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 أحكام عامة  الأول:الفصل 

 

المعععوارد البشعععرية والتنميعععة بمعععا يتوامعععظ معععا ة عععام و ارة وضععععح أحكعععام نععع ا الن عععام  ( :  1 - 1)  المادة

   الاجتماعية 

وموظفيععب بمععا يحلععظ المصعع حة  الجمعيععةيهعع ف نعع ا الن ععام ظلععا عن ععيي الع  ععة بععين  ( :  2 - 1)  المادة

 ع يب. اع ا بينة من أمره عالماً بما لب وم الجمياالعامة ومص حة الطرمين وليكون 

متعا  ين  موظفين   كاةواسواءً   الجمعيةبجميا العام ين    ع اعسري أحكام ن ا الن ام   ( :  3 - 1)  المادة

مععن يشععم هي ميمععا وأيضععاً المتطععوعين  حكمهععي و مععن يذ عع  أ والجزئعع ()العع وام الك عع  

 .بنود ن ا الن ام

الن ام متممعاً لعلع  العمعل ميمعا لا يتععارا معا الأحكعام والشعرو  الأمضعل   ايعتبر ن  ( :  4 - 1)  المادة

 واردة م  العل .ال وظفل م

الحععظ معع  ظد ععال عععع ي ك ع ععا أحكععام نعع ا الن ععام ك مععا دعععح الحاجععة  لإدارة الجمعيععة ( :  5 - 1)  المادة

 .الجمعيةظدارة  مج س ولا عكون ن ه التع ي ك ةام ة ظلا بع  اعتمادنا من  ل لك 

الموظف عن  التعا   ع ا أحكام ن ا الن ام وينص ع ا ذلك م  عل    الجمعيةط ا  ع ( :  6 - 1)  المادة

أي مسععلولية أو ةتيجععة لإنمععال الموظععف أو علصععيره معع   الجمعيععةل تحمععع ولا العمععل 

  راءة ومعرمة ن ا الن ام.

عحسب الم د والمواعيع  المنصعوع ع يهعا مع  نع ا الن عام أو علعود العمعل بعالتلويي  ( :  7 - 1)  المادة

 المي دي.

ر م ير  ( :  8 - 1)  المادة  اللراراك التنفي ية له ا الن ام بما لا يتعارا ما أحكامب. الجمعيةيص ِّ

عمل م  المم كة العربية السعودية ميمعا لعي يعرد ميعب ةعص مع  نع ا   ام ال ظلا ة   يتي الرجوع  ( :  9 - 1)  المادة

 الن ام . 
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يلص  بالعباراك والألفعا  التاليعة أينمعا وردك مع  نع ا الن عام المععاة  الموضعحة أمعام  ( :  10 - 1)  المادة

 التال :كل منها ع ا النحو 

 المنتجة للأسرحارف جمعية  الجمعية 

   (ببةائ) أو رئيس الجمعية   الجمعية ظدارة 

 .والتوظيف ل ليام بمهام الوظائف الجمعيةظدارة  مج س ن  ال جنة المختارة من  لجنة الوظائف 

 الموظف 
سععواءً دا ععل مبنععا – اأو ظشععرامه اوعحععح ظدارعهعع الجمعيععةنععو كععل مععن يعمععل لمصعع حة 

 ملابل أجر مادي أياً كاةح التسمية الت  عط ظ ع يب. – أو  ارجب الجمعية

 المتطوع 
لمص حة المنشذة وعحح ظدارعها أو ظشرامها عطوعاُ وب ون  يعمليع  طب شخصنو كل 

 ملابل مال  أو عين 

 الراعب 
نععو كععل مععا يعطععا ل موظععف كنلعع  ملابععل عم ععب شععامً  البعع لاك بموجععب علعع  عمععل 

 مكتوب مهما كان ةوع ن ا الأجر.

الراعب الأساس   

 أو أصل الراعب 

ويحع د لعب مرعبعة ودرجعة مع   بع لاك ون نو ما يعطعا ل موظعف كنلع  ملابعل عم عب بع 

ي الرواعب  .س َّ

 س ي الرواعب 
شعععامً  لجميعععا المسعععمياك  الجمعيعععةنعععو جععع ول بالرواععععب الأساسعععية المعتمععع ة مععع  

عة حسب المراعب وال رجاك. بالجمعية الوظيفية المعتم ة   ومو َّ

 المربو  الأول 
  مع ف العوظيمسعما نعو الراععب الأساسع  مع  أول درجعة وأول مرعبعة مسعتحلب ل 

ي الرواعبدرجاك ومراعب   .س َّ

 ع وة   ال
ن   يادة سعنوية ع عا الراععب الع ي يحصعل ع يعب الموظعف بشعكل سعنوي ومعظ سع ي 

 الرواعب

 عل  العمل 

والعامل  الجمعيةنو كل اعفاق مح د الم ة أو غير مح د الم ة أو لعمل معين يبرم بين 

شععرو  العلعع  ولائحععة حكععام ووملععاً لأ معيععةالجيتعهعع  ميععب الأ يععر بععذن يعمععل معع    مععة 

 عن يي العمل عحح ظدارعها وظشرامها ملابل الأجر المتفظ ع يب.

 

ال غة العربية ن  ال غة المعتم ة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميا العلود   ( :  11 - 1)  المادة

والسععج ك والم فععاك والبياةععاك المت اولععة وغيرنععا ممععا نععو منصععوع ع يععب معع  أحكععام 

ومععع  حالعععة  الن عععام ظداري يصععع ر عن يمعععاً لأحكعععام نععع ا ي  عععرار أو مععع  أ الن عععام نععع ا 

ل غعة أجنبيععة ظلعا جاةعب ال غععة العربيعة يعتبعر الععنص العربع  نعو الععنص  الجمعيعةاسعتعمال 

 المعتم  دوماً.
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 الوظائف  الثاة :الفصل 

  ن : الجمعيةالمسمياك الوظيفية المعتم ة ب ( :  1 - 2)  المادة

 حالتوضي  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 / م ير ظدارة م ير الجمعية  م ير   

 / ةائب م ير ظدارة ةائب م ير الجمعية ةائب الم ير 

 رئيس  سي ظداري بالجمعية رئيس  سي 

 ةائب رئيس  سي ظداري بالجمعية ةائب رئيس  سي   

وظائف  

 إشرافية

رئيس  سي الموارد  

 المالية

  

 ظ مسلول عسوي
موظععععف  / مبيعععععاك يععععة /منعععع وبمسععععوق مشععععاريا الجمع

 مبيعاك

   مسلول استثمار 

   مسلول استلطاعاك  

   مسلول ع  اك 

 وظائف 

 تخصصية 

   محاسب 

 اع م  
 / المحرر( المنتج /مصمي )ال    

 )من  عسجيل وعوثيظ صوع  ومرئ (.    

    باحث اجتماع   

وظائف  

 عامة 

 اكسكرعير / م  ل بياة سكرعير / م  ل بياةاك 

  م  ل بياةاك   ظداري موظف 

   أمين مستودع   

 جميا الموظفين المي اةيين  موظف مي اة   

  عسويظ 

وظائف  

 خدمة 

 /مرا ب موظف الاستلبال / مراسل / سائظ ( 1مذمور   ماك )

اش ( 2مذمور   ماك )  حارس / عامل / مرَّ

   ( :  2 - 2)  المادة

اريخ س سعع ة حسععب عععووعكععون مت بالوظيفععة ونععو الععر ي الخععاع  الععوظيف :الععر ي  -

       ...............ثماةية أر ام عب أ بر ي من  ادنا مكوةبتماع

  

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   الم ير التنفي ي  
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   السكرعير 

   م ير الخ مة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماع   

   الباحث المكتب   

   م ير الإدارة المالية 

   المحاسب  

     ن وق الصامين 

   ودع  لمست ن اأمي

   م ير الشلون الإدارية  

   م  ل بياةاك  

   مراسل  

   معلب  

   الأرشيف  

   الإع مية   ال ائرةم ير 

   منتج  

   مصمي 

   محرر 

   1باحث اجتماع  

   2باحث اجتماع  

   م ير المشاريا  

   1السكرعير
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 والعلود  التوظيف  الثالث:الفصل 

 

رئععيس اللسععي يلععوم  ج يعع ة لفععتو وظيفععة  الجمعيععة ن أ سععام  حاجععة أي  سععي معععنعع ( :  1 - 3)  المادة

 -راجعا جعزء النمععاذ  مع  ذ عر نع ا الن ععامع ( 1ةمععوذ  ر عي )لع لك المعع  النمعوذ  بتعبئعة 

 ع ا لجنة الوظائف وظةهاء با   الإجراءاك الإدارية. البشرية لعرضهالم ير الموارد 

ن ي  سعععي معععط بهععا أأي وظيفعععة ج يععع ة ي ل جنععة التوظيعععف الحععظ مععع   بعععول أو رمعع  ( :  2 - 3)  المادة

هعع ه الوظيفععة ومعع ر عذثيرنععا معع  ظةجععا  لبععع  دراسععة الحاجععة الفع يععة  الجمعيععة سععام أ

 العمل.

( ويحع د ميهعا معلن ك 3م  )ةمعوذ  ر عي   الجمعيةيتي الإع ن عن الوظائف الشاغرة ب ( :  3 - 3)  المادة

 ومميزاك الوظيفة وشرو  اللبول.

ظكمعال ة والشعاغر  الوظعائفاق المتلع مين ع عا  ب راسة أور  ظدارة الموارد البشريةعلوم   ( :  4 - 3)  المادة

الترعيبعععاك لا تيعععار الموظعععف المناسعععب وععميععع  شعععلون المعععوظفين ب كمعععال الترعيبعععاك 

 ل ملاب ة الشخصية ميما بع .

م ل عمععععل أن يكععععون  الجمعيعععةب للبععععول التوظيععععف والعمععععليشععععتر   ( :  5 - 3)  المادة مسععععتومياً المتلعععع ِّ

 التالية:ل شرو  العامة 

 الجنسية. أن يكون طالب العمل سعودي •

   ظ.خوحسن الالأماةة  •

 وحسن التصرف والتعامل ما الآ رين. واح الل رة ع ا العمل م  مريظ  •

 الملن ك الع مية أو الخبراك العم ية المط وبة ل وظيفة. •

 أن يكون لائلاً طبياً ل وظيفة المرشو ل تعيين ع يها. •

 اجتيا  الا تباراك أو الملاب ك الشخصية بنجا . •

   أو أكثر من ن ه الشرو  ع ا شر  ال يا ة الطبيةن شروديين ممل السعذة ظعفاء طالب  العويجو  ل منش

 

( 33) ( 32) ( 26عوظيف غير السعودي وملاً ل شرو  والأحكام الواردة م  المواد )  استثناءيجو    ( :  6 - 3)  المادة

  المفعول.امة سارية ول يب ظ  السعودي ة ام العمل وأن يكون مصرحاً لب بالعمل بالنسبة ل عامل غير  من 

أن يلعع م ظلععا شععلون المععوظفين  الجمعيععةالمتلعع م ل توظيععف ب فظععا المويجععب ع عع ( :  7 - 3)  المادة

 الآعية:مسوغاك ال

 (.4ععبئة استمارة البياةاك الشخصية ل موظف )ةموذ  ر ي  •
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 ال اعية.السيرة  •

 (.صورة الهوية )البطا ة ل سعوديين والإ امة لغير السعوديين  •

 ع يها.الإدارية الحاصل صورة الشهاداك الع مية و •

 أو ظحضار الأصل ل مطابلة. العم ية الملن ك الع مية والخبراك   ة من صورة مص •

 سي. 4 × 3ملاس م وةة شمسية  ةصور 2 ع د •

 عحفظ ن ه المستن اك م  م ف   مة الموظف.

أعضعاء أو أكثعر حسعب   ث ثعةعلوم بالملاب ة الشخصية ل موظفين الج د لجنة عشكل من   ( :  8 - 3)  المادة

رئعيس اللسعي أو معن ينعوب   د البشعريةارير المعومع ير المع  التنفيع ي المع ير  )  الاحتيا :

 .دارة الجمعيةظو ما عراه أ (عنب

لبعععول أو رمععع  الموظعععف التوصعععية بلجنعععة الملاب عععة الشخصعععية نععع  الجهعععة المخولعععة ب ( :  9 - 3)  المادة

عتمعاده معن لاوالرمعا بع لك المتل م ع ا وظيفة شاغرة بع  ظجعراء الملاب عة الشخصعية  

)ةمعوذ  ر عي ومعظ  لبشعريةوارد اير المع معوعتي ن ه الخطواك بمتابععة  الجمعية رئيس  

 .(6 و)ةموذ  ر ي (2

 حسب الإجراءاك المتبعة م  ذلك. عرسيمبيتي  موظفيحرر عل  عمل لكل  ( :  10 - 3)  المادة

( يحععرر مععن ةسععختين ويكععون 7يععتي اسععتخ ام الموظععف بموجععب علعع  عمععل )ةمععوذ  ر ععي  ( :  11 - 3)  المادة

ف وعسع ي ةسعخة معن العلع  ل موظع دومعاً مع  النص المكتوب بال غعة العربيعة نعو المعت

 ف   متب بع  عو يعا الموظعف بالمواملعة ع عا الشعرو  الأ رر م  م  النسخة  وعودع

ويجب أن يتضمن العل  بياةاك بطبيعة العمل والشرو  المتفظ ع يهعا ومعا   ميب الواردة  

 ضرورية أ رر.وأية بياةاك  وساعاك العملظذا كان العل  مح د الم ة أو لم ة غير مح دة 

يخت ف ا ت ماً جونريعاً ععن العمعل المتفعظ ع يعب  ملموظف بععك يف ال ل جمعيةلا يجو    ( :  12 - 3)  المادة

ع عا أن يكعون ذلعك  العمعل بغير مواملتب ظلا م  حعالاك الضعرورة ومعا علتضعيب مصع حة 

 بصفة مل تة.

المرجعا الأساسع  ل مهمعاك  ومرملاععبيعتبر الوصف الوظيف  ل وظيفة وعل  العمعل  ( :  13 - 3)  المادة

 ة من الموظف عن  الخ ف حول ذلك.المط وب

وعحفظ ميب جميعا  بمتابعتب م ف  اع بكل موظف ويلوم  بشريةرد الالمواي  يع   س ( :  14 - 3)  المادة

 موعوغراميعة صعور    الشخصية )البياةاك    بالموظف:البياةاك والمعام ك الرسمية الخاصة  

المسعما  العمل  عاريخ ب ء ال اعية السيرة  ع يها صور الشهاداك الحاصل   الهوية صورة  
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 الأداء علويي    الخطاباك   الطبية الكشوماك    ك ئ اةاالاست  الإجا اك   اللسي   الوظيف  

 والإجراءاك الجزائية ...ظلخ(. والإة اراك التنبيهاك  السنوية التلارير 

 أ يبع -الأعيعاد( )يُستثنا منها ظجا اك -الفترة التجريبية ل موظف الج ي  ث ثة أشهر عمل  ( :  15 - 3)  المادة

ولا يحعظ  ( 2 ر عي وذ )ةمع التوظيعف ةمعوذ   مع   المعتمع التوظيعف  عاريخ    احتسابها من 

مين ظلعععا أن  يعععتي ل موظعععف  ععع ل نععع ه الفتعععرة التمتعععا بمميعععزاك المعععوظفين المرسعععَّ

 .الترسيي )بع  الفترة التجريبية(

يتي عرسيي الموظف الج ي  بشعكل رسعم  أو الاسعتغناء ععن   ماععب أو عم يع  الفتعرة  ( :  16 - 3)  المادة

بنععاءً ع ععا  ولععاالأ بيععةظضععامية بععع  الفتععرة التجري ث ثععة أشععهرريبيععة لفتععرة لا عزيعع  عععن التج

م  )النمعوذ  ر عي  ل موظف عن الفترة التجريبية  تلوييعوصية رئيس اللسي مرملة ب

 .الموظف الخطية ومواملة (14

الحظ م  عل يي عوصية لشلون الموظفين بلبعول عرسعيي الموظعف   المباشر   رئيسل ( :  17 - 3)  المادة

  فععةه الوظيوكفععاءة الموظععف لشععغل نعع  هععاء الفتععرة التجريبيععة ظذا مععا رأر أن يععة بععل اةت

 علعوييويُرمعظ  ظذا رأر عع م أن يتعب عكس ذلكولب  شهر علل مترة التجربة عن   ألاع ا  

 (.14)ةموذ  ر ي ومظ لفترة التجريبية عن الموظف داء الأ

الموظععف شخصععية غيععر  معع  أي و ععح أن التوظيععف عععي ةتيجععة لاةتحععال ل جمعيععةظذا ثبععح  ( :  18 - 3)  المادة

مسعخ  ل جمعيعةمع ن  ورة معزو صعحيحة أصحيحة أو ةتيجة عل يمب بياةعاك أو مسعتن اك غيعر 

العلعع  دون حاجععة لأي ظشعععار سععابظ ودون مكامععذة أو ععععوي   وذلععك معع  ةطععاق حكععي 

اعخاذ الإجعراء اللعاةوة  المناسعب م     الحظ  ل جمعيةو  العمل  مكتب  من ة ام  83المادة  

 .حيال ن ا الموظف

( 15 ل )مشعروع  عيحظ ل جمعية ظلغاء عل  العامعل الع ي لا يباشعر مهعام عم عب دون عع ر  ( :  19 - 3)  المادة

  اً معب من دا ل المم كة وظذا لعي يضعا يوماً من عاريخ العل  بين الطرمين ظذا كان متعا

 الخار .ةفسب عحح عصرف الجمعية مور وصولب ل مم كة ظذا كان متعا  اً معب من 

المخولععة بتح يعع  ملعع ار الراعععب وال رجععة والمرعبععة معع  سعع ي لجنععة الوظععائف نعع  الجهععة  ( :  20 - 3)  المادة

 الج ي  حسب الملن ك والخبراك الحاصل ع يها. ل موظف ي يُصرف الرواعب[ ال 

مععن أصععل الراعععب المتو ععا  %70مكامععذة الفتععرة التجريبيععة ل موظععف الج يعع  نعع  ةسععبة  ( :  21 - 3)  المادة

 ئمعة ل مسعما حصولب ع يب بع  عح ي  المرعبعة وال رجعة ومعظ المعلن ك والخبعراك الم

 الوظيف  ال ي عل م ظليب الموظف.
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ة والت  متوسطها ث ثة أشهر وأ  ها شعهر تجريبيفترة المذة بالعرعبط أشهر صرف المكا ( :  22 - 3)  المادة

 أشهر. ستةوأكثرنا 

يحصعل م  حالة حصول الموظف ع ا علييي ممتا  أو جي ج اً بع  الفترة التجريبية م ةب  ( :  23 - 3)  المادة

مضعروبةً مع  عع د أشعهر الفتعرة  %30ة معرق المكامعذة معا أصعل الراععب ونع  ةسعبع ا  

 .الترسييعب بع  التجريبية ععطا ل موظف ما أول را

عن  حصول الموظف الج ي  ع ا علييي جي  أو أ عل مع  عليعيي أدائعب ل فتعرة التجريبيعة  ( :  24 - 3)  المادة

وثبعح معن  ع ل التليعيي   رععب  معا الت  لا عتجعاو  ث ثعة أشعهر ع عا مسعما وظيفع  

ة أ ععرر م ةععب يسععوا اةتلالععب مععن نعع ا المسععما ظلععا ع ععا الليععام بمهععام وظيفععة شععاغر

بحيعث  أشهر ث ثة جريبية أ رر لا عزي  عن مترة ع  يبلا م المسما الوظيف  الآ ر و

أشععهر معع  الفتععرة التجريبيععة  سععتةأمععا ظذا  ضععا  أشععهر  سععتةيكععون ظجمععال  الفتععرعين 

ة ابت ائيعععة ظلا بصعععور الأ عععرر ل وظيفعععة الأولعععا مععع  يسعععوا لعععب التلععع م ع عععا الوظيفعععة 

 ل وظيفة الأ رر.

عمععال ل عمععل  او أو منيععين  مختصععين  ملسسععة لتععوميرمععا أي  يجععو  ل جمعيععة أن عتعا عع  ( :  25 - 3)  المادة

ويو عا علع  معا صعاحب الملسسعة ومعظ الإجعراءاك الن اميععة  محع دة لع يها مع  أعمعال 

ويععتي صععرف رواعععب نععللاء مععن  بععل الجمعيععة بموجععب العلعع  ولا عتحمععل  بهعع ا الخاصععة 

كععان مناسععباً ل عمععل معع   ظذاويمكععن ةلععل كفالععة أي عامععل  أ ععرر يف الجمعيععة أي مصععار

 .ةين اماءاك الظ الإجرالجمعية وم
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 الععع وام  الرابا:الفصل 

 

راحة أسبوعية رسمية براعب كامل   ويكون يوم الجمعة  أيام   ستةية  أيام العمل الأسبوع ( :  1 - 4)  المادة

  موظفيعب متعا سعتب ل يعوم الجمععة بيعوم ذ عر لعبععأن    ل جمعيعةو  الموظفين لجميا  

)ةمعوذ   سعتخ امالجمعيعة بادعح الحاجة ل لك  وذلعك بعع  الحصعول ع عا مواملعة مع ير 

   ما عمكينهي من أداء واجباعهي ال ينية.لتع يل ال وام (8ر ي 

بعين المعوظفين ليعوم السعبح ويوضعا جع ول مناوبعاك يتضعمن  متراك مناوبعةيجو  عمل   ( :  2 - 4)  المادة

 دوام كل موظف وعاريخ ال وام.  بيان موع 

يكون حضور الموظفين ظلا أماكن العمل واةصرامهي منها م  المواعي  المح دة مع   ( :  3 - 4)  المادة

دون بشععكل مل ععح ولععو ولا يحععظ ل موظععف عغييععر أو ععاك سععاعاك العمععل    ععامالننعع ا 

 ( 8)ةمععوذ  ر ععي  ومععظ ع ععا ذلععك الجمعيععةومواملععة ظدارة  د مععن رئععيس اللسععياعتمععا

والغير مرعبطة بو ح ل حضور  و المهماكويُستثنا من ذلك الوظائف المناطة بالإةجا  أ

 .أو ل ةصراف 

سعاعاك متواليعة   معسأكثعر معن الموظعف معل يع ألا عيةالجمب أو اك العملراعا م  ي ( :  4 - 4)  المادة

 راحة.دوةما مترة 

ح د ( ويُ ةومسائي ةصباحيمترعين أو   ملط   مسائية  ملط صباحية  )  الجمعيةأةواع ال وام ب ( :  5 - 4)  المادة

ع ا ألا  ن  اعتمادنا وذلك حسب الاحتيا وظيفة ضمن التصنيفاك السابلة عكل  دوام  

يكعون  ماعع ا يعوم السعبح ك يوميعةسعاعا 8 عزي  ساعاك العمل مع  الجمعيعة ععن   عزي  لا

  ملط.العمل لأربا ساعاك 

  ععميي.حسب حاجة العمل ويص ر ب لك ساعاك العمل م  شهر رمضان المبارك عح د  ( :  6 - 4)  المادة

لحضعور والاةصعراف المسعتخ م ة عام ايتي اعتماد حضور واةصعراف الموظعف باسعتخ ام  ( :  7 - 4)  المادة

 معن  19وينته  بتاريخ ظ ر السابمن الشه 20)يب أ بتاريخ ع ماً بذن شهر العمل    بالجمعية 

 .(ذلك الشهر

( ظذا الجمعيعة) عار  مبنعا م  أيام العمل الخعارج   أو التو يا    البصمةلا ي زم استخ ام   ( :  8 - 4)  المادة

ر معب الحضور   م بع  معن اعتمعاد رئعيس  وم  حالة وجود حالاك دوام  اصة  ل جمعية عع َّ

 ب لك. م ير الموارد البشريةاللسي وظشعار 
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رئعيس اللسععي و عح العمععل الخعارج  نالميعع اة ن ميهععا ر لع ِّ يُ اةيععة سعاعاك العمعل المي  ( :  9 - 4)  المادة

ل حضعور أو أو التو يعا البصعمة ولا يُشتر  لها اسعتخ ام    منب ب شرافٍ  ل موظف وعكون  

ويُشعتر  عو يعا رئعيس  الاةصعراف ل أو الاةصراف ظذا ععارضعح أو اعهعا معا أو عاك الع  و

ظدارة الموارد ل ر اك عمل نا كساعال وام أمام ن ه الأيام لاعتمادةموذ     اللسي م 

  بل ظ فال دوام ذلك الشهر. البشرية 

الفتعرة   ع ل ة عام الحضعور والاةصعراف يتغاضا عن الموظف الج ي  ةسياةب لاستخ ام  ( :  10 - 4)  المادة

مع   الجمعيعةة عام ع عا حتعا يعتعاد  الشهر ك   ل عزي  عن أربا مرا  ألاع ا    التجريبية

 .د ول واةصراف الموظفين 

ة معع  العع  ول أو الخععرو   ة ععام العع وام ام ف لاسععتخن الموظععيتغاضععا عععن ةسععيا ( :  11 - 4)  المادة لمععرَّ

 واح ة م  الشهر ويب أ الحسي ظذا عكرر النسيان لأكثر من ذلك.

تمعاد معن رئيسعب ( وباع13استئ ان الموظف يكون ومظ ةموذ  الاستئ ان )ةموذ  ر ي   ( :  12 - 4)  المادة

  التالية:ضمن ظح ر الحالاك  المباشر 

 التذ ر م  الحضور عن و ح ال وام. •

 هاية و ح ال وام.ف  بل ةالاةصرا •

 الخرو  أثناء ال وام الرسم . •

وم  حال ع م   الشهر يحظ ل موظف ععوي  ساعاك الاستئ ان  بل ظ فال دوام  ( :  13 - 4)  المادة

الاجا ة الاعتيادية   ي عاك الاستئ ان بع  جمعها من رص التعوي  يتي  صي سا

  ل موظف.
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 ب ععععرواععععال  الخامس:الفصل 

 

   عشر درجة مسة عشتمل كل مرعبة ع ا  اعبستة مر من الرواعب ي يتشكل س َّ  ( :  1 - 5)  المادة

ويكعون التعيعين وملعاً  معينعة يتي ععيين الموظفين ع ا وظائف ذاك مسعمياك ومواصعفاك  ( :  2 - 5)  المادة

ن أول مربعععو  مععع  المرعبعععة ويمعععنو الموظعععف عنععع  التعيعععي ل وظيفعععة ل مرعبعععة المحععع دة 

 أكبعر ر ع ا أجع لي يتفظ م  عل  العمل  المعين ع يها طبلاً لس ي الرواعب المعتم  ما

متل معععة مععع  المرعبعععة التععع   أو ععععرر لجنعععة التوظيعععف أن يتعععب لأن يكعععون ع عععا درجعععاك

 يستحلها )اة ر س ي الرواعب م  ةهاية ن ا الن ام(.

م  اليوم   تي دمعها   ل ساعاك العمل وم  مكاةبالسعودي وي  ع ما أجور العام ين بالريال ( :  3 - 5)  المادة

 ععروفٍ لظلا  م الث ثعين اليعو  ر ععن تعذع ألاع عا  مععي ديوالعشعرين معن كعل شعهر  السعابا

 التالية:وعودع م  حساباك الموظفين البنكية وملاً للأحكام  الجمعية ارجةٍ عن ظرادة 

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره م  ةهاية الشهر  .  •

 لعامل باليومية أو باللطعة يصرف أجره م  ةهاية الأسبوع . ا •

 ستحلاعب موراً .  وكامة ما أجره العامل ال ي عنه  المنشذة   متب  ي م •

العامل ال ي يترك العمل من ع لاء ةفسب ي ما أجره وكامة مستحلاعب   ل م ة لا عتجاو  سبعة   •

 أيام من عاريخ عرك العمل . 

 ما م  ميعاد أ صاه ث ثة أيام من عاريخ اةتهاء التشغيل الإضام  ما  أجور الساعاك الإضامية ع •

 امل . ادي ل علي يتي دمعها ما الأجر الع

وذلك م  ةطاق العمل بذحكام نع ا  ل جمعيةيتي صرف الرواعب بع   صي أي مبالغ مستحلة  ( :  4 - 5)  المادة

 الن ام.

يععتي مرسععمية ظذا صععادف اليععوم المحعع د لعع ما الأجععور يععوم الراحععة الأسععبوعية أو يععوم عط ععة  ( :  5 - 5)  المادة

 .يسبلب الصرف م  يوم العمل ال ي

ل ةتيجتهعا لك الشعهموظف لع أي عذ ير م  صرف الراعب بسبب ع م اكتمال بياةاك ال ( :  6 - 5)  المادة ر ميتحمعَّ

سواءً بمسارعتب لإكمالها أو اعتماد الراععب الشعهري بالحسعمياك التع    ةفسب الموظف  

 عطابظ ن ا التلصير.

الكشعف  الشيك أو ع ا لغ ةل ية ن  من حلو بمبايو ا الموظف عن  است م راعبب أو أي  ( :  7 - 5)  المادة

 الجمعية  ر حلاعب لبب ومستول موظف أن يوكل من يشاء للب  راع  الغرا المع  له ا 
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بعع   أو معن ينعوب عنعبلشعلون الماليعة ا لمع يركتعاب  مو عا منعب  عفوي وذلك بموجب 

 .(17ومظ )ةموذ  ر ي  م ير الجمعية اعتماده من 
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 والتذنيل  السادس: الت ريبالفصل 

 

دوري   ( :  1 - 6)  المادة بشكل  مهنياً  وظع ادني  السعوديين  عمالها  وعذنيل  بت ريب  الجمعية  علوم 

 ( من المجموع الك   ل موظفين سنويا . %12)زي  عن وبنسبة لاع

 يستمر صرف أجر العامل طوال مترة الت ريب أو التذنيل .    ( :  2 - 6)  المادة

ب والعودة كما عكاليف الت ريب والتذنيل وعلمن ع اكر السفر م  ال نا  الجمعيةعتحمل   ( :  3 - 6)  المادة

 علمن  وسائل المعيشة من مذكل ومسكن وعنل ك دا  ية . 

مل وأن عحم ب كامة النفلاك الت  صرمتها يل العاأو عذن  أن عنه  ع ريب  ل جميعةيجو    ( :  4 - 6)  المادة

 ع يب م  سبيل ذلك   وذلك م  الحالاك  الآعية : 

 ي ة أةب غير جاد م  ذلك . ) أ (  ظذا ثبح م  التلارير الصادرة عن الجهة الت  عتولا ع ريبب أو عذن

 . ل  ر ملبوك دون عموع  المح د ل ل)ب(  ظذا  رر العامل ظةهاء الت ريب أو التذنيل  بل ال

ان  ( :  5 - 6)  المادة ع ا  الإمكان  حسب  ل يها  بالعمل  الم تحلين  المتطوعين  بت ريب  الجمعية  علوم 

ولوا السفر  ع اكر  ذلك  م   بما  ميزاةيتها  من  الت ريب  ومصاريف  ةفلاك  الجمعية  كان  عتحمل  لو   مة 

 الت ريب  ار  المحام ة . 

ا ( :  6 - 6)  المادة ظدارة  من  بمواملة  طية  الا  ل موظف  دورة  أي  اعتماد  يتي  لو  لجمعية  لا  كاةح حتا 

 . ع ا حساب الموظف الشخص  
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  واكعالع : الفصل السابا

 

رف حسب عل ير عصو الراعب ون  ةسبة من أصل  ثابتةسنوية ع وة يعطا الموظف   ( :  1 - 7)  المادة

 كالتال :ون  لسنوي الموظف م  التلييي ا

 ممتا  جي  ج ا  جي   التل ير  

ةسبة الع وة السنوية الثابتة من  

 أصل الراعب 
3  % 4  % 5  % 

يشعتر  لحصعول الموظعف الج يع  ع عا الععع وة السعنوية الثابتعة أن يكعون الموظعف  عع   ( :  2 - 7)  المادة

أمضععا الفتععرة التجريبيععة )ث ثععة أشععهر( وبتلععويي معع  الأداء لا يلععل عععن جي جعع اً أو عععي 

)ب ايععة العععام  1/1 سععيمب  بععل اةتهععاء الفتععرة التجريبيععة ع ععا أن يكععون ذلععك  بععل عععاريخعر

 الج ي (. المي دي

 ظذا اسعتوما معي ديعضاف لأصل الراعب ما ب اية كل عام  ع وة أداء ظفموال  يعطا ( :  3 - 7)  المادة

  التالية:الشرو  

 علييي لأدائب الوظيف  لا يلل عن جي  ج اً. •

 .شام ة ل فترة التجريبية أشهر مذكثرأن يكون    أمضا م  العمل ستة  •

 أ ل من جي  ج اً  جي  ج اً  ممتا  شر  التل ير الحاصل ع يب 

 يحرم ع وة الأداء %  4 %  5 داء من الراعب الأساس  الأوة ع  ةسبة

 الأساس :معادلة احتساب مب غ ع وة الأداء من الراعب  ( :  4 - 7)  المادة

 × ةسبة التلويي = النتيجة. 100الراعب الأساس  ÷ 

ا ععع وة الأداء ل موظععف لمعع ة سععنة بنععاءً ع ععا عليععيي أدائععب ل سععنة التعع   ب ععب ثععي ععع م ( :  5 - 7)  المادة

الأداء الج ي ة ل سعنة الج يع ة بنعاءً ع عا عليعيي أدائعب   ة  ع ووععتم  العام عح ف بنهاية  

 الج ي  لسنة العمل الأ يرة.

  وة الأداءأو ع )التر ية(  الثابتة   وة السنويةعحرمان الموظف من ال  الجمعيةلإدارة  يحظ  ( :  6 - 7)  المادة

ذلك م  ظجعراء جزائع  ةتيجعةً   رَّ    أُ كعلوبة عذديبية متا    او  الجمعيةحسب ظروف ميزاةية  

أو لأي سعبب ذ عر ععراه   (1)الجمعيةمن أة مة وذداب وس وكياك    بش ء  ظفل المو  لإ

 .الموظف ع ا عل ير أ ل من جي  م  عليي الأداء السنوي حصولأو  مناسباً ل لك

 
 م. راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)
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 ز ععععوامععلحا ابا: السالفصل 

 

ي     عععالا:اةط  اً من  ولب   وعم وَالوََ  م عَوََر رم َفَََ ٍ يم ٍ خَيََري فَوَََ وا مََر ا يَفلَوََم الوَمَََ قر مٌ بََر ت  ٍَ مم : ومعن لا  و عول النبع   ي

لتكعون ل محسعنين  الجمعيةظضامة بن  الحوامز لن ام الوظائف ب الجمعيةيشكر الناس لا يشكر ال ب[ مل  رأك ظدارة 

 .منشطاً جته ين ول م شكراً 

 التالية:ظلا عحليظ الأمور  الجمعيةة ام الحوامز بيه ف  ( :  1 - 7)  المادة

مع  الجواةعب التع  يبعر ون ميهعا ةً  ر و اصعَّ ع عا العطعاء المسعتمعشجيا المعوظفين   •

 لموظفين.ال وري لأداء ا تلوييأثناء ال

 بث رو  التنامس الشريف بين الموظفين. •

 م ل والسآمة.ظضفاء ش ء من التج ي  م  روعين العمل لطرد ال •

 نمن لا يشكر الناس لا يشكر ال بن. الحوامز شكر المجته  به ه  •

 لحوامز.ن ه ا  ل ن م الجمعيةعلوية ربط الموظفين ب •

معن الإبع اعاك الموجعودة بتنميتهعا والحفعا  ع يهعا معن  ع ل نع ه   الجمعيةاستفادة   •

 الحوامز.

يععة الإةتاج العع وام حام ععة ع ععا الم) التاليععة:ع ععا ظحعع ر الأمعور  الجمعيععةععطعا الحععوامز ب ( :  2 - 7)  المادة

 شخصعع  لاالتميععز  الخ مععة ة  َّ مععُ  ال اعيععة المبععادراك  الآ ععرين حسععن التعامععل مععا  العاليععة 

 .الوظيف (الولاء  المخت فة  الجمعيةالتفاعل الإيجاب  ما أةشطة  والابتكار الإب اع 

سععباب الملنعععة يرمععا رئععيس اللسععي بتوصععية لإعطععاء حععامز لموظفععب متععا رأر عععومر الأ ( :  3 - 7)  المادة

ط عب اعتمعاد حعامز أو ومعظ ةمعوذ   ل لك ويشر  م  ن ه التوصية حيثياك ن ا الط ب

 .(16)ةموذ  ر ي  ب ل

ومظ ةموذ  ط ب اعتماد حامز أو    الجمعية لصالو الموظف باعتماد م ير  زالحوامععتم    ( :  4 - 7)  المادة

 (.16ب ل )ةموذ  ر ي 

يحصعل ميعب ع عا ائعب لأدسعنوي  علعوييععن كعل  [رشكر وعل يشهادة  ويُعطا الموظف   ( :  5 - 7)  المادة

 لت ك السنة.أداء  الراعب كع وةمن أصل  %5بالإضامة ظلا حصولب ع ا  ( عل ير )ممتا 

( بالإضعامة ظلعا مب عغ شعهادة الموظعف المثعال ويعطا )  [ثالالموظف  والميتي ا تيار   ( :  6 - 7)  المادة

 التالية:ريال( ومظ الضوابط 500ملطوع و  ره )

 .السنوي ع ا التلويي استناداً  سنةيتي ا تيار موظف واح  ملط كل  •
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محعل التليعيي معيعاراً  ل سعنةيعتبر امتيا  الموظف م  عليعيي الأداء العوظيف    •

  تيار.من معايير الترشيو والا

 يشتر  أن يخ و م ف الموظف لت ك الفترة من الإة اراك أو الجزاءاك. •

ن  صاحبة اللرار م  الترشيو بع  دراسة ذلك ما  البشرية المواردظدارة ععتبر   •

 ورئيس  سي الموظف المعن . التنفي ي الم ير

 يتي الإع ن عن ن ا الترشيو م  لوحة شلون الموظفين. •

نواك يمضيها ع ا رأس العمل كعرمعان  مس س  عن كل  [العطاء  درعويعطا الموظف   ( :  7 - 7)  المادة

 .وعل يراً لمجهوداعب   ل ع ك الفترة وظيف 

نيعة بليمعة عل يريعة عتعراو  بالإضعامة ظلعا جعائزة عي  [الابع اعدرع  ويعطا الموظف المب ع   ( :  8 - 7)  المادة

 مثل:من  الإب اع متا عومرك ميب أو م  أعمالب ميزة  ريال  ظلا ألف  ألفمن 

ا عل يي ا ترا  متميز •  .ل جمعيةوكان ميب ثمرة كبيرة بب  ل وعُملومعَّ

 بصورة ظب اعية. الجمعيةظبرا  وظةجا  مشاريا  •

 يال.عزي  عن  مسين ألف ر الجمعيةعومير عك فة عالية ع ا  •

 .الجمعيةثابح ع ا عال  وعومير د ل  •

لبشرية الموارد ا وم يرمكوةة من )الم ير التنفي ي لجنة عُلَرّ الأعمال الإب اعية بواسطة   ( :  9 - 7)  المادة

 .  ويُعتم  بناءً ع يب صرف الحامزالمعن (بحضور رئيس  سي الموظف و

ز يعطعععا ل موظعععف ( :  10 - 7)  المادة داء الأ علعععوييمتعععا حصعععل ع عععا الامتيعععا  مععع   [التميعععزدرع و المتميعععّ

وألعف   مسعمائةبالإضامة ظلا جائزة عينية عتراو  بعين   متتالية الوظيف  لث ث سنواك  

 ريال.

الع ي يُكمعل    موظفل  ميُصرف ال راس   ي  عع يمه  عحفيزاً ل موظفين لإكمال ومواص ة ( :  11 - 7)  المادة

مع  ةهايعة بتلع ير ممتعا  أو جي جع اً  مكامذة ملطوعة عن  ظحضاره معا يثبعح ةجاحعب  عع يمب

  كالتال :ب المرح ة ال راسية حسدراس  عام كل 

 .ريال 300المرح ة المتوسطة  •

 .ريال 400المرح ة الثاةوية  •

 .ريال 500المرح ة الجامعية ندرجة البكالوريوسن  •

 ريال. 600علل م ة ال راسة عن سنة(  ألاال ب وم )شر   •

 .ريال 1000 ال راساك الع يا •

 منعب مع  م عف الموظعف لع ر  صورة  ل موظف وعحفظ  [ طاب شكرو  م ير الجمعيةيحرر   ( :  12 - 7)  المادة

 م  مجال العمل. وم حو  أو مبادرة شلون الموظفين متا ظهر منب أداء جي 
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 موظعععف المتفاععععل معععا بعععرامج ل الأةشعععطةمكامئعععة ماليعععة حسعععب عوصعععية لجنعععة  يعطعععا ( :  13 - 7)  المادة

عكعن  معاليبالحضور والمشاركة م  ظعع اد البعرامج   الرسمية وذلكغير    الجمعيةوأةشطة  

 الموظف م  اللسي. ع ك الأةشطة من صميي عمل
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 الأداء الوظيف   يي يعل  الثامن: الفصل 

 

مععوذ  يُراعععا معع  عليععيي أداء المععوظفين الضععوابط والشععرو  المعع كورة معع  عع يمععاك ة ( :  1 - 8)  المادة

 (.14)ةموذ  ر ي  -راجا ةموذ  علييي أداء الموظفين –داء ييي الأعل

 التالية:ظح ر الحالاك م  يتي استخ ام ةموذ  علييي الأداء الوظيف   ( :  2 - 8)  المادة

 عن  اةتهاء الفترة التجريبية ل موظف الج ي  لاستكمال الترسيي. •

 السنوي ل موظف.التلييي  ب م أشهر ل ستفادة منأربعة كل  •

الموظععف ولتح يعع  و السععنوية لتح يعع  ععع وة الأداء  مععي ديلاالعععام  بععل اةتهععاء  •

 .لت ك السنة [المي ديل عام  المثال 

  بععع  عرسععيمب لحصععولب ع ععا الععع وة السععنوية ععتبععر أ ععل معع ة لتليععيي الموظععف الج يعع ( :  3 - 8)  المادة

 بما ميها الفترة التجريبية. التعيين الثابتة ن  ستة أشهر من عاريخ 

ولية مباشرة عن عليعيي موظفيعب سلول مسلمباشر مرئيس اليعتبر رئيس اللسي أو ال ( :  4 - 8)  المادة

 (.2 - 8وعل يي التلييي م  الفتراك المنصوع ع يها م  المادة ) ومرؤوسيب 

اعتمععاده ويحععظ ل موظععف ان يععت  ي مععن نعع ا  وظععف بصععورة مععن التلريععر مععورالم يخطععر ( :  5 - 8)  المادة

 .التلرير
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 التر ياك والنلل التاسا: الفصل 

 

 الآعية:الشرو   ميب متا عومرك فة أع اظلا وظيأنً  ل تر ية الموظف يكون  ( :  1 - 9)  المادة

 عحليلب لمتط باك الوظيفة الج ي ة من ملن ك و براك وغيرنا. •

 للأداء الوظيف . علوييذ ر م  ممتا  حصولب ع ا درجة  •

 وجود مكان شاغر واحتيا  م  الوظيفة الأع ا. •

حصولب  أو  الوظيفة الت  يشغ هاسنواك ع ا الأ ل م  أربا أمضا    أن يكون   •

جامعية ععادل أربا سنواك الشهادة ال) ممثً : دراسية ما يعادلها من ملن ك ع ا 

مج س لمص حة العمل بلرار من  ا تضاءً لي يتي استثناؤه من ن ا الشر   ما  (  برة

 الإدارة.

التفاضععل بيععنهي يععتي  موظععفظذا عععومرك شععرو  التر يععة لوظيفععة أع ععا معع  أكثععر مععن  ( :  2 - 9)  المادة

 التالية:حسب المعايير 

 .وعح د باجتيا ه لا تبار المعرمة الوظيفية الأع ا ة الكفاء •

 اجتيا ه الا تبار الإداري. •

 الأ  مية. •

 الوظائف المتط بة ل غة أجنبية(. اجتيا ه ا تبار ال غة )عن  •

 اجتيا  الملاب ة الشخصية. •

  .(14)ةموذ  ر ي الأداء علوييم  ةموذ  الحصول ع ا عل ير ممتا   •

رر م ةب يذ   ال رجة الأع ا من حيث الراععب بة أ ظلا مرعمرعبة  عن  عر ية الموظف من  ( :  3 - 9)  المادة

 م  المرعبة الج ي ة أو ما يوا يها.

ل  ( :  4 - 9)  المادة ف الملنععَّ م الموظععّ ل تر يععة ل منامسععة معع  الحصععول ع ععا المكععان الععوظيف  يتلعع َّ

 البشرية.لإدارة الموارد ( وعل يمب 15الشاغر بتعبئة )ةموذ  ر ي 

و ل ةتلععال مععن مسعع ( :  5 - 9)  المادة ما اعععب معينععة ظلععا مسعع  معع  مرما وظيفععالموظععف المرشععَّ

يُشعتر   ظليعب دا ل ةفس اللسي الع ي ينتمع  نعر يةن  وظيف  ذ ر م  مراعب أع ا  

وظدارة المعععوارد ويذ ععع  مواملعععة رئععيس اللسعععي  أولًا شعععرو  الترشععيو لععب أن يسعععتكمل 

ولا يُشععتر  أ عع  مواملععة رئععيس اللسععي  ( 11 ويُسععتخ م لعع لك )ةمععوذ  ر ععي البشععرية 

ويكفع  مع   ذ عر ذ عر بمرعبعة أع عا مع   سعي  و ظلعا مسعمال ترشَّ أحليتب م  حالة 

 البشرية.مواملة ظدارة الموارد ذلك استكمال الشرو  وأ   
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معع  حالععة اةتلععال الموظععف مععن مسععما وظيفعع  ظلععا مسععما وظيفعع  ذ ععر ميبلععا  ( :  6 - 9)  المادة

ولرئيس اللسي الج ي  الحظ  أشهر الموظف عحح التجربة ل وظيفة الج ي ة لم ة ث ثة 

 لإدارة المعوارد البشعريةمعا بع لك بما يستحلب مع  ةهايعة نع ه الفتعرة والرَّ   بعلويم  م 

 لاعخاذ ال  م.

يععة الموظععف المحعال ظلععا التحليععظ أو المحاكمععة التذديبيععة ظلا بععع  يجعو  الن ععر معع  عر  لا ( :  7 - 9)  المادة

 ةهائياً.ظليب ظهور ةتيجة ما ةسب 

أو لعوظيف  يشتر  لاةتلال موظف من  سي ظلا  سي ذ ر ع عا ةفعس المسعما ا ( :  8 - 9)  المادة

وأ عع   ( 10)ةمععوذ  ر ععي ةمععوذ  ةلععل   مععة موظععف  ةئععععبع ععا مسععما وظيفعع  ذ ععر 

وظكمععال بععا   الإجععراءاك  اء الإداراك المعنيععةمعع رمواملععة رؤسععاء الأ سععام المعنيععين و

 البشرية.ظدارة الموارد الإدارية ما 

 لضوابطابميشتر  التلي  )ظعارة(   الجمعيةعن  حاجة أي جهة أ رر لخ ماك أح  موظف    ( :  9 - 9)  المادة

 التالية:

 .الجمعيةعتل م الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسم  لإدارة  -1

بمعا لا يخعل بمصعالو  الجمعيعةاشر وظدارة يشتر  للبول الإعارة مواملة الرئيس المب -2

 وسير العمل ميب. الجمعية

راععععب  نطالبعععة الإععععارةن الأ عععرر أي عبععععاك ماليعععة وع تعععزم الجهعععة الجمعيعععةتحمعععل علا  -3

 .الجمعيةة المعتم ة من ظدارة الإعار عن مترةالموظف 

تة أشععهر يمكععن عم يعع نا لمععرة ظعععارة الموظععف   لهععا نعع  سععأ صععا معع ة يمكععن  -4

 ط.واح ة مل

 يخضا التم ي  عن  ط بب لجميا الشرو  السابلة. -5

 التالية:يمكن لمج س الإدارة منو الموظف عر ية استثنائية وملاً ل ضوابط  ( :  10 - 9)  المادة

 .يماكعلي ث ثحصل ع ا علييي ممتا  م  أ ر  ظذا -1

 علوباك.  و م فب من أي م ح اك أو  -2

 الموظف.عشكيل لجنة ودراسة ظةجا اك ومسانماك  -3

ا تضعح  ظذاعم ب  معية ةلل الموظف من وظيفة لأ رر أو ةل ب  ار  ملريحظ لإدارة الج ( :  11 - 9)  المادة

 ذلك.مص حة العمل 

ب لا يجو  ةلل الموظف من ملر عم ب الأص   ظلا مكعان ذ عر يلتضع  عغييعر محعل ظ امتع ( :  12 - 9)  المادة

شعروع علتضعيب طبيععة ذن نع ا النلعل أن ي حعظ بالعامعل ضعرراً جسعيماً ولعي يكعن لعب سعبب مان من شظذا ك

 العمل.

م  يستحظ   ( :  13 - 9)  المادة معب  يليمون  ممن  شرعاً  يعولهي  ومن  ةل ب  ةفلاك  المنلول  الموظف 

 . عاريخ النلل ما ةفلاك ةلل أمتعتهي ما لي يكن النلل بناء ع ا رغبة العامل 
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   وعالتط العمل العاشر: الفصل 

 

ععع ون مععوظفين ييحععظ ل جمعيععة أن عسععتفي  مععن المتطععوعين معع  عنفيعع  اعمالهععا ولا  ( :  1 - 10)  المادة

 من ة ام الجمعياك الان ية  )(ع ا التطوع كما ورد م  المادة    وعشجا  ل يها رسميين 

  الجمعية الاعمال التطوعية م  يجب ان عتومر م  المتطوع شرو  وبنود ( :  2 - 10)  المادة

 يب.ب اء رأوعين وظمن حظ كل متطوع حضور الاجتماعاك المتط ( :  3 - 10)  المادة

يجععو  بععع  مواملععة المعع ير التنفيعع ي ل جمعيععة ولأسععباب وجيهععة مععنو المتطععوع مكامععذة  ( :  4 - 10)  المادة

 يب لب ولا عع  راعباً او أجراً وظةما مكامذة ملطوعة ملطوعة ع ا ما مالية

يلعععوم المتطعععوع بتعبئعععة اسعععتمارة ط عععب مشعععاركة مععع  الاعمعععال التطوعيعععة وعتضعععمن  ( :  5 - 10)  المادة

 ك لك: المع وماك الأساسية عنب وعتضمن 

 المهاراك الت  يجي نا •

  براك سابلة م  العمل التطوع  •

 المجالاك الت  يرغب المشاركة ميها •

 ك الت  يجي ناال غا •

 الزمن المتا  ل مشاركة •

يتي عو يعا اعفا يعة عمعل عطعوع  معا طالعب المشعاركة مع  الاعمعال التطوعيعة ويحع د  ( :  6 - 10)  المادة

 مةميها الأعمال المط وبة منب وم ة المشاركة وأي بياةاك لا 

عية اةهاء أي اعفا ية ل عمل التطوع  دون ان يكون م زما ب ب اء أسعباب ذلعك ل جميحظ   ( :  7 - 10)  المادة

 اللرار

عتضععمن  التطوعيععة معع  الاعمععال  بمشععاركتبظمععادة  ع ععال متطععوع الحصععول مععن حععظ كعع ( :  8 - 10)  المادة

اسعتمر مع   ظذاالو ح والجه  ال ي   مب ويعطا وثيلة  برة م  الاعمعال التطوعيعة 

  ل.لأاالعمل التطوع  م ة شهر ع ا 

ة امعا ععن ارعباطعاك المتطعوع بوظيفتعب الرسعمية وغيعر مسعلولة   جمعية غير مسعئولةلا ( :  9 - 10)  المادة

 أو التعا  ية الشخصية. بالتزاماعب الوظيفيةعن أي ا  ل 

 

 الب لاك   عشر:الفصل الحادي 
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شرو  الحصول ع يها م  حلب عومرك ععطا ل موظف متا    ب لاك  4ن ا الن ام    يلر ( :  1 - 11)  المادة

ةمعوذ  صعرف حعامز لهعا ومعظ  الموارد البشرية وظدارة لتنفي يير االم اد بتوصية من رئيس اللسي واعتم

بعع ل عمععل  اةتعع اب  اعصععالاك  عمععل طبيعععة  ةلععل  )بعع ل التاليععة:البعع لاك ونعع  ( 16 ععي )ةمععوذ  رأو بعع ل 

 ويذع  عفصي ها م  المواد التالية. موسم (ب ل عمل  مي اة  

( وذلععك ظمععا 16ذ  ر ععي  ل )ةمععويععتي ا تيععار طريلععة صععرف البعع ل معع  ةمععوذ  اعتمععاد البعع ( :  2 - 11)  المادة

 الاعتماد ل لك الشهر من رئيس اللسي المباشر. أو حسب شهرياً ب الموظف بشكل دائي يضاف لراع

يضعاف العا راعبعب حسعب ععميع  من راعب الموظف الأساس   %10نو مب غ    النلل:ب ل   ( :  3 - 11)  المادة

 الإدارة.

ساس  ظف الأوريال يضاف لراعب الم (400-200)بين يتراو  نو مب غ   عمل:طبيعة  ب ل  ( :  4 - 11)  المادة

  وظائف الت  عست ع  ذلك. هريا بشكل دائي وذلك لش

يح د ل معوظفين الع ين يلومعون بع جراء مكالمعاك العمعل معن نعواعفهي   :الاعصالاكب ل   ( :  5 - 11)  المادة

 التالية:ويُصرف ن ا الب ل ب ح ر الأمور الثابح  الشخصية سواءً الجوال أو

 عضاف ل راعب. ريال( ملطوعة 150بمب غ ) •

 .عصال الم موعلابطا ة ااستخرا  بفاعورة  •

ف  الاةتع اب عع د أيعام ونو مب عغ ملطعوع يُضعرب مع    :الاةت ابب ل   ( :  6 - 11)  المادة ويُعطعا لمعن يُك عَّ

بالإضعامة  ( 9ومظ )ةمعوذ  ر عي  الجمعيةم ير بع  مواملة رئيس اللسي و  اللنف ةمحام ة  بعمل  ار   

 التال :ويوضحب الج ول  السفر ظلا مصاريف 

 ظاك حوم  المرعبة  ليوم ب ل الاةت اب 

المواص ك  ن ا المب غ يشمل  ل موظفين   ريال  250

اشة والسكن ع ا ع اكر السفر  الإعو

 . السفر براً مصاريف أو 

 لرؤساء الأ سام وم راء الإداراك ريال  350

 للإدارة التنفي ية   ريال  450

عحسب النفلاك المشار ظليها م  المادة السابلة معن و عح مغعادرة العامعل لملعر عم عب  ( :  7 - 11)  المادة

 المنشذة.ظ الم ة المح دة لب من  بل ودعب وما و ح عظل

اةت اب الموظف لأكثر من مرة  ع ل الشعهر الا باعتمعاد رئعيس مج عس الإدارة أو   يجو   لا ( :  8 - 11)  المادة

 عنب.من ينوب 

يخععل  بالأبشععر   ظليععب العمععل المنتمعع   ملععر  ععاريجععو  ل جمعيععة اةتعع اب متطععوع لمهمععة  ( :  9 - 11)  المادة

 وعتحمل الجمعية ةفلاك اةت ابب او يصرف لب ب ل ة الواجب ذلك بالتزاماك المتطوع الوظيفية او الشخصية

 يلديها.الت   ةول مه اةت اب مناسب لب 
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حرمعان الموظعف معن بعع  البع لاك ظ عرار  بع  اعتماد رئيس الجمعية  الجمعيةلم ير  يحظ   ( :  10 - 11)  المادة

 ع يهعا ذلعك الجعزاءظهعرك معن الموظعف واسعتحظ مخالفعاك أ ر ن ا الحرمان كعلوبعة ةتيجعة كعلوبة متا  

 .بن  العلوباك(راجا ) (18ئ  )ةموذ  ر ي جزا جراءظ ظوم

 ( من أصل الراعب الأساس .%10ف ل موظف ب ل عمل مي اة  يعادل )يصر ( :  11 - 11)  المادة

 ( من أصل الراعب الأساس .%15يصرف ل موظف ب ل عمل موسم  يعادل ) ( :  12 - 11)  المادة
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 ا اكعععالإج عشر:  الثالثالفصل 

 

  ون : -يذع  عفصي ها- أةواع ظلا  مسة الجمعيةعصنف الإجا اك ب ( :  1 - 13)  المادة

 استثنائية -ب ون راعب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

بع ون راععب ظلا بعع  أن يمضع    الت    يحظ ل موظف الج ي  التمتا ب جا عب الاعتيادية أولا ( :  2 - 13)  المادة

 بالجمعية.من عم ب الفترة التجريبية نث ثة أشهرن 

 ع  معا أ (21 )ةمعوذ  ر عي ط ب ظجا ةةموذ  ي تزم الموظف بتعبئة ل حصول ع ا ظجا ة   ( :  3 - 13)  المادة

ومععظ الأحكععام المن مععة  وارد البشععريةظدارة المععواعتمادنععا لعع ر و يععا رئععيس اللسععي ع

 لإجا اك الموظفين م  ن ا الن ام.

عنعع  اةتهععاء   مععة الموظععف م ةععب يسععتحظ التعععوي  عععن الإجععا اك التعع  لععي يتمتععا بهععا  ( :  4 - 13)  المادة

ا ع ع  اك الإجعابعع د أيعام   -ب ون بع لاك-ظجا ة يعادل الراعب الأساس   ب ل  ميُصرف لب  

 ث سنواك متتالية.يتجاو  مجموع أيام الإجا اك رصي  ث  ألا

 التال :يستحظ الموظف التمتا ب جا ة رسمية م موعة الأجر للأعياد والحج ع ا النحو  ( :  5 - 13)  المادة

يععوم مععن شععهر رمضععان  لأ ععرأيععام عبعع أ مععن اليععوم السععابظ  أربعععة الفطععر:ظجععا ة عيعع   •

 .المبارك حسب علويي أم اللرر

 بعرمة.وم الو وف أيام عب أ من اليوم السابظ لي أربعة :اضحالأ  ظجا ة الحج وعي •

ل موظف ال ي أمضا  يوماً(  30ظجا ة سنوية م موعة الأجر   رنا )  :الاعتياديةالإجا ة   ( :  6 - 13)  المادة

        سنواك.ل موظف ال ي   متب أ ل من  مس  يوم(21سنواك و ) 5

 او نا ظط  اً.عجلا يتي ل السنة    كح  أع ا مترعين ع ا الإجا ة الاعتيادية عو ع  ( :  7 - 13)  المادة

 .الجمعيةعتيادية بناءً ع ا رصي  أيام عمل أمضانا الموظف م  عل   الإجا ة الا ( :  8 - 13)  المادة

 اللادمة.الاعتيادية لزيادة رصي  ظجا عب للأعوام  أ   ظجا عب يحظ ل موظف عذ يرلا  ( :  9 - 13)  المادة

معتمع ة معن  لإدارة المعوارد البشعريةأو الاسعتثنائية يشتر  علع يي الإجعا ة الاعتياديعة  ( :  10 - 13)  المادة

 ط عبذي بعولا يُعتع   علع ير ع ا أ ل بذسبوعين  ل عاريخ استحلا هاسي  بئيس اللر

 .غيابم  ن ه الحالة الاعتيادية وعحسب  م بع  التمتا بالإجا ةيل َّ 

ل موظف أ   ظجا ة اضطرارية عن  الاحتيا  لها لسبب طعار  يمكن  :الاضطراريةالإجا ة   ( :  11 - 13)  المادة

 الوالع ين ) ونعي:  رابتعب أحع  وظف أو يما يتع ظ بالممكالومياك أو الحوادث وةحونا  
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( ويعطعا الموظعف ظجعا ة  مسعة أيعام والع ي الزوجعة الأ عواك  الإ وة   الأبناء   الزوجة 

 أع ه.م  حالة الوماة لأح  أ اربب الم كورين 

لا يحعظ ل موظعف المطالبعة ب جعا ة اضعطرارية مع  غيعر ال عروف الطارئعة المحع دة مع   ( :  12 - 13)  المادة

 المادة السابلة.

ل موظف يحظ لعب المطالبعة بهعا معا لعي يحصعل رية حلاً مكتسباً  ضطراجا ة الالا ععتبر الإ ( :  13 - 13)  المادة

 .المي دياةتهاء العام   بلل موظف ظروف طارئة عبرر أ  ه لها 

 .أيام ملط  مسةجا ة الاضطرارية ل موظف من الإسنوي الرصي  ال ( :  14 - 13)  المادة

ظذا لا علبعععل أي وثعععائظ رسعععمية لمبعععرراك الغيعععاب أو الإجعععا اك الاضعععطرارية أو المرضعععية  ( :  15 - 13)  المادة

 التال  عخصي مباشرة من الراعب.وب أسبوع مترة ع يها  مضا

 وعكون ع ا النحو التال : يشتر  للإجا ة المرضية ظحضار علرير طب   :المرضيةالإجا ة   ( :  16 - 13)  المادة

 الث ثون يوماً الأولا براعب كامل. -1

 الستون يوماً التالية بث ثة أرباع الراعب. -2

 الث ثون يوماً الت  ع   ذلك ب ون راعب -3

 ععرر المرجععا الصععح  المعتمعع  اةععب  ظذام ععب الا المععري  ان يباشععر ع ظععفمومو ل لا يسعع ( :  17 - 13)  المادة

شف  من مرضب وأصبو  عادراً ع عا مباشعرة عم عب وأةعب لا  طعر ع يعب معن أداء العمعل 

 العمل.ولا ضرر منب ع ا مخالطة  م ئب م  

لا ععطعا ظجعا ة بعع ون راععب ظلا معع  أضعيظ الحعالاك عنعع  ةفعاد رصععي   :راعععبظجعا ة بع ون  ( :  18 - 13)  المادة

بشععر  أ عع  مواملععة  الإجععا ة مععا حاجتععب الماسععة لأ عع  يععة  ة الاعتيادن الإجععالموظععف مععا

وبعععع  أن  البشعععرية ظدارة المعععوارد واعتمعععاد المباشعععر وعععع م ظ  لهعععا بالعمعععل رئيس الععع

أشعهر ث ثعة عزيع  الإجعