ�ح قــادراً علــى م�اشــرة عملــه وأنــه لا خطــر 

 عل�ه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل .

: لا تعطــى إجــازة بــدون راتــب إلا فــي أضــیق الحــالات عنــد  إجــازة بــدون راتــب ) : ١٨ - ١٣(  المادة
، مع حاجته الماســة لأخــذ الإجــازة �ة ن الإجازة الاعت�ادنفاد رصید الموظف م

إدارة المــوارد واعتمــاد الم�اشر وعــدم إخلالهــا �العمــل رئ�س  ال�شرط أخذ موافقة  
علــى أن لا  العمــل ، و�عد أن �مضي مدة لا تقل عــن ســنة علــى رأس  ال�شر�ة

ة اذا و�عتبر عقــد العمــل موقوفــاً خــلال مــدة الاجــاز ثلاثــة أشــهر تز�د الإجازة عن  
وعشر�ن یوماً مــالم �كــون هنــاك اتفــاق خــلاف ذلــك بــین إدارة زادت عن خمس  

 .الجمع�ة والموظف 
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 ما یلي : : وتشمل الإجازة الاستثنائ�ة ) : ١٩ - ١٣(  المادة
إفـــــادة إحضـــــار إجـــــازات الاخت�ـــــارات الدراســـــ�ة للمـــــوظفین الدارســـــین �شـــــرط  •

 .من جهة الدراسةلانتظام في أ�ام الاخت�ار �ا
علــى  اعت�اراً من یــوم زواجــه�ة للموظف المتزوج أسبوع �عطى �إجازة استثنائ •

 .ان یتم تقد�م طلب الاجازة �مدة لا تقل عن أسبوعین قبل تار�خ الزواج 
ــنة � • ــة فــــي الســ ــواء متتال�ــــة أو متفرقــ ــة أ�ــــام ســ حــــوافز تشــــج�ع�ة إجــــازة خمســ

�اعتمادها مدیر �قوم  لأعمالهم،للموظفین المتمیز�ن والمنض�طین في أدائهم 
 .ورئ�س القسم ال�شر�ة اردالمو إدارة مع  نسیقالجمع�ة �الت

 �مولد.تمنح للموظف عندما یرزق  ثلاثة أ�امإجازة  •
المســلم الــذي یرغــب فــي أداء فر�ضــة الحــج  للموظــفتمــنح إجــازة ســ�عة أ�ــام  •

إجــازة عیــد الأضــحى الم�ــارك وذلــك لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه وللمنشــأة 
 العمل بها . حق تنظ�م هذه الإجازة �ما �ضمن حسن سیر

 النــزول �جــوز ولا اســتحقاقها، ســنة في �إجازته الموظف یتمتع نأ �جب ) : ٢٠ - ١٣(  المادة
لإدارة الجمع�ة الحق  خدمته، أثناء علیها الحصول عوضا عن نقد�اً  بدلاً  یتقاضى أن أو عنها،
 سیر ؤمنت لكي �التناوب منحهاتأو  العمل، لمقتض�ات وفقاً  الإجازات هذه مواعید حددت أن في 

 ثلاثین عن لا �قل كافٍ  بوقت �الإجازة لتمتعه المحدد الم�عاد� الموظف إشعار ب ج�و  ،اعمله
 . یوم
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 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

لا تعتمــد ســاعات العمــل الإضــافي إلا بتعمیــد مســبق مــن رئــ�س القســم للأعمــال  ) : ١ - ١٢(  المادة
تأجیلهــا  المســتعجلة أو الطارئــة التــي لا �مكــن تأجیلهــا لــدوام الیــوم التــالي و�ــؤثر

ر  �شــكل �بیــر مســ�قاً للموظــف رئــ�س القســم علــى ســیر العمــل ، �شــرط أن �قــدِّ
 ساعات التي �حتاجها لإنجاز العمل.عدد ال

تعتبــر س�اســة الحــد مــن التوســع فــي الســاعات الإضــاف�ة هــي الأصــل وســاعات  ) : ٢ - ١٢(  المادة
يء اســـتثنائي یتخـــذ فـــي أضـــیق الحـــدود �طلـــب محـــدود مـــن العمـــل الإضـــافي ش ـــ

 .  يالتنفیذ مدیرال إلىوالرفع رئ�س القسم 

مضــافاً ســاعة العمــل الإضــافي تحســب �ق�مــة ســاعة العمــل الفعل�ــة للموظــف ،  ) : ٣ - ١٢(  المادة
 من الراتب الأساسي .إلیها أجر نصف ساعة 

ســاعات العمــل الإضــافي خــلال الشــهر للموظــف الحد الأدنى والأعلــى المعتمــد ل ) : ٤ - ١٢(  المادة
مــا ، و  -ولا �عتمــد أقــل مــن ســاعة-�حــد أدنــى واحــدة الســاعة (التتــراوح مــا بــین 

خــلال الشــهر  ن إجمــالي ســاعات العمــل المطلو�ــة مــن الموظــفم ــ ٪٢٥�عــادل 
 .كحد أقصى)

قبــل م�اشــرة  موافقــة المــدیر التنفیــذيســاعات العمــل الإضــافي عتمــاد  ُ�شترط لا   ) : ٥ - ١٢(  المادة
 . الموظف لعمله الإضافي
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تــم التنســیق بینــه و�ــین �حــق لــرئ�س القســم إلــزام الموظــف �العمــل الإضــافي إذا  ) : ٦ - ١٢(  المادة
ثــــة أ�ــــام قبـــــل موعــــد العمــــل الإضـــــافي �اف�ــــة لا تقـــــل عــــن ثلاالموظــــف �فتــــرة 

 المطلوب.

قــد إن ذلــك في حالة تغیب الموظف عن إنجاز العمل الإضافي المسند إل�ــه ، ف ــ ) : ٧ - ١٢(  المادة
 .ما لم �قدم عذراً مقبولاً  یؤثر على علاوة تقو�م الأداء السنو�ة للموظف

مو�ــل عنــد تعثــر العمــل �ســبب تغیــب الموظــف عــن العمــل الإضــافي الإلزامــي ال ) : ٨ - ١٢(  المادة
لإدارة ي �العقو�ــــة المناســــ�ة ص ــــقــــتٍ �ــــافٍ ، فلــــرئ�س القســــم أن یو إل�ــــه قبلهــــا بو 

 اتخاذ المناسب حسب نظام العقو�ات الموجودة في هذا النظام. ال�شر�ة الموارد
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 أحكام خاصة بتشغیل النساء :  الفصل الثالث عشر
 

للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأساب�ع الأر�عة السا�قة على   ) : ١ - ١٣(  المادة
دتها ، والأساب�ع الستة التال�ة للوضع و�حدد التار�خ المرجح للولادة بواسطة  لتار�خ المنتظر لولاا

الجهة الطب�ة المعتمدة لدى الجمع�ة أو �شهادة طب�ة مصدقة من جهة صح�ة حكوم�ة ولا تقبل  
 لولادتها . شهادات أط�اء خارجیین ، ولا �جوز تشغیل المرأة العاملة خلال الأساب�ع الستة التال�ة 

 جر الذي یدفع للموظفات أثناء غ�ابهن �إجازة الوضع �الآتي :  �كون الأ ) : ٢ - ١٣(  المادة
الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمع�ة لها الحق في إجازة وضع بدون أجر  )أ

. 
بنصف   )ب وضع  إجازة  في  الحق  لها  الجمع�ة  خدمة  في  فأكثر  سنة  أمضت  التي  الموظفة 

 الأجر .
م بدء الإجازة في خدمة الجم�عة لها الحق في لاث سنوات فأكثر یو ج) الموظفة التي أمضت ث
 إجازة وضع �أجر �امل . 

و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر �امل لا �حق لها المطال�ة �أجر الإجازة السنو�ة العاد�ة  
ة من إجازة  عن نفس السنة ، و�دفع لها نصف أجر الإجازة السنو�ة إذا �انت قد استفادت في تلك السن

 ف الأجر .   وضع بنص 
الجم�عة   ) : ٣ - ١٣(  المادة �إخطار  ت�ادر  أن  للحمل  الأولى  الشهور  في  الموظفة  على 

 لإجراء الفحص الطبي الدوري علیها وتقر�ر العلاج اللازم وتحدید التار�خ المرجح للولادة .
في تحدید فترة الإرضاع رغ�ة وظروف الموظفة ما   الجمع�ةتراعي  ) : ٤ - ١٣(  المادة

 . نظم لذلكلمالتقید �الجدول ا، وعلى الموظفة  أمكن ذلك
تعد الجمع�ة أماكن لراحة الموظفات �معزل عن الرجال وعلى   ) : ٥ - ١٣(  المادة

 .  الموظفات  ضرورة الاحتشام في المل�س والمظهر والتقید �العادات والتقالید لمرع�ة في البلاد
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لا �جوز في حال من الأحوال اختلاط النساء �الرجال في أماكن العمل         ) : ٦ - ١٣(  المادة
 ا ن مرافق وغیره�عه مما یتوالبرامج  
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 : العقو�ات  الفصل الرا�ع عشر

تعتبــر العقو�ــات حــالات اســتثنائ�ة ول�ســت الأصــل فــي التعامــل مــع المــوظفین ،  ) : ١ - ١٤(  المادة
ووجــود أي إجــراء جزائــي أو إنــذارات فــي ملــف الموظــف قــد تــؤثر علــى حصــوله 

 على ترق�ات أو علاوات أو حوافز ونحوها.

التال�ــة : فــات ن المخالي مخالفــة م ــعنــد صــدور أ الجمع�ــةفــي العقو�ــات تــنظم  ) : ٢ - ١٤(  المادة
ــأخر  ــل(التـ ــاء وقـــت العمـ ــل انتهـ ــروج قبـ ــدوام بـــدون  أو الخـ ــاء الـ ــروج أثنـ ، أو الخـ

 للجمع�ــةالعــام ، الغ�اب ، إســاءة الأدب ، إهــدار المــال  استئذان أو عذر رسمي
) أو نحوهــا الجمع�ــةأنظمــة الإخــلال �أو  أو الســرقة ، التقصــیر فــي أداء العمــل

إجــراء نمــوذج ق ـوف ــوتقــرّ و�ة علیهــا ،  ـلعق ــلتي �ستحق الموظف امن المخالفات ا
 ).١٨ي (نموذج رقمـجزائ

مــا لــم تتطلــب المخالفــة غیــر - الجمع�ــة�عتبــر الأصــل فــي تــدرج العقو�ــات فــي  ) : ٣ - ١٤(  المادة
 :على النحو التالي  -ذلك
 إنذار شفهي. )١
وفــق  (�عــد أســبوعین مــن الإنــذار الشــفهي علــى أقــل تقــدیر) : إنــذار �تــابي )٢

 .)٢٣(نموذج رقم
على أقل  الكتابي(�عد أسبوعین من الإنذار  : إجراء جزائي  إنذار �تابي مع )٣

 تقدیر).
 إنذار �تابي مع إجراء جزائي مغلظ. )٤
 إشعار �الفصل. )٥
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 الإجراءات الجزائ�ة یتم تحدیدها �إحدى الخ�ارات التال�ة : ) : ٤ - ١٤(  المادة
 الحسم من الراتب من یوم إلى س�عة أ�ام �حد أعلى. •
الترق�ة أو �عــض الحــوافز  أو علاوة الأداء�ة أو العلاوة السنو : (من حرمان   •

 أو البدلات).
 أو للجهات الأمن�ة المختصة). الجمع�ةالإحالة للتحقیق (داخل  •
 أمر إ�قاف من العمل (�حد أعلى أسبوعین). •
 .الجمع�ةإشعار �الفصل من  •

أو أثنــاء الــدوام  عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقت العمــل  العقو�اتضوا�ط   ) : ٥ - ١٤(  المادة
 : سمي ، �التالين استئذان أو عذر ر بدو 

مــن بدا�ــة العمــل یبــدأ حســابها  خمســة عشــر دق�قــة حســم التــأخر �عــد مضــي� •
الأولــى عنــد الــدخول  �قــةعشــر دق خمســة و�ســمح �المــن بدا�ــة وقــت العمــل ، 

 عمل .فترة لكل 
العمل لفتــرة العمــل، و�ــذلك �حسب من بدا�ة وقت في الحضور تأخر الحسم   •

سم الوقت المت�قي �ق�مته (الســاعة ل �حنتهاء وقت العمالانصراف قبل اعند  
 �ق�مة الساعة من الراتب الأساسي).

 عند الغ�اب : ضوا�ط العقو�ات ) : ٦ - ١٤(  المادة
 غ�اب الیوم �حسم �ق�مة أجرة الیوم من الراتب الأساسي. •
فــــي حالــــة غ�ــــاب الموظــــف لخمســــة عشــــر یومــــاً متصــــلةً أو عشــــرون یومــــاً  •

، دون أن یُبــدي الاســتقالة  تقــد�مد شــاملةً لشــهر مــا �ع ــمتقطعــة خــلال الســنة 
الموظــف أو اتخــاذ مــا تــراه إنهــاء خــدمات  الجمع�ــةعــذراً مقبــولاً ف�حــق لإدارة 

 مناس�اً (انظر نظام إنهاء الخدمة).
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 عند إساءة الأدب :العقو�ات ضوا�ط  ) : ٧ - ١٤(  المادة
إساءة الموظف الأدب سواءً �ألفــاظ ناب�ــة أو مشــاجرة أو الضــرب �الیــد ثبوت  عند  

ء أو الرؤســـاء أو المرؤوســـین أو أحـــد زوار هـــا ســـواءً مـــع الـــزملاأو �ـــأدوات ونحو 
تشــكیل لجنــة للتحقیــق فــي ملا�ســات الموضــوع واتخــاذ   الجمع�ة، فلإدارة    الجمع�ة

 :أو �عضها إحدى الإجراءات التال�ة أو الجمع بینها 
 توج�ه إنذار �تابي. •
 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من یوم إلى س�عة أ�ام. •
 .الجمع�ة�له عم فصل من •
بنــاءً علــى نت�جــة تحقیــق الإجــراء ف�مــا �عــد ه للجهــات الأمن�ــة ، و�حــدد تحو�ل ــ •

 ى رأس العمل.علأو ُ�عاد  الجمع�ةالجهات المختصة : إما �فصل من 

 : السرقةأو  الجمع�ةضوا�ط الحسم عند إهدار مال  ) : ٨ - ١٤(  المادة
ســـواءً �طر�ـــق العمـــد أو �ســـبب الإهمـــال أو  الجمع�ـــةعنـــد إهـــدار الموظـــف لمـــال 

ــام  ــوال اللام�ـــالاة أو قـ ــة�ســـرقة شـــيء مـــن أمـ ــتغلالها  اأو ممتلكاته ـــ الجمع�ـ أو اسـ
نفــس الإجــراءات الســا�قة فــي  هلمصالحه الشخصــ�ة ونحــو ذلــك ، فإنــه یتخــذ �حق ــ

 من هذا البند. )٧-١٣( المادة رقم
 

 : الجمع�ةأنظمة � الإخلالأو ضوا�ط الحسم عند التقصیر في أداء العمل  ) : ٩ - ١٤(  المادة
ــق فـــي • ــم الحـ ــرئ�س القسـ ــذار شـــفهي  لـ ــه إنـ ــوذج رقـــم توج�ـ ــابي (نمـ  )٢٣أو �تـ

إذا تطلــب الأمــر إجــراءً جزائ�ــاً ) ١٨ (نموذج رقــم  إجراء جزائية نموذج  تعبئو 
ر فیهــا(نــوع ا: موضــحاً ف�ــه ،  �ــالجزاء ، توصــیته لتقصــیر ، الفتــرة التــي قصــَّ
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لإكمــال  ال�شــر�ة للمــواردوتســل�مها  الجمع�ــةمــدیر وتوق�عــه مــن ، ) المطلــوب
 .جراءات�اقي الإ

توصــ�ة �حســم�ات ونحوهــا تقــدم في قبول أو رفض أي  الحق  ع�ةجمال  لمدیر •
، موظفه ضمن الإجراء الجزائي مستوى أداء عن    رئ�س القسمشكوى  ضمن  

 اتخاذ الإجراء المناسب في ذلك. وتؤخذ توص�اته �عین الاعت�ار مع

ــا یبـــرر موقـــف الموظـــف مـــن  ) : ١٠ - ١٤(  المادة ــد وجـــود مـ ــة أي عنـ ــه مخالفـ ــبت إل�ـ ــود نُسـ أو وجـ
اتخــذت فــي حقــه فلــه  عقو�ــةتظلم مــن أي ال ــمعهــا ه ل ــطئــة �حــق لا�ســات خام

و�ــتم اتخــاذ  )١٩وفــق (نمــوذج رقــم   الجمع�ــة  لــرئ�سالحق في رفــع هــذا الــتظلم  
 .الإجراء المناسب ح�ال ذلك ف�ما �عد

فــي رفعهــا  اً وجیه ــ اً ه مبــرر نفس ــلا ُ�ضار الموظــف بتظلمــه مــن أي عقو�ــة �جــد ل ) : ١١ - ١٤(  المادة
 أو أي جهة أخرى. مع�ةالجاشر أو من مدیر عنه ، سواءً من رئ�سه الم�

لمساعدة الموظف في اجت�از تلك الفترة التي استحق فیهــا أي   الجمع�ةسعى  ت ) : ١٢ - ١٤(  المادة
ــل إذا  ــجله �الكامــ ــه وتنظ�ــــف ســ ــین أدائــ ــة لتحســ ــه فرصــ ــك �إعطائــ ــة وذلــ عقو�ــ
استطاع أن �مضي مدة سنة متصلة �أداء متمیز وسجل حسن ، و�تاح له مــا 

 الممیزات والحوافز.لغیره �عد هذه الفترة من 
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرا�ع عشر
 

 خدمة الموظف �إحدى الأس�اب التال�ة : تنتهي ) : ١ - ١٤(  المادة
 استقالة الموظف. •
 انتهاء العقد. •
 ) من نظام العمل٨٠)  و (٧٥فسخ العقد لاحد الأس�اب الواردة في المادتین ( •
 ام العمل ) من نظ٨١ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ( •
 العمل ، لأحد الأس�اب التال�ة : الفصل من •

لعجــز ونحــوه �ع�قــه عــن اســتمرار العمــل إذا أثبــت ذلــك انتهــاء مهلــة الغ�ــاب المرضــي  -
 .)٦-١٤انظر المادة (طب�اً 

 الأداء الوظ�في المتدني. -
 الفصل التأدیبي. -

ــم یــتم نقــل الإلغــاء الوظ�فــة عنــد  • موظــف إلــى مســمى الاســتغناء عنهــا أو تــأجیر خــدمتها ، مــا ل
 ي آخر.وظ�ف

إذا ألغـــت الســـلطات الحكوم�ـــة المختصـــة رخصـــة عمـــل أو إقامـــة الموظـــف  غیـــر الســـعودي أو  •
 قررت عدم تجدیدها أو إ�عاده عن البلاد

بلــوغ الموظــف ســن الســتین �النســ�ة للمــوظفین وخمــس وخمســون ســنة للموظفــات مــالم تمتــد مــدة  •
 العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن

وفــق (نمــوذج الاستقالة من عمله ف�حرر نص الاســتقالة في الموظف  رغ�ة  د  نع ) : ٢ - ١٤(  المادة
وتوصــ�اته إن �ــان لد�ــه موضــحاً ف�ــه أســ�اب رغبتــه فــي تــرك العمــل ) ٢٠رقــم 
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ــ�ات ،  ــدمتوصـ ــ�اته ه الم�اشـــرلرئ�س ـــ هاو�قـ ــفوعة بتوصـ ــا مشـ ــوم برفعهـ ــدیر ل�قـ  لمـ
 . وتعطى صورتها لرئ�س القسم الجمع�ة

ــتقالة  تقـــد�متـــار�خ مـــن  یـــوم٦٠لمـــدة  عمـــلعلـــى رأس ال�ســـتمر الموظـــف  ) : ٣ - ١٤(  المادة ؛ الاسـ
ت إنهاء الخدمة ، و�خلاء طرفه ، وتسل�م مــا لد�ــه مــن عهــد اجراءلإكمال �اقي إ

 وأعمال لمن �خلفه في الوظ�فة و�نهاء �اقي الإجراءات الإدار�ة.

الاســتقالة تــار�خ تقــد�م  ســبقالســتین یــوم التــي تفــي حالــة تغیــب الموظــف خــلال  ) : ٤ - ١٤(  المادة
 متقطعــة أو مــا ُ�كمــل غ�ــاب اً یوم ــن عشــرو متصــلة أو  اً م ــو یخمســة عشــر لمــدة 

، التــأدیبي الفصل إجراءات ، ف�طبق في حقه الحال�ة  خلال السنة    اً یومعشر�ن  
ــاء  ــدة فُ�حـــرم مـــن �عـــض ممیـــزات إنهـ ــذه المـ ــام الغ�ـــاب أقـــل مـــن هـ و�ذا �انـــت أ�ـ

 الخدمة الموضوعة للمستقیلین حسب النظام.

ــتق ) : ٥ - ١٤(  المادة ــة الموظـــف ســـحب الاسـ ــة رغ�ـ ــرة الة خـــلال فـــي حالـ ــذي �عقـــب الاس ـــفتـ تقالة الـ
 الحق في قبول أو رفض ذلك. الجمع�ةتقد�مها فلإدارة 

مــع إحضــار رف مَرَضي أو حادث مروري لفتــرة طو�لــة ـ�اب الموظف لظـغعند   ) : ٦ - ١٤(  المادة
�ــع فیُتَّ  -اللهســمح ونحوهــا لا أو شــلل مســتد�مة غیبو�ــة إصــابته �ك-ما یثبت ذلك 

 : في حقه الإجراءات النظام�ة التال�ة
 

 ن �ل شهرالإجراء ع إلى من
 راتب �امل �صرف للموظف  یوم)  ٩٠( أشهر ٣نها�ة  أول یوم �عد الإصا�ة

 نصف راتب �صرف للموظف  یوم)   ١٨٠( أشهر ٦نها�ة  یوم)   ٩٠( أشهر ٣�عد 
 ر�ع راتب �صرف للموظف  یوم)   ٢٧٠( أشهر ٩نها�ة  یوم)   ١٨٠( أشهر ٦�عد 
 تب راف للموظف لا �صر  یوم)  ٣٦٠( رشه ١٢نها�ة  یوم)   ٢٧٠( أشهر ٩�عد 
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 وظف إنهاء خدمة الم --- یوم)  ٣٦٠( شهر ١٢�عد 

 

یــتم إخــلاء طــرف الموظــف بتســل�م مــا لد�ــه مــن عهــد مال�ــة أو عین�ــة أو �طاقــة  ) : ٧ - ١٤(  المادة
، و�تم توثیق ذلك بتعبئة الموظــف  أو مهام وظ�ف�ة عضو�ة أو مستحقات مال�ة

مــال �ــاقي ظفین لإكلشــؤون المــو ) وتســل�مه  ٢٢للنموذج المعد لــذلك (نمــوذج رقــم  
 الترتی�ات مع ذوي العلاقة.

ــة  ) : ٨ - ١٤(  المادة ــي حالـ ــب فـ ــف طلـ ــتقالة الموظـ ــى حســـاب للاسـ ــة علـ ــدورة تدر�ب�ـ ــه لـ ــد إعطائـ �عـ
لفتــرة لا تقــل عــن ثلاثــة  الجمع�ــةفلابد من استثمارها في مجال العمــل �  الجمع�ة

الته أشــهر قبــل الاســتقالة ، أو یُلــزم الموظــف بــدفع ق�مــة اشــتراكه فیهــا عنــد اســتق
 ه المدة.قبل انتهاء هذ

�حق للجنة الوظائف التوص�ة �الفصل التأدیبي مــن الوظ�فــة متــى ارتــأت ذلــك  ) : ٩ - ١٤(  المادة
لمــن تكــرر غ�ا�ــه خــلال الســنة �خمســة عشــر یومــاً متصــلة أو عشــرون یومــاً 

ة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسین أو ءمتقطعة ، أو عند إسا
ــدار المـــال ، أو  ــزوار ، أو إهـ ــرقة ، أو التلاع ـــالـ ــة السـ ، أو  الجمع�ـــةب �أنظمـ

وتعطیل  الجمع�ةالتقصیر في أداء العمل المو�ل إل�ه، أو الإساءة إلى سمعة 
راه مناســ�اً ی ــ الحق في اعتماد فصــله أو اتخــاذ مــا الجمع�ة  ولرئ�س،    مصالحها
 في حقه.

عن خدمات الموظف فإنه ُ�عطى إشعار �تابي �الإقالــة   الجمع�ةعند استغناء   ) : ١٠ - ١٤(  المادة
مـــدفوع  ق لـــه الاســـتمرار علـــى رأس العمـــل لمـــدة شـــهر�ح ـــ) و ٢٤رقـــم (نمـــوذج 
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و �جــب تســل�مه الاشــعار مقــر العمــل و�ؤخــذ  مــن تــار�خ هــذا الإشــعار الأجــر
 توق�عه �الاستلام .

إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوق�ع یرسل إل�ه   ) : ١١ - ١٤(  المادة
 الاشعار �خطاب مسجل على عنوانه المدون في ملفه .

إ ) : ١٢ - ١٤(  المادة حال  للعامل  الخاصة  تعاد  وثائقه  طل�ه  على  و�ناء  خدمته  انتهاء  أو  نهاء 
المودعة �ملف خدمته ، �ما تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص 

 ) من نظام العمل وذلك دون أي مقابل . ٦٤علیها في المادة (
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 : الوقا�ة والسلامة والرعا�ة الطب�ة الفصل الخامس عشر
 

لحم ) : ١ - ١٥(  المادة منسو� سع�اً  الجمع�ةا�ة  عن    ي  الناجمة  والأمراض  الأخطار  من 
 العمل تتخذ الجمع�ة التدابیر التال�ة: 

ووسائل الوقا�ة منها ، والتعل�مات    -ان وجدت  –في مكان ظاهر عن مخاطر العمل   •
 اللازم ات�اعها. 

التي   • والمناس�ات  البرامج  في جم�ع  و�ذلك  مرافقها  في جم�ع  التدخین  الجمع�ة  تحظر 
 . تق�مها

 الطوارئ . اء الحر�ق و�عداد منافذ للنجاة في حالات تأمین أجهزة لإطف •
 إ�قاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفیر المطهرات •
 توفیر الم�اه الصالحة للشرب والاغتسال  •
 توفیر دورات الم�اه �المستوى الصحي المطلوب  •
 �ةالتي تؤمنها الجمع تدر�ب الموظفین على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقا�ة •

 في �ل موقع من مواقع العمل مسؤلاً �ختص �الآتي :  الجمع�ةتعین  ) : ٢ - ١٥(  المادة

 .  الموظفین (أ)   تنم�ة الوعي الوقائي لدى   
 (ب)  التفت�ش الدوري �غرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقا�ة والسلامة .   
ئل والاحت�اطات الكفیلة بتلافي  ر عنها تتضمن الوسا(ج)  معاینة الحوادث وتسجیلها و�عداد تقار�  

 تكرارها . 
 (د)  مراق�ة تنفیذ قواعد الوقا�ة والسلامة  
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عاملاً خزانة   ) : ٣ - ١٥(  المادة أقل من خمسین  ف�ه  �عمل  مكان  �ل  في  الجمع�ة  تؤمن 
للإسعافات الطب�ة تحتوي على �م�ات �اف�ة من الأدو�ة و الأر�طة والمطهرات وغیر ذلك مما  

الماد له  (  أشارت  نظام    ١٤٢ة  من  �إجراء  )  أكثر  أو  مدرب  عامل  إلى  و�عهد   ، العمل 
 الإسعافات اللازمة للعمال المصابین 

تعمل الجمع�ة على تحسین الرعا�ة الصح�ة لمنسو�یها وتدفع عنهم   ) : ٤ - ١٥(  المادة
ق�مة الاشتراك في أحد جهات التأمین الطبي �حسب الدرجة التي تقرها الجمع�ة لكل فئة  

 وظ�ف�ة . 
أو �مرض مهني أن یبلغ  عمل ي �صاب �إصا�ة  على الموظف الذ ) : ٥ - ١٥(  المادة

 رئ�سه الم�اشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبیب م�اشرة متى استدعت حالته ذلك 
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 : الواج�ات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 تلتزم الجمع�ة �ما یلي : 

ومصالحهم   ) : ١ - ١٦(  المادة �أحوالهم  اهتمامها  یبرز  لائق  �شكل  موظفیها  معاملة 
 س �رامتهم أو دینهم .ن �ل قول أو فعل �موالامتناع ع

علیها   ) : ٢ - ١٦(  المادة المنصوص  حقوقهم  لممارسة  اللازم  الوقت  الموظفین  تعطي  أن 
 في  هذه اللائحة دون المساس �الأجر . 

أو   ) : ٣ - ١٦(  المادة �التفت�ش  تتعلق  مهمة  �ل  المختصة  الجهات  لموظفي  تسهل  أن 
،  ت الصادرة �مقتضاه  المراق�ة والإشراف على حسن تطبیق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارا

 وأن تعطي للسلطات المختصة جم�ع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحق�قاً لهذا الغرض . 
أو   ) : ٤ - ١٦(  المادة العقد  �حددهما  اللذین  والمكان  الزمان  في  أجرته  للموظف  تدفع  أن 

 العرف مع مراعاة ما تقضي �ه الأنظمة الخاصة بذلك .
ها عقد  یوم�ة التي یلزمه بإذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة ال ) : ٥ - ١٦(  المادة

العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم �منعه عن العمل إلا سبب راجع إلى  
 إدارة الجمع�ة �ان له الحق في أجر المدة التي لا یؤدي فیها العمل . 

على الجمع�ة أو أي شخص له سلطة على العمال تشدید المراق�ة �عدم  ) : ٦ - ١٦(  المادة
محظو  مادة  أ�ة  نظاما دخول  أو  �حقه    رة  شرعاً  تطبق  لد�ه  وجدت  فمن   ، العمل  أماكن  إلى 

جدول   في  علیها  المنصوص  الرادعة  الإدار�ة  الجزاءات  الشرع�ة  العقو�ات  إلى  �الإضافة 
 المخالفات والجزاءات . 

،   ) : ٧ - ١٦(  المادة إلیهم  المو�لة  المهام  لأداء  اللازمة  التسهیلات  للمتطوعین  تمنح  ان 
 وتوفر لهم الدعم اللازم.
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 عین: وظفین والمتطو ت المواج�ا

�خالف    ) : ٨ - ١٦(  المادة ما  فیها  �كن  لم  ما  �العمل  المتعلقة  �التعل�مات والأوامر  التقید 
 نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما �عرض للخطر.  

 المحافظة على مواعید العمل . ) : ٩ - ١٦(  المادة
الم�اشر ووفق   ) : ١٠ - ١٦(  المادة الرئ�س  المطلوب تحت إشراف  الوجه  إنجاز عمله على 

 توجیهاته. 
و�  ) : ١١ - ١٦(  المادة �الآلات  علیها  العنا�ة  والمحافظة  تصرفه  تحت  الموضوعة  الأدوات 

 وعلى ممتلكات الجم�عة . 
الالتزام �حسن السیرة والسلوك والعمل عل س�ادة روح التعاون بینه و�ین   ) : ١٢ - ١٦(  المادة

اختصاصه   نطاق  الجمع�ة في  السمتفیدین من  إرضاء  والحرص على  زملائه وطاعة رؤسائه 
 وفي حدود النظام . 

الات الطارئة أو الأخطار التي تهدد  في الحن أو مساعدة  تقد�م �ل عو   ) : ١٣ - ١٦(  المادة
 سلامة مكان العمل أو الموظفین ف�ه . 

المحافظة على الأسرار المهن�ة للجمع�ة أو أ�ة أسرار تصل إلى علمه     ) : ١٤ - ١٦(  المادة
 �سبب أعمال وظ�فته . 

منفعة   ) : ١٥ - ١٦(  المادة أو  ر�ح  تحقیق  �غرض  �الجمع�ة  عمله  استغلال  عن  الامتناع 
 مصلحة الجمع�ة .  شخص�ة له أو لغیره على حساب

إقامته  إ ) : ١٦ - ١٦(  المادة تغییر �طرأ على حالته الاجتماع�ة أو محل  الجمع�ة �كل  شعار 
 خلال أسبوع على الأكثر من تار�خ حدوث التغییر . 

 التقید �التعل�مات والأنظمة والعادات والتقالید المرع�ة في البلاد .  ) : ١٧ - ١٦(  المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .   ) : ١٨ - ١٦(  المادة
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غیر مقیدین في سجلات الموظفین أو  تشغیل أشخاص اع عن  الامتن ) : ١٩ - ١٦(  المادة
 المتطوعین .  

�حظر على الموظفین طلب الحصول على المساعدات التي تقدم   ) : ٢٠ - ١٦(  المادة
 للمستفیدین �أي صفة �انت .
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 : الخدمات الاجتماع�ة الفصل السا�ع عشر

 توفر الجمع�ة لمنسو�یها الخدمات التال�ة:  ) : ١ - ١٧(  المادة

 ت العمل . توفیر أماكن للوضوء والصلاة في مقرا -١

 ان مناسب لتناول الأطعمة والمشرو�ات أوقات الراحة التي تحددها الجمع�ة . إعداد مك -٢

الجمع�ة �صرف راتب الشهر الذي توفي ف�ه    ي موظفحالة وفاة أحد  في ) : ٢ - ١٧(  المادة
 الموظف لورثته �املاً مهما �انت الأ�ام التي عمل فیها  . 

و�كون   -نإن أمك-تعمل الجمع�ة على إعداد نظام للتوفیر والادخار  ) : ٣ - ١٧(  المادة
الترتی�ات النظام�ة والإدار�ة لتنفیذ   موظف او المتطوع ف�ه اخت�ار�اً ، وتقوم �إجراءاشتراك ال

 ذلك.

تستخدم للعنا�ة �أسر  –إن امكن   –تعمل الجمع�ة على توفیر مرافق مناس�ة  ) : ٤ - ١٧(  المادة
 منسو�ي الجمع�ة الرسمیین والمتطوعین . 
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 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 
الموظف  مع عدم الإخلا ) : ١ - ١٨(  المادة أو  في الال �حق  الإدار�ة  الجهات  إلى  لتجاء 

القضائ�ة المختصة �حق له أن یتظلم إلى إدارة الجمع�ة من أي تصرف أو إجراء یتخذ في  
حقه و�قدم التظلم إلى إدارة الجم�عة خلال ثلاثة أ�ام من تار�خ العلم �التصرف أو الإجراء  

 المتظلم منه ولا �ضار الموظف من تقد�م تظلمه . 
ة البت في تظلمه في م�عاد لا یتجاوز ثلاثة أ�ام  �خطر الموظف بنت�ج ) : ٢ - ١٨(  المادة

 من تار�خ تقد�مه التظلم . 
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 )۱( : النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحدیث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 
  اعتماد فتح وظیفة   ) ۱( 
  اعتماد توظیف موظف   ) ۲( 
  إعلان عن وظیفة شاغرة  ) ۳( 
  ات الشخصیةاستمارة البیان  ) ٤( 
  یرة الذاتیة الس   ) ٥( 
  كشف المقابلة الشخصیة   ) ٦( 
  عقد عمل   ) ۷( 
  تعدیل دوام موظف   ) ۸( 
  انـتـداب   ) ۹( 
  إعارة أو نقل خدمة موظف  ) ۱۰( 
  تعدیل مسمى وظیفي  ) ۱۱( 
  طلب إجازة  ) ۱۲( 
  استئذان موظف   ) ۱۳( 
  استمارة تقویم الأداء الوظیفي   ) ۱٤( 
  تـرقـیـة   ) ۱٥( 
  اعتماد حافز أو بدل   ) ۱٦( 
  فأة / مستحقات مالیةتلام مكاتوكیل اس   ) ۱۷( 
  إجراء جزائي   ) ۱۸( 
  تـظــلــم  ) ۱۹( 
  اسـتـقـالـة  ) ۲۰( 
  إنھاء خدمة موظف   ) ۲۱( 
  إخلاء طرف   ) ۲۲( 
  إنذار كتابي (لفت نظر)   ) ۲۳( 
  إشعار بالإقالة   ) ۲٤( 
  مساءلة  ) ۲٥( 
  (شھادة خبرة)  تعریف  ) ۲٦( 
  إلغاء وظیفة   ) ۲۷( 
  تفویض صلاحیات   ) ۲۸( 

 
 

 
قم.  )۱(  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامھا شاغرة إلى حین صدور نموذج جدید لیأخذ ھذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظیفة  )۱( رقم نموذج
 

 تماد فتح وظیفة اع
 حفظھ الله   مدیر الجمعیة لمكرم ا

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
حیث تجدون برفقھ الوصف الـوظیفي لھـا ، وإشـعارنا بالموافقـة عنـد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظیفة /

 صدورھا على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
         الصباحیة فقط     المسائیة فقط             للفترتین الصباحیة والمسائیة بنظام الساعات 

  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتیة :

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

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

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

  .......................................................................................... الـتـاریـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـیـع :  

 
 

 مدیر الجمعیة
 حفظھ الله      رئیس الجمعیة  سعادة

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
وحیث تمت مراجعة الطلب المقـدم مـع خطـة    ........................................... بعالیھ حول طلب اعتماد فتح وظیفة / ارة للطلب المقدمفإش

 التوظیف فنفیدكم بأن :
   .فتح الوظیفة یتمشى مع خطة التوظیف ولا مانع لدینا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  
 للإحاطة والتوجیھ ،،،

  .............................................................................................. :   ر الجمعیة مدی
  .................................................................................................. ـتــوقـــیـع :  ال

 ھ ـ۱٤الــتــاریـــخ :         /      /       
 
 

 اعتماد الوظیفة
 حفظھ الله    مدیر الجمعیةالمكرم 

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
  .لا مانع من اعتماد الوظیفة حسب الموضح بعالیھ 
   : تعتمد الوظیفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

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

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

 رئ�س الجمع�ة 
  ........................................................................................................................ الاسـم :



 

Page 62 of 121 

 

  ..................................................................................................................... التوق�ع :
 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        

 صورة للـمـالـیــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئیس  -
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 اعتماد توظیف موظف  )۲( رقم نموذج
 

 اعتماد توظیف موظف 
 
 حفظھ الله      الجمعیة مدیرسعادة  

 وبعد..     اتھ.. السلام علیكم ورحمة الله وبرك
ضمن    ........................................................ على وظ�فة /    ...................................................................... فآمل التكرم �الموافقة لاعتماد توظ�ف الأخ /  

 هـ.١٤الموافق      /      /       .....................، وذلك اعت�اراً من یوم   الجمع�ةالوظائف المعتمدة �
 بنظام الساعات  حي ومسائي     دوامین صبا مسائي فقط      صباحي فقط        على أن تكون فترات العمل :    

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

 ) ریال٥۰۰ ریال ٤۰۰ ریال ۳۰۰ریال   ۲۰۰: (  نقل  ریال )٤۰۰ریال  ۳۰۰ریال  ۲۰۰(  طبیعة عمل  البدلات المطلوبة : 
    تخصص   )  : اتصالات ۱۰۰    ریال     شریحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة( 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حیثیات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                     

  ..................................................................................... :   رئیس الجنة 
  .......................................................................................... الـتـاریـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـیـع :  

 

 
 

 مدیر الجمعیة
 حفظه الله   رئ�س الجمع�ة  سعادة 

  ................................................................................................................................................................................. نفیدكم بأن الموظف حاصل على شھادات : 
  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   .............................................................اعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة ونوصي ب 

 

 

 ماد التوظیف اعت
 حفظھ الله      مدیر الجمعیةرم  المك

 حفظھ الله   المالیة  مدیر إدارة الشؤونالمكرم  
 حفظھ الله   المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
 نفیدكم بأنھ : 

  والدرجة   .................................................. لا مانع من اعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة ...............................................................   
 ھـ  ۱٤الموافق    /    /     .......................... من یوم   وذلك اعتباراً 

  .............................................................................................................................................................................. ریال ، كتابة /    .......................... براتب أساسي  
  : مع اعتماد البدلات التالیة 

    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئیس الجمعیة 
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  .................................................................................................................................... الاسـم : 
  ................................................................................................................................. التوقیع : 

 ھ ـ۱٤   التاریخ :         /       /    
 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئیس المباشرصورة   -
 صورة للمـالـیـة. -



 

Page 65 of 121 

 

 إعلان عن وظیفة شاغرة   )۳( رقم نموذج
 
 
 

 )٤( رقم نموذج

 ...  اسم الوظیفة 

 ...  جھة الإشراف 

المؤھلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبین التقدم للوظیفة تقدیم الملف الوظیفي موضحاً فیھ الھاتف الشخصي  
 المركز   الرمز البریدي    ووسیلة الاتصال  على صندوق البرید الخاص ب 

 البرید الإلكتروني   أو على 

 ملاحظات 
الوظیفة تدرجیة من المرتبة () إلى المرتبة () وفقاً  

 للمؤھلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى 

•  .. . 
•  ... 
•  ... 
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 استمارة البیانات الشخصیة 
 

 البیانات الشخصیةاستمارة 

 الب�انات الشخص�ة :
  ........................................................ الجنس�ة :    ........................................................................ :   الر�اعي الاسم

  ....................................................................................... رقمها :   ................................................... نوع الهو�ة : 

  ....................................................................................... خها : تار�  ................................................... مصدرها : 
  .................................................................... مكان المیلاد :    ...................................................... میلاد : تار�خ ال

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

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حي :  المدینة وال
  .............................................................................. �جوار :    .................................................................... شارع :  

  ..................................................... نداء/جوال :    ..................................... فاكس :  ................................ :  هاتف
  ........................................................................... حي :    .................................................... أقرب مسجد للسكن :  

  ................................................................................................................................................................. عنوانه :  
 أعزب(     )  (     ) متزوج الحالة الاجتماع�ة : 

 ) إناث   (   (     ) ذ�ور : عدد الأبناء 
 جهات العمل السا�قة :

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

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

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

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

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

 

  ............................................. تار�خ الالتحاق �الوظ�فة :        .............................................. :  الجمع�ة� يمسمى الوظ�فال

 ..................................................................................... الاسـم :  
 .................................................................................. التوق�ع : 
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 ................................................................................... التار�خ : 
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 السیرة الذاتیة  )٥( رقم نموذج
 

 السیرة الذاتیة 
 

 یة : البیانات الشخص
 .................................الجنس�ة/    .................. العمر/  ................................................................................... .... الاسم/  

 ...................................................................المیلاد/  مكان  .................................................................تار�خ المیلاد/  

 ..................................................تار�خها/   ............................. مصدرها/   ............................................ رقم الهو�ة/  

 .............................................عدد الأبناء/   ............................................................. .....................الحالة الاجتماع�ة/  
 الدورات الإداریة الحاصل علیھا :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومھارات :  
 ..........................................................................  ............ 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 
......................... ............................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جھات العمل السابقة :  
...................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التار�خ    التوق�ع 
......................................          ...................................... 
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 ةإجراء مقابلة شخصی  )٦( رقم نموذج
 

 الشخصیة كشف المقابلة  

 بيا�ت الموظف :
  ............................. الجنسية :    ............................................................................ :   الرباعي  الاسم

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

 ۲۰ اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 ٥ أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 ۱۰ العمل فيها :  عمل السابقة ومدةجهات ال
 درجات

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

 

 ٥ آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 ٥ لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 ۱۰ : معية الجماذا تعرف عن 
 درجات
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 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 

 
 
 

 شخصیةإجراء مقابلة   ) ٦تابع.. نموذج رقم (
 

  ٥ من توظيفك :  الجمعية ب ما هو مكس
 درجات

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

 

 ۲ مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 ٤ قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 ٤ ون فيك : خصية مدحها الآخر صفات ش
 درجات

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

 

 ٤ :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

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

 

 ٤ :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

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

 

 درجة  ) ................................ الحاصل علیھا (إجمالي الدرجات 
 النتیجة النھائیة للمقابلة : 

    .اجتیاز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة :  

 ....................................................................................... الـتـوقـیـع : 
 ھـ۱٤الـتـاریــخ :        /        /       



 

Page 73 of 121 

 

 عـقـد عـمـل  )۷( رقم نموذج
 

 ] ١[المائدة :    َ� أيَُّـهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفوُا بِالعُقُودِ  قال تعالى : 

 عقد عمل 
 

 تم بعون الله وتوفیقھ الاتفاق بین كل من :     م  ۲۰ … / …… /…..  :………… في یوم 
وزارة  ………………………………جمعیة  :  أولا ً البشریة  ترخیص  رقم   والتنمیة    الموارد    الاجتماعیة 

رقم  ……… الكتروني  ………………………………فاكس  التوقیع على    و………………………………برید  في  یمثلھا 
    بالطرف الأول ویشار إلیھا فیما بعد  لس الإدارة    بصفتھ رئیس مج ………………………………الأستاذ ھذا العقد 

: اث رقم   ………………………………………………………السید    نیاً  ھویة  یحمل  الجنسیة  سعودي 
…………………………………… 

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدینة  عنوانھ  البرید 
)…………………………………………………………  ( 

   الثاني الطرف  ویشار الیھ فیما بعد 
 تمھید : 

الذي أبدى رغبتھ   الثاني لحاجتھ لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعیة  حیث أن الطرف الأول یعمل في مجال
ھلیتھما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام ھذا  أوھما في كامل    الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  

 یلي :   العقد على ما 
 أولاً : موضوع عقد العمل : 

ی  الطرفانفق  ات .۱ الطرف  بأن  وظیفة   الثانيعمل  في  وادارتھ  اشرافھ  وتحت  الأول  الطرف     لدى 

من    تبدأمیلادیة   ة واحدة  مدة ھذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدینة……………………………
ما لم یتم تجدیده لمدة اخرى باتفاق مكتوب       م  ۲۰  …  /……  /…..وتنتھي بتاریخ       م  ۲۰  …  /……  /…..تاریخ  

 . 
 للعمل. من تاریخ مباشرتھ  أ) ما تبد ۹۰لفترة تجربھ لمدة (  يالثان یخضع الطرف  .۲
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانیا
 أیام في الاسبوع .  ۷ساعات في الیوم الواحد بواقع   ۸مدة العمل  .۱
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعیة للطرف   الراحة ھو یوم  الجمعة   یوم .۲
  الثاني یوما بأجر كامل على أن یتمتع الطرف    ۲۱  نویة لمدةكل عام إجازة  س   عن   الثاني یستحق الطرف   .۳

 في سنھ استحقاقھا ، وللطرف الأول أن یحدد مواعید ھذه الاجازات وفقا لمقتضیات العمل .  بإجازتھ
  ا منھا الى السنة التالیة ، وللطرف أیامجازتھ السنویة أو  إبموافقة الطرف الأول أن یؤجل    الثاني للطرف   .٤

بعد نھایة سنة استحقاقھا إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزید    الثانيالطرف    إجازة    تأجیلالأول حق  
  الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف    التأجیل ) یوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  ۹۰عن ( 

 جازة  . نھایة السنة التالیة لسنة استحقاق الإ   التأجیلكتابة ، على الا یتعدى 
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) أیام  ٥) أیام ، وعید الاضحى لمدة ( ٥في إجازة  بأجر كامل في عید الفطر لمدة ( الحق    الثانيطرف  لل .٥
 ویوم واحد للیوم الوطني للمملكة العربیة السعودیة . 

الأولى    الثاني للطرف   .٦ یوما  الثلاثین  كامل عن  بأجر  إجازة  مرضیة  في  الحق  ثبوت مرضھ  حال  في 
للثلاثین یوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة    أجرون  یوما التالیة، ود رباع الأجر عن الستین  أوبثلاثة  
ل  أومن تاریخ  أ  : السنة التي تبد   ةم متقطعة . ویقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة  ھذه الإ  أكانت سواء  

 إجازة  مرضیة . 
  مسة أیام في حالة كامل لمدة ثلاثة أیام في حالة ولادة مولود لھ وخ  إجازة بأجر الحق في    الثاني للطرف   .۷

فروعھ " لا قدر الله " ، كما یحق للطرف الأول أن    أو صولھ  أحد  أ  أو زواجھ أو في حالة وفاة زوجھ  
 یطلب الوثائق المؤیدة للحالات المشار الیھا . 

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

للطرف   .۱ الأول  الطرف  (  شھریا   أجراً   الثاني یدفع  )    ......................مقداره    .............. ......... ......  فقط ریال 
 ریال سعودي . 

 وغیر ذلك )   –انتقال  –في حالة وجود بدلات (سكن 
۲. ...... ....................................................................................................................................... ............................... ..

 ............... ............. 
للطرف   .۳ المدفوع  الأجر  العربیة    الثاني یخضع  المملكة  في  الأنظمة  تفرضھا  التي  الخصومات  لكافة 

وكل مبلغ    الثاني السعودیة المطبقة حالیا أو التي قد تفرضھا الدولة مستقبلا ویتم دفع الأجر للطرف  
 دة . یق البنوك المعتممستحق لھ بالریال السعودي عن طر 

للتأمینات   .٤ العامة  المؤسسة  لدى  المشتركین  ضمن  الثاني  الطرف  بتسجیل  الأول  الطرف  یلتزم 
الاجتماعیة، ویقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حینھا بعد حسم النسبة المحددة على  

 الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 
 التعاوني . وفقا لنظام التامین الصحي   الثانيبالتامین الصحي على الطرف  لتزم الطرف الأول ی .٥

 
 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
المھنة ووفق تعلیمات الطرف الأول ، إذا لم یكن في ھذه    لأصول أن ینجز العمل الموكل الیھ وفقا   .۱

 نفیذھا ما یعرضھ للخطر . امة ولم یكن في تالع الآداب التعلیمات ما یخالف العقد أو النظام أو 
والمھمات المسندة الیھ والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة    بالأدوات أن یعتني عنایة كافیة   .۲

 تحت تصرفھ أو التي تكون في عھدتھ وأن یعید الى الطرف الأول المواد غیر المستھلكة .  
 ثناء العمل . أ والأخلاقأن یلتزم حسن السلوك   .۳
ً  إ ساعدة دون أن یشترط لذلك أجراً ن یقدم كل عون ومأ .٤ خطار التي تھدد سلامة  في حالات الأ  ضافیا

 شخاص العاملین فیھ . العمل أو الأ مكان
للتحقق من    أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  ھجرائھا علی إأن یخضع للفحوص الطبیة التي یرغب في   .٥

 مراض المھنیة أو الساریة . خلوه من الأ
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یحف .٦ الأأن  والمعلظ  الإسرار  افشائھا  شأن  من  والتي  بالعمل  المتعلقة  المھنیة  بمصلحة  ومات  ضرار 
سرار  أ  بإفشاء العقد    انتھاء یقوم بعد  لا  منھ بأن    قراراً إالطرف الأول . ویعتبر توقیعھ على ھذا العقد  

 .  العلاقة بین الطرفین داخل وخارج المملكة انتھاء من تاریخ  وات سن ۳الطرف الأول لمدة  
المملكة    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمة في جمیع الأوقات    لثاني ایلتزم الطرف   .۷ المرعیة في 

الأول   الطرف  أنظمة  في  علیھا  المنصوص  والتعلیمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودیة  العربیة 
 ویتحمل كافة الغرامات المالیة الناتجة عن مخالفتھ لتلك الأنظمة . 

 الثاني ف رى على عاتق الطرأي التزامات اخ
................................................................................................................................................................... ...........

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

 
 ً  لتعویض : نھاء العقد وفسخھ واإ :   خامسا

 المدة المحددة فیھ .  بانقضاء ذا العقد  ینتھي ھ .۱
قبل   .۲ العقد  ھذا  اتفق    انقضاءینتھي  إذا  الطرف  إ على    الطرفان مدتھ  موافقة  تكون  أن  بشرط  نھائھ 

 كتابیة .  الثاني 
الأول   .۳ للطرف  اشعار    بإرادتھیحق  ودون  مدة  إالمنفردة  أو  التجربة  فترة  خلال  العقد  ھذا  نھاء 

وجدت  إتمدیدھا   الحالة ن  ھذه  وفي  الطرف    ،  یستحق  الإ   الثاني لا  ھذا  عن  لا  تعویضا  كما  نھاء 
 یستحق مكافئة نھایة خدمة . 

أو تعویضھ حسب نص المادة    الثانيشعار الطرف  إة أو  أیحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .٤
 ) من نظام العمل . ۸۰(
 ما یلي : على أنھ في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على   الطرفاناتفق  .٥
تعویضا عن ھذا الفسخ   الثاني فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فیلتزم بأن یدفع للطرف    ن اإذا ك -أ

 ریال سعودي . .....................  ........ ....)  ................قدره (
، فیلتزم بأن یدفع للطرف الأول تعویضا عن ھذا الفسخ    الثاني إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب 

 ریال سعودي . .....................  ........ ....)  ................قدره (
 

 ة نھایة الخدمة : أ: مكاف اً سادس
باتفاق الطرفین أو    انتھاءعند    الثاني یستحق الطرف   مدة    بانتھاء العلاقة التعاقدیة من قبل الطرف الأول أو 

السنوات الخمس الأولى وأجر    وما عن كل سنة منقدرھا أجر خمسة عشر ی   مكافأةالعقد أو نتیجة لقوة قاھرة  
عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل    مكافأةستحق العامل  یشھر عن كل سنة من السنوات التالیة و 

 خیر. على اساس الأجر الأ المكافأة ، وتحسب 
 

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا
العقد   .۱ ھذا  بھ نص یخضع  یرد  لم  العمل ولا   لأحكام فیما  التنفیذیة  نظام  الاخرى  ئحتھ  الأنظمة  وكافة 

 السعودیة. المعمول بھا في المملكة العربیة 
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حكام  أعن تنفیذ    أتختص الجھة المختصة في المملكة العربیة السعودیة بالفصل في أي نزاع قد ینش  .۲
 وشروط ھذا العقد . 

بعد  من الطرفین   لأي  ولا یحق   –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة لھ  الاتفاقیات یحل ھذا العقد محل كافة   .۳
 ي حق خلاف ما ذكر فیھ . أ ب الادعاء توقیع ھذا العقد 

كافة المراسلات    لإرسال مختارا لكلا منھما   عنواناالمحدد في صدر ھذا العقد   عنوانھما  الطرفاناتخذ   .٤
 والخطابات علیھ . 

 صلیة منھ للعمل بموجبھ . أ حرر ھذا العقد من نسختین تسلم كل طرف نسخة  .٥
 

 قیع رى الاتفاق والتووعلى ھذا ج
 

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

................................................... 
:         رئیس مجلس الإدارة   الوظیفة : التوقیع 
 ......................... .............. ......... 
 ..................... ............ ........الختم : 
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 طلب تعدیل دوام موظف 
 
 

 تعدیل دوام موظف 
 

 حفظه الله  الجمع�ة  مدیرالمكرم 
 و�عد..   السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته.. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم �الموافقة على تعدیل دوامي الحالي :
  ..................................................................................................................................................................................................................   ل�ص�ح الدوام الجدید �التالي :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ئـم. دا  نوع التعدیل :

 هـ ١٤الموافق       /      /         ....................................... لك اعت�اراً من یوم  مؤقت : وذ 
 ه ـ١٤الموافق       /      /         ........................................وحتى یـوم  

 نظراً للأس�اب التال�ة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ..................................................................................................... الوظ�فة :  .............................................................................. الرئ�س الم�اشر :
  ...................................................................................................... التوق�ع :  .................................................................................................. التوق�ع :

 هـ١٤:        /      /       التار�خ  هـ١٤   التار�خ :        /      /   
 

 
 حفظھ الله   المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین  

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
 فنأمل إطلاعكم و�شعار الموظف بـ :

  اعتذارنا عن قبول طل�ه .............................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة على هذا الطلب  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة ب ـ .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمع�ةمدیر 
  ........................................................................................................................ الاسـم :
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  ..................................................................................................................... ع :التوق�
 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        
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 انـتـداب  )۸( رقم نموذج
 

 انـتـداب 
 

ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المرشَّ
  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب :  

  ............................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتدب إلیها :

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

ة الانتداب �الأ�ام :   هـ ١٤الموافق       /      /         .......................یوم / أ�ام   ،   اعت�اراً من یوم     .................................... مـدَّ
 ه ـ١٤الموافق       /      /         ........................... وحتى یوم 

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

 اعتماد مدیر الجمع�ة 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظ�فة :
  ..................................................................................................................... التوق�ع :

 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        

 حفظه الله   مدیر الجمع�ةالمكرم 
 و�عد..     السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته.. 

 للاعتذار عن الطلب. 
 ب. لاعتماد الطل 
 مع ملاحظة :  لاعتماد الطلب ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئ�س الجمع�ة 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظ�فة :
  ..................................................................................................................... التوق�ع :

 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  )۹( رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظھ الله   رئیس القسم المكرم  
 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

  ............................................................................................................................................................................................................ التكرم �اعتماد نقل الموظف /  فآمل 
  .................................................................................... �قسم /      ...................................................................................................................... والذي �شغل حال�اً وظ�فة /  

 نقل خدمة  إعارة     ...................................................................................... على وظ�فة /      ..................................................................................... إلى قسم /  
 ه ـ١٤الموافق     /        /         ............................................. هـ   وحتى یوم ١٤الموافق       /      /        ...................................... اعت�اراً من یوم 

 ص�احي ومسائي    مسائي فقط      ص�احي فقط       ینا �القسم :    وعلى أن تكون فترات العمل لد
   /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئیس القسم  موافقة      طلب رئیس القسم   
  ................................................................................................................. :  القسم  ........................................................................................................ :    الـقـســم

  ............................................................................................................. :  الاســــم    ............................................................................................. :    رئ�س القـسم

  ........................................................................................................... وقیـع :  ـتـال  ..................................................................................................... الـتـوقیـع :  

    هـ١٤/             /                : الـتـار�ـخ    ه ـ١٤/         /                    : الـتـار�ـخ  
 
 

 مدیر الجمعیة موافقة 
 حفظھ الله   الجمعیة مدیر المكرم  

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
  ............................................................................................................. فأفید�م �موافقتنا على نقل الموظف المذ�ور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  

 شاكرین لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،
 مدیر الجمعیة 

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

  ................................................................................. وقیـع : ـتـال

 هـ١٤/         /                   : الـتـار�ـخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 
 حفظھ الله  مدیر الجمعیة المكرم  

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
  جراء اللازم حیال ذلك.ذكور بعالیھ ، وإلا مانع من اعتماد نقل الموظف الم 
   / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئ�س الجمع�ة 
  ........................................................................................................................ الاسـم :
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  ..................................................................................................................... التوق�ع :
 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        
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 تعدیل مسمى وظیفي  )۱۰( رقم نموذج
 

 تعدیل مسمى وظیفي
 

 حفظه الله     الجمع�ة مدیر المكرم  
 و�عد..    السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته..

  ............................................... براتب وقدره /       ............................................................................ الوظ�في /   ماد تغییر المسمىفآمل التكرم �اعت
  ............................................ �قسم /    .................................................................................................................... والذي �شغله حال�اً الموظف /  

  ........................................... براتب وقدره /       ..................................................................................................... ل�ص�ح على المسمى الوظ�في /  
 هـ.١٤الموافق     /     /       ......................................... وذلك اعت�اراً من یوم 

 ص�احي ومسائي  مسائي فقط     ص�احي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظ�في الجدید :    
   /أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدیر الجمعیة                                  رئیس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :   رئ�س القسم                                                                          :   المـوظـف
 التوق�ع:                           وقیـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقیـع : 
   هـ١٤      /     التار�خ:/       /             هـ١٤/       /                :خ الـتـار�ـ                 ه ـ١٤/       /                : الـتـار�ـخ  

 

 

 الاعـتـمـــــاد 
 

 حفظه الله   المكرم رئ�س قـسم /  
 حفظه الله   المكرم رئ�س قسم شؤون الموظفین  

 و�عد..    السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته..
 والدرجة ( عال�ه على أن یوظف على المرت�ة (لوظ�في المذ�ور �فلا مانع من تعدیل المسمى ا ( .............   ( 
  ..................................................................... ) ر�ال ، �تا�ةً /   ....................................................................................................... و�كون الراتب للمسمى الجدید (    
 هـ.١٤بتار�خ      /      /         ................................................... وذلك اعت�اراً من یوم     
  / ملحوظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال �اقي الإجراءات ، �الله الموفق،،،    

 الجمع�ة  رئ�س
  ........................................................................................................................ سـم :الا

  ..................................................................................................................... التوق�ع :
 ه ـ١٤/       /                 التار�خ :
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 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئ�س القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمال�ة. -
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 طلب إجــازة   )۱۱( رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة
 

 حفظه الله جمع�ة المدیر المكرم 
 و�عد .. السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته ..            

 یوم / أ�ام    إجازة لمدة  افقة على إعطائي فآمل منكم المو 
 هـ.١٤الموافق     /     /       ............................. هـ  وحتى یوم١٤الموافق    /    /      ........................ ابتداءً من یوم

  .......................................................................................................................................................... نظراً للأس�اب الآت�ة : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

            الاعت�اد�ة           المرض�ة           الاضطرار�ة    الاستثنائ�ة         تب بدون را 

 ............... .............................................................................................................................البدیل: الموظف 
 �الله �حفظكم و�رعاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئیس القسم  
  ......................................................................  الاســـم :  ............................................................... الـقـســم :  

  .................................................................... التار�ــخ :    .....................................................   رئ�س القسم  :

  .................................................................... التوقـیـع :   ............................................................. الـتـوقیـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة
  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

           الاعت�اد�ة           المرض�ة           الاضطرار�ة            الاستثنائ�ة  بدون راتب 

 هـ.١٤/      /            إلى       –هـ   ١٤وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى ............................................................................................................................................................................  

 .غیر ممكن نظراً لظروف العمل 

 �الله الموفق ،،،
 مدیر الجمع�ة
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  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوق�ع :

 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        
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 استئذان موظف 
 

 استئذان موظف   
 

 
 

 .................................................................................   :ــوم  الـیـ   ................................................................................   اسم الموظف :

 هـ١٤/       /               التار�خ :  ................................................................................   :  القسم/الإدارة
 

 انصراف م�كر     الاستئذان :نوع  
  تأخر في الحضور 
   الخروج والعودة أثناء الدوام 
    أخرى ....................................................................................................................................................  

 مساءً   ص�احاً /         ....................................................................   /الساعة  من   وقت الاستئذان :
 مساءً   ص�احاً /         ...................................................................   /الساعة  إلى   

 الاستئذان :سبب  

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

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

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

 
 

 الم�اشر  مدیرد الاعتما
 

  رقم الاستئذان : 

 غير موافق  موافق 
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  ............................................................................................................ : ع ـوقیـالت     ..............................................................................................: م  ــالاس       
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 استمارة تقویم الأداء الوظیفي  )۱۲( رقم نموذج
 

 

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

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

  ............................................................................................................................    : المسمى الوظیـفي 

 ) سنة  ................) شهر      ( .................. ) یوم     ( ................ (     :مدة شغله للوظیـفة 

 هـ١٤           /         /         وافق   الم    ................................   یوم  :    التـعیـینار�خ ـت

 هـ١٤           /         /         الموافق       .................................   یوم  :   التـقیـ�مار�خ ـت

 هـ١٤هـ   إلى :        /       /     ١٤فترة التقی�م من :        /      /      
 

 تعلیمات أساسیة 
 یجب قراءتھا قبل البدء في التقییم

 راء التقویم :آلـیة إجـ  أجزاء التقییم :
 لجزء الأول : شامل لجمیع الموظفین.ا

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافیة فقط.
 الجزء الثالث : نتیجة التقویم مع تحدید احتیاجات التدریب.

إعطاء الموظف نسخة غیر معبأة من ھذا النموذج لتعبئتھ قبل عقد جلسـة تقـویم أدائـھ بمـدة أسـبوع  -۱ 
 امل لجمیع الأبعاد التي یتضمنھا ھذا النموذج.ن فھم الموظف الكعلى الأقل والتأكد م

) أمـام كـل عنصـر مـن عناصـر  یجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة (  -۲
 الأبعاد الرئیسیة.

یناقش الرئیس المباشر تقویم الموظف لنفسھ والتقویم الذي وضعھ لھ في كل بند من بنـود المحـاور  -۳
 المختلفة.

ومین اثنین عند إجراء التقویم أحدھما الرئیس المباشر والآخـر بـنفس المسـتوى ضرورة اشتراك مق -٤
 أو الأمین بالنسبة لرئیس القسم.الإدارة دیر مالتنظیمي للرئیس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد ھذا النموذج یجب استیفاء كافة التواقیع المحددة. -٥
 ا النموذج ، وھي كما یلي:اء المحددة في ھذأن یكون التقویم مبني على مستویات الأد -٦

 ) ضعیف۱) مقبول  (۲) جید  (۳) جیدجداً   (٤) ممتاز  (٥(
عند تدني المستوى الإجمالي للتقییم وحصول الموظف على جید أو مقبـول أو ضـعیف فـإن عـلاوة  -۷

 الأداء السنویة تحجب عنھ لتلك السنة.
أي بُعـد مـن الأبعـاد  لـى مسـتوى ضـعیف فـيعند تقویم أداء الموظف بغرض الترقیة وحصـولھ ع -۸

 الرئیسیة (بغض النظر عن تقویمھ النھائي) فإن الترقیة تؤجل.

 إرشادات عامة للتقویم :
یستوفي ھذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجمیع الموظفین ، وبعد مضي الفتـرة  •

 الترقیة. التجریبیة للموظفین الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند
ذا التقییم لتحقیق مبدأ تحسین الأداء ومساعدة كلٍ من الرئیس والمرؤوس علـى یھدف ھ •

الاتفاق على أفضل الطرق والأسالیب لتحسین أداء الموظف، وتوفیر الـدعم والمسـاندة 
اللازمة لإنجاز مھامھ الوظیفیة والتي یجب التـیقن بأنھـا وثیقـة الصـلة بتحقیـق أھـداف 

 ي.التعاون الجمعیة
نموذج بفاعلیة لابد من وجود أسالیب تقویم فعالـة مـن واقـع العمـل مبینـة لإكمال ھذا ال •

على معاییر واضحة لجمیع المـوظفین كـالرجوع للتقـاریر والأوراق المتعلقـة بعنصـر 
 التقییم لإثبات نجاح التقییم.

و غیر عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكیة ملموسة لما قام بھ الموظف من إیجابیات أ •
 لفترة محل التقویم.ذلك خلال ا

قوّم كل بُعد على حده، فحصول الموظف على تقـدیر ممتـاز فـي أحـد الأبعـاد لا یعنـي  •
 حصولھ على تقدیر ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحیح.

 اجعل تقویمك شاملاً لكامل الفترة محل التقویم. •
 كن موضوعیاً أثناء تقویمك لموظفیك. •
الفعلیـة الحالیـة المناطـة بـھ حسـب المعـاییر   جبات والمسـؤولیاتقوّم موظفك على الوا •

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبیعة الوظیفة المعنیة.
 جھّز بعض الحلول والاقتراحات لتقدیمھا للموظف عند الحاجة. •
أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــویم ھــو مســاعدتھ للوصــول لــلأداء الأفضــل لــھ  •

 .للجمعیةو
 ظف یتضمن اقتراحات وحلول لتحسین وتطویر أدائھ.ى التزام من المواحصل عل •
لخّص للموظف ما تم مناقشتھ أثناء التقویم ، مع التركیز علـى النقـاط التـي تـم الاتفـاق  •

 علیھا.
اتفق مع الموظف على ما سیقوم بھ وما ستقوم بھ أنت بعد انتھاء التقویم وحدد تـواریخ  •

 مناسبة لذلك.

 حسابات التقدیرات عند التقویم : 
لتحدیــد درجــة التقــو�م لكــل ُ�عــد ، اجمــع درجــات عناصــر �ــل ُ�عــد واقســمها علــى عــدد  نت�جــة تقــو�م الـُ�عـــد : 

 العناصر.
اد التــي شــملها اد علــى عــدد الأ�ع ــ) ، اقســم إجمــالي درجــات الأ�ع ــ٢) أو (١رقــم ( نت�جــة تقــو�م الاســتمارة :

 التقی�م في الاستمارة.
اجمــع درجــات التقــو�م العــام لكــل ُ�عــد فــي الأجــزاء المســتخدمة واقســمها علــى عــدد حساب النت�جة النهائ�ة : 

 الأ�عاد تقدیر التقی�م ونسبته.
لــى العــدد ) أو أكثــر وتُرفــع إ٠.٥تجبــر لصــالح الموظــف إذا �انــت خمســة مــن عشــرة ( الكســور العشــر�ة :

 الأعلى.الصح�ح 

 توزیع النسخ : 
 أصل التقییم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفین. • 

 صورة للمالیة (مع مسیر راتب أول شھر تعتمد معھ العلاوة). •
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 صورة للموظف (عند الطلب). • ن الأداء قبل إنھاء جلسة التقویم.الموظف على تحسی أكد ثقتك في قدرة •
 صورة للرئیس المباشر (عند الطلب). •
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 ياستمارة تقویم الأداء الوظیف  ) ۱٤تابع..  نموذج رقم (
 

 

ھي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطویر   الإنتاجیة 
 الإلـمـام  والاستمراریة 

 ظیفي الو
بالطرق والأسالیب المثلى التي یجب أن تؤدى بھا المھام الوظیفیة بما في ذلك    ھي الإلمام

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  
 العمل 

 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم  ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم
  كمیة الإنتاج        واحترام آدابھ فھم طبیعة العمل ت      
  الدقة والجودة         تحمل مسؤولیات الوظیفة      
  السرعة في الإنجاز         حسن التصرّف وحل المشكلات      
  استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلیلھا      
  التطویر والتجدید في الأداء         صالح العمل لخبرة والتدریب ل استثمار ا      
  استمراریة الإنتاج         العمل بروح الفریق الواحد      

 التقویم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـیـة 

 الدرجة العامة لبُعد :   = (     ) درجة   ٦(     ) ÷ 
 الإلمام الوظیفي

 = (     ) درجة   ٦(     ) ÷ 
 التقـدیر :   التقـدیر :  

     

قدرة على التكیف مع متغیرات الوظیفة والأنظمة والشعور  وھي ال لـمـرونـة ا
بسیاسة ترك متسع   الجمعیةتقدیم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جدید یخدم  المبادرة   بالمسؤولیة

 من الوقت للقیام بھا 
 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم  ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم
  تـقبل التغـییر       

   المبادرة الذاتیة دون الإخلال بالعمل أو انتظار
      التوجیھ

  تحمل ضغوط العمل       
  تـقبل النـقـد         طرح أفكار لتحسین العمل والأداء      

   الاستجابة لتعلم مھارات جدیدة لتحسین
خلال بالعمل  تبني الأعمال الطارئة دون الإ        العمل 

      اسيالأس

  تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة         الإسھام في زیادة الدخل وخفض التكالیف      
  الدرجة العامة لُ�عد :        الاعتراف بالمسؤولیة عن الأخطاء 

 الـمـبــادرة 

 = (     ) درجة   ٤(     ) ÷ 
 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـمـرونــة 
  التقـدیر :   التقـدیر :   = (     ) درجة   ٦(     ) ÷ 

     

وتعني التقید بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغیاب وقلة الاستئذانات   الانضباط والالتزام 
وحمل ھمومھ والسعي لتحقیق أھدافھ والحرص على تطویره   الجمعیةھو تبني  الـــولاء والانتماء   واستثمار أوقات العمل 

 واه ورفع مست
 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم  ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ تقییم عناصر ال تم
  مواعید الحضور والانصراف         الجمعیة تفھم أھداف      
  انعدام أو قلة الغیاب         ا الخیریة ومشاریعھ الجمعیةحمل ھم      
 قلة الاستئذانات         المحافظة على الممتلكات والتجھیزات      
 ة والتعلیمات التقید بالأنظم         الجمعیة الحرص على سمعة      
  استثمار وقت العمل         الجمعیة إبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

 الدرجة العامة لبُعد :   = (     ) درجة   ٥(     ) ÷ 
 الولاء والانتماء 

 ) درجة = (       ٥(     ) ÷ 
 التقـدیر :   ر :  التقـدی

     
 العلاقات 

 وفن التعامل 
ھو توطید علاقات مبنیة على الاحترام المتبادل مع الآخرین وكسبھم لصالح  

  مكز كعضو فی  الجمعیةھي الصفات التي یتمیز بھا الموظف وتجعلھ لائقاً للعمل ب الصـفات الشخصیة   وبرامجھ الدعویة المختلفة   الجمعیة
 يدعو

 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم  ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ ییم للبند عناصر التق تم
  مع الرؤساء         الرغبة في التطویر والإبداع      
  مع الزملاء         اتزان التفكیر      
  مع الزوار والمراجعین         الالتزام بالآداب الإسلامیة      
  مدح وثناء الآخرین         سرعة البدیھة      
  استقطاب طاقات فعَّالة         المظھر العام      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 الدرجة العامة لبُعد :   = (     ) درجة   ٥(     ) ÷ 
 الصفات الشخصیة 

 = (     ) درجة   ٥(     ) ÷ 
 التقـدیر :   التقـدیر :  

 ) أو أكثر إلى العدد الصحیح الأعلى. ۰٫٥إذا كانت خمسة من عشرة (  العشریة لو وجدت  ملحوظة : تجبر الكسور

 ) ۱نتیجة التقویم لاستمارة رقم ( 
 )  ۱تقدیر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (  

٥  = 
 ممتاز 

٤  = 
 جید جداً 

۳  = 
 جـیـد

۲  = 
 مقبول

۱  = 
 ضعیف 

 ))   ۱( استمارة رقم (
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستھدفة : جمیع الموظفین بلا استثناء.
 ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  توضع علامة ( 
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 استمارة تقویم الأداء الوظیفي  ) ۱٤تابع..  نموذج رقم (
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستھدفة : موظفي الوظائف الإشرافیة فقط.  ))   ۲استمارة رقم (( 

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

 

سیاسات معینة لوضع الأھداف والوسائل والآلیات الممكنة   التخطیط
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدریب وتفویض   التفویض والتدریب   لتحقیقھا ودراسة النتائج.

 المرؤوسین. 
 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم   ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم 

 واضحة للجمیع  وضع خطط          تھیئة المرؤوسین لتمثیل الإدارة أو
      القسم 

 وضع أولویات للتنفیذ        القدرة على التفویض      

 وضع الخطط البدیلة          استخدام الوسائل الحدیثة لتطویر العمل
      وأداء العاملین

  تحلیل الأثر والنتائج        حل العقبات تجاوز المشكلات و      
 الدرجة العامة لبعُد : 

 التخطیط 
 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 

 الدرجة العامة لبعُد :  
 التفویض والتدریب 

 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 
 التقـدیر :   التقـدیر :  

     

ھي وضع الخطط والتأكد من تنفیذھا فــي أوقاتھــا ، والســرعة فــي  الرقابة
أسلوب في التفكیر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقیق الأھداف ولحل   اتـخــاذ القرارات   تصحیح التجاوزات.

 المشكلات الطارئة والعارضة.
 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم   ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم 

  الإلمام بمشكلات سیر العمل         اتخاذ  الحسم وعدم التھرب أو التردد من
      القرارات 

 وضوح ضوابط التقییم للمرؤوسین         دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
  تقویم أداء المرؤوسین         المشاورة قبل اتخاذ القرار      
  استمراریة المتابعة         تحمل مسؤولیة القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبعُد : 
 لرقابةا

 = (     ) درجة  ٤ (     ) ÷
 الدرجة العامة لبعُد :  

 اتخاذ القرارات
 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 

 التقـدیر :   التقـدیر :  
     

ة وتقویم أدائھم تحریك المرؤوسین ودفعھم لتحقیق الأھداف المرسوم القیادة والتحفیز   استثمار أقل وقت ممكن في تحقیق أكبر قدر من الأھداف.  التنظیم
 ، وتحفیز المتمیزین للاستمرار في بذل المزید.

 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم   ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم 
  تنظیم الوقت وحسن استغلالھ        الإلمام بالصلاحیات واستخدام النفوذ      

   توزیع العمل والمھام على
      وتوجیھھا أعمال المرؤوسین متابعة        المرؤوسین 

  إنجاز الأعمال في وقتھا        تقدیم النقد بأسلوب بناء      

  توثیق الإنجازات وأرشفتھا          تقدیم الشكر والثناء والتحفیز
      للمرؤوسین المتمیزین

  رفع التقاریر          الإلمام بأفضل طریقة لتحفیز كل
      مرؤوس

 العامة لبعُد :   الدرجة
 الـتـنـظـیـم 

 = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 
 الدرجة العامة لبعُد :  

 القـیادة والتحفـیز 
 = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 

 التقـدیر :   التقـدیر :  

 ) أو أكثر إلى العدد الصح�ح الأعلى. ٠.٥ملحوظة : تجبر الكسور العشر�ة لو وجدت إذا �انت خمسة من عشرة ( 

 )  2ارة رقم ( جة التقویم لاستمنتی
 )  ۲تقدیر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (  

٥ 
 ممتاز 

٤ 
 جید جداً 

۳ 
 جـیـد

۲ 
 مقبول

۱ 
 ضعیف 

      درجـة  إجمالي درجات الأ�عاد الحاصل علیها 
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 لحساب التقدیر =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأ�عـاد  بُـعـد   عدد الأ�عاد التي شملها التقی�م 
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 استمارة تقویم الأداء الوظیفي  ) ۱٤رقم (تابع..  نموذج 
 

 النتیجة النھائیة للتقویم 
 

 نسبة   النت�جة النهائ�ة   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقی�م
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  ٥ = ممتاز  ٥    ) ١استمارة (  
 ر.س .................... %  ٤ داً = جید ج ٤    ) ٢استمارة (  

 مجموع الدرجات ÷
 مجموع الأبعاد =
 النتیجة النھائیة 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 ۳  جـید = 
 = مقبول   ۲ تحجب 

  ۱  ضعیف = 
 
 

 احتیاجات التدریب والتأھیل 
 

 لموظف الوظ�في :اً لتحسین أداء اعلى ضوء نتائج التقو�م �حدد الرئ�س الم�اشر المجالات التي تتطلب تدر��
       إدار�ة         تقن�ة        دعو�ة        دراس�ة          اجتماع�ة أو إنسان�ة  تدر�ب على رأس العمل 
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  ...............................................................................  ملحوظات :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـیـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــیـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ هـ  ١٤/          /                       :   ـخــــار�ـــتالـ

  ...............................................................................  ملحوظات :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــیـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ هـ  ١٤/          /                       :   ـخــــار�ــالــت

  ...............................................................................  ملحوظات :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................  :   ملحوظات   ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــیـــوقــتـالـ
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  ............................................................................................................      ............................................................................ هـ  ١٤/          /                       :   ـخــــار�ــالــت
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 طلب تـرقـیـة  )۱۳( رقم نموذج
 

 تـــرقـــیـــة

 وفقه الله     الجمع�ةمدیر  سعادة
 و�عد..     السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته.. 

  ............................................................................................................ وظ�فة / آمل التكرم �الموافقة على إدراجي ضمن المرشحین للترق�ة على 
  ..............................................................................................................................................................................................................   الأس�اب التال�ة :لتوفر 

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

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

  ..............................................................................................................................................................................................................    توص�ات رئ�س القسم :

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

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

 طالب الترقیة  رئیس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسم الموظف  .................................................................................................   الـقـســم :

  ...................................................................................................  وقـیـع :ـالت   ...................................................................................   رئ�س القسم  :

  ...................................................................................................  : الـتـار�ـخ  ............................................................................................... الـتـوقیـع :
 
 

 الاعتماد 

   ھـ. ۱٤لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شھر 
  ة بـ :  الموافقة المشروط...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعیة مدیر 
  ........................................................................................................ الاســــم :  

  ...................................................................................................... التـوقـیـع : 
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 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئیس القسم.  -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   )۱٤( رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الله     الجمع�ةمدیر  سعادة
 و�عد..    السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته.. 

 آمل التكرم �الموافقة على اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

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

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

 ه ـ١٤اعت�اراً من تار�خ :      /      /      

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

 شهرلاعتماد ل�عض الأحسب ا دائم     نوعه :  
 ه ـ١٤اعت�اراً من تار�خ :      /      /      

  ..........................................................  المسمى الوظ�في :  .....................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأس�اب التال�ة :

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

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

  ........................................................................................................ الـقـســم : 
  ............................................................................................... رئ�س القسم : 

  ...................................................................................................... الـتـار�ـخ : 
  ...................................................................................................... التـوقـیـع : 

 

 

 الاعتماد 

   ھـ. ۱٤لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شھر 
  طة بـ :  الموافقة المشرو ............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعیة  مدیر 
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  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـیـع : 

 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /         
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 / مستحقات مالیة توكیل استلام مكافأة  )۱٥( رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالیة / توكیل استلام مكافأة 
 

 وفقه الله   ال�ةالم  مدیر إدارة الشؤون المكرم 
 و�عد..    الله و�ر�اته..  السلام عل�كم ورحمة

ل : ا   ..................................................... �قسم /     .................................................................................................. لأخ /  الشخص المو�َّ
 هـ. ١٤لعام       ................................. هـ إلى شهر / ١٤لعام      ....................... وذلك عن الأشهر من /راتب :    نوع التو�یل :

    : مستحقات أخرى وهي .........................................................................................................................................  
  ...................................................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى :  

 ولكم جز�ل الشكر والتقدیر،،، 
 ــلالـمـو�ِّ 

  ........................................................................................................ :   الاســــم
  .......................................................................................................  الـتـار�ـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـیـع :

 

 

 اعتماد التوكیل 

 .لا مانع من قبول التو�یل 
   : الموافقة مشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، �سبب 

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

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

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

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

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

 الجمعیة مدیر

  ........................................................................................................... الاســــم :   
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  ......................................................................................................... التـوقـیـع :   الجمع�ةختم 

 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /          
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 زائـيإجـراء جـ  )۱٦( رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................. رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـســـم :      ............................................................... الوظ�في :  المسمى

  ....................................................................................................................................................................نـوع المخالفـة : 
 الرا�عة الثالثة    الثان�ة    الأولى      تكرارها : هـ١٤الموافق :    /    /    .............    یومتـار�ـخـهـا :  

 الجـزاء : نـوع
 ۱ (  من الراتب  ........................حسم 
 ۲ ( توجیھ إنذار شفھي 
 ۳ ( توجیھ إنذار كتابي 
 ٤ ( حرمان من العلاوة السنویة القادمة 
 ٥ (  أمر إیقاف من العمل لمدة................... 
 ٦ ( إشعار بالفصل وإنھاء الخدمة 
 ۷ (  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعھد المخالف إقرار 
فـة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعالیھ بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في ھذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعھدي بالالتزام بكا

والله ولـــــي  ة.في الأیام القادم، على أمل أن یكون ھذا الإجراء مؤشراً إیجابیاً لتفادي ما حصل من قصور  الجمعیةتعلیمات وأنظمة العمل ب 
 التوفیق،،،

  .......................................... التوق�ع /     هـ١٤:     /     /    التار�خ    .................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـھ الله  الجمعیة  رئیس  سعادة  
  .................................................................................................................. ، مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الاطلاع  

  .......................................... التوق�ع /     هـ١٤:     /     /    التار�خ    ...................................................  /مدیر الجمع�ة 
 

 

 الاعتماد 
 لیة : ھ الإجراءات التایتخذ بحق

)۱ (  من الراتب  .................................حسم  )۲ ( توجیھ إنذار شفھي 
)۳(  حرمان من العلاوة السنویة )٤ ( توجیھ إنذار كتابي 
)٥ ( إشعاره بالإقالة وإنھاء الخدمة  )٦  (   أیام  ............................................. إیقاف من العمل لمدة 
)٦ (  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... توجیهات أخرى /

 الجمعیة  رئیس 
  ........................................................................................................ ســــم :  الا
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  ...................................................................................................... التـوقـیـع : 

 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /         
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م  )۱۷( رقم نموذج  تـظـلـُّـ
 

 تـظــلَّــم

 وفقھ الله     الجمعیة سعادة رئیس
 وبعد..    السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 

 :.. التظلّم  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  التظلّم شرح    

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

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

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

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

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

 ي التظلّم :الطرف الآخر ف   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :   هـ١٤الموافق    /    /     ................... تار�خ المشكلة :  یوم ................................................................................  
 الوظ�فة : ه ـ١٤الموافق    /    /     ..................... تار�خ التـظلّم :  یوم   ...........................................................................  
  : التوق�ع :   ...................................................................... المرفقات   ............................................................................  

 هـ١٤التار�خ :        /        /          ................................................................  
 
 

 التوجیھ 

 خر بذلك. رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآ 
 ة النظر في التظلّم إلى :إحال ...................................................................................................................................................................  
   :التظلَّم غیر وج�ه مع التوص�ة بـ ...........................................................................................................................................................  
   أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................   الجمع�ة  رئ�س
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................   التوق�ع : 
 ھ ـ۱٤التاریخ :        /        /        

 

 

 ھذا الجزء یعبأ عند الإحالة إلى جھة أخرى فقط 

 إفادة الجھة المحال إلیھا 
 ........................................................................................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................................................................................  
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  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   ع : التوق�

 ھ ـ۱٤/        /               التاریخ : 
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 استـقـالـة   )۱۸( رقم نموذج
 

 استقالة موظف 
 حفظھ الله       جمعیة  ال رئیس   سعادة

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـید :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأس�اب :

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

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

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

ریخ تقدیمي لھـذه الاسـتقالة) وطـي قیـدي (بعد شھرٍ من تا ، الجمعیةقبول استقالتي وإعفائي من وظیفتي في    سعادتكملذا آمل من     الطلب :
 ھـ ، وتعمید من یلزم لإكمال إجراءات إنھاء الخدمة.۱٤............../............../...........  الموافق   ..........................اعتباراً من یوم 

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

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

 ري،،،قبلوا شكري وتقدی راج�اً المولى عز وجل أن �جعلني و��اكم من أنصار دینه ، وت 

 مقدم الاستقالة    مدیر الجمعیة موافقة 
  .............................................................................................................................. الاســـم :  ....................................................................................................................... : الاسم

  ............................................................................................................................ التار�ــخ :   .............................................................................................................. :    التار�خ
  ............................................................................................................................ التوقـیـع :  ............................................................................................................... الـتـوقیـع : 

 

 

 التوجیھ 
 وفقھ الله     الجمعیةمدیر المكرم / 

 الله  وفقھ                                          المكرم / رئیس قسم شؤون الموظفین 
 ھ : نفیدكم بأن 

      /     /     هـ.١٤لا مانع من قبول استقالة الموظف المذ�ور ، واعتمدوا طي قیده اعت�اراً من تار�خ 
   أخرى..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئ�س الجمع�ة 
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................   التوق�ع : 
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 ھ ـ۱٤التاریخ :        /        /        
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 إنھاء خدمة  )۱۹( رقم نموذج
 

 ھاء خدمة موظفإنبیان 

 :  بیانات الموظف
  ر�اعي اسم الموظف ال

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بیانات الوظیفة : 
  المرت�ة   المسمى الوظ�في 

  الدرجة   رقـم الوظیـفة

  كتا�ةً   الراتب الحالي 

 بیانات الخدمة : 
 هـ١٤/     /           تار�خ طـي القـید  هـ١٤/     /           تار�خ التوظ�ف 

 یوم/أ�ام   شهر/أشهر   سنوات / سنة  دة الخـدمة  مـ

  عدد الاستئذانات   عدد أ�ام الغ�اب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالیة : 
  ق�متها   إجمالي رصید الإجازات الاعت�اد�ة 

  ق�متها   إجمالي أ�ام الدوام للشهر الأخیر 

  ق�متها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  ق�متها   دیون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   لحقوق تصف�ة ا

 توق�ع الموظف �استلام �افة الحقوق 
 ......................... 

 ه ـ١٤/    /        التار�خ 

 

  مدیر إدارة الشؤون  أمین الصندوق 
 المالیة 

 ...........    حرر في یوم 

 ھـ۱٤/          /  الموافق    
 الجمعیة مدیر 
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 مـت ـالخ
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 إخـلاء طـرف   )۲۰( رقم نموذج
 

 ف رـلاء طـإخ
   ........................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 

  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الوظ�في 
  ..................................................  مصدرها :   ........................................................................ :  تار�خها  ......................................................................... :رقم الهو�ة 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عھد أو مستحقات نقدیـة أو عینیـة ، لیتسـنى لنـا الموظف الموضح بیاناتھ أعلاه ،  نظراً لطي قید  
 تكم ، ولكم خالص الشكر والتقدیر،،، وظف على ضوء إجابإكمال اللازم وإخلاء طرف الم

 رئ�س شؤون الموظفین 
  ........................................................................................................ الاسـم : 

  ....................................................................................................   التوقیع :
 ھ ـ۱٤التاریخ :        /        /        

 
 

    الشؤون الإداریةإفادة  إفادة رئیس القسم المعني 
.......................................................................................... .................. 

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقیـع : 
 ھ ـ۱٤        التاریخ :       /       /

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

 ھ ـ۱٤التاریخ :       /       /        
 إفادة قسم التقنیة  إفادة قسم شؤون العاملین 

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

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

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

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

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

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

 ................................. .................................... التوقیـع : 
 ھ ـ۱٤التاریخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقیـع : 

 ھ ـ۱٤/          خ :       /     التاری
 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالیة 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقیـع : 
 ھ ـ۱٤التاریخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ...................................................... ............... التوقیـع :

 ھ ـ۱٤التاریخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد 
 ھـ  ۱٤خلال الفـترة من      /     /       الجمعیةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بیاناتھ بعـالیھ قد عمل لـدى  الجمعیةتشـھد إدارة 
 . ھـ۱٤      /     /      بتاریخیوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفھ ـ ، وھ۱٤/           /وحـتى      

 باستلام كافة العھد والمستحقات والأعمال الموكلة إلیھ.   الجمعیةتم إخلاء طرفھ من كما 
 الجمعیة  مدیر 
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  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوق�ع : 

 ھ ـ۱٤التاریخ :        /        /        
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 نظر) نذار كتابي (لفت إ  )۲۱( رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 
 

 را�ع  ثالث       ثاني       أول       إنذار �تابي :    

 
 حفظه الله                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 و�عد..    السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته.. 
  ................................................................................................................................................................................................. فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصیر في /  

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................. في /   جمع�ةالومخالفتكم لأنظمة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. فنلفت نظر�م إلى /   لذا 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.
علــى أمــل أن �كــون هــذا الإنــذار الكتــابي مؤشــراً إ�جاب�ــاً لتفــادي مــا حصــل مــن قصــور فــي الأ�ــام القادمــة ، وز�ــادة 

 اهتمام الموظف �ما تمت الإشارة إل�ه.
 �الله من وراء القصد ،،، 

 
 أخو�م

  ......................................................................................... الاسـم : 
  ..................................................................................... الوظ�فة : 

  ....................................................................................   �ع : التوق
 هـ١٤التار�خ :         /         /        

 
 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفین. -
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 صورة لرئ�س القسم الم�اشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  )۲۲( رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله رئ�س الجمع�ة  /سعادة 
 و�عد..   السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته..

  ...................................................................................... خدمات الموظف /  عن  م �الاستغناءسعادتكفنشیر إلى 
 ه ـ١٤وذلك اعت�اراً من تار�خ :      /      /            ............................................. على المسمى الوظ�في /  

 نأمل توجیهكم �ما ترونه مناس�اً لاتخاذ �اقي الإجراءات ، ولكم جز�ل الشكر. 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. الـوظـ�فـة : 
  .................................................................................. الـتـار�ـخ : 
  .................................................................................. التـوقـیـع :  

 

 

 جمعیة التوجیھ إدارة 
 

 وفـقـه الله                       .................................................................................................... موظف /  المكرم ال
 و�عد..   السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته..

سـینتهي �مشـیئة الله  الجمع�ـةعن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشـعار�م �الإقالـة وأن عملكـم �  الجمع�ةفنظراً لاستغناء  
ذلكم خــلال الفتــرة الســا�قة ، مــع أملنــا �ــأن ی�قــى التواصــل مــع �ن لكــم عطــاءكم و�ــتعـالى �عــد شــهرٍ مــن تــار�خ هــذا الإشــعار ، شــاكر 

 خدمةً لدین الله ، و�سهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأ�ام المقبلة. الجمع�ة

 وتقبلوا فائق التقدیر والاحترام،،،
 رئ�س الجمع�ة اعتماد 

  ....................................................................................................................................الاسـم : 
  ..............................................................................................................................  التوق�ع :

 ه ـ١٤        التار�خ :         /         /
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 مساءلة  )۲۳( رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غ�اب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظیفة  م  ـــالاس
    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصید  تاریخ ووقت البیان 
  اضطرار�ة  اعت�اد�ة  ص/م إلى  من التار�خ الیوم
  استثنائ�ة  ةمرض�     ه ـ١٤.......   /......   /......  
  الغ�اب  بدون راتب      ه ـ١٤.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

  ....................................................... : الاسم  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع : ـالتوقی  .................................................................................................................. 

 هـ١٤/         ار�خ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئیسھ المباشر

  ............................................. :مدیر/رئ�س  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع : ـالتوقی  .................................................................................................................. 

 هـ١٤/         ار�خ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعیةإدارة 
  له اضطرار�ة تحسب   حسب له مرض�ةت   تحسب له اعت�اد�ة 
 كتفى بتوج�ه تنب�ه له�    تحسم عل�ه فقط   طبق في حقه إجراء جزائي� 
   / أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمع�ة مدیرال
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 ........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  المالیةللشؤون  ورة ص -
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    )۲٤( رقم نموذج
 
 

 تعریف
 
 أما �عد..    الاه..آله وصح�ه ومن و  الحمد � والصلاة والسلام على رسول الله وعلى

 ……………………………… جمع�ةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن �أ

  ........................................................   ضمن قسم  .................................................  على وظ�فة  الجمع�ةقد عمل �

 هـ ١٤    /     /   في الفترة من       ....................................................................................   التا�ع لإدارة

ة �ان، و  ر�ال  ............................................... براتب شهري وقدره  ،  هـ١٤   /       /      وحتى   خلال هذه المدَّ
 . لسیرة والسلوكحسن ا

 خلاف ما ذُكر. الجمع�ةدون أدنى مسؤول�ة على ، قد أعطیت له هذه الإفادة بناءً على طل�ه و 

 �الله الموفق ،،،
 

 مدیر الجمع�ة 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوق�ع :
  .................................................................................................................................................................... التار�خ : 

 الخـتم
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 تفویض صلاحیات  )۲٥( رقم نموذج
 

 تفویض صلاحیات 

 وفقه الله    مدیر الجمع�ة المكرم
 قه اللهوف  رئ�س /  -المكرم مدیر

 وبعد..   لیكم ورحمة الله وبركاتھ..السلام ع 
  ............................................................................................................................................................................. فنظراً لـ

  .......................................... التوق�ع/   ...................................................................... / فنح�طكم علماً �أنا قد فوضنا الأخ
 هـ١٤هـ  وحتى      /      /      ١٤خلال الفترة من      /      /      

  .................................................................................................................................................... �الصلاح�ات التال�ة :  

......................................................................................................................................................  
 ،،، ولكم جز�ل الشكرللاطلاع ، 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. فـة : الـوظـ�
  .................................................................................. ـخ : الـتـار�

  .................................................................................. التـوقـیـع :  
 
 

 التوجیھ 
 وفقھ الله    المكرم /

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
 نفیدكم بأنھ :
  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

 مدیر الجمع�ة 
  ....................................................................................................................................الاسـم : 

  ................................................................................................................................ التوق�ع :
 هـ١٤/                 / التار�خ :          
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 ارةاعتماد مجلس الإد
 .۱٥/۱۱/۲۰۲۲)  ھذه السیاسة في      ٥) في دورتھ (      ۲ اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع (  

 

 

 مجلس إدارة الجمعیةرئیس                                                                                                  

 حسن عبده جریبي                                                                                                        
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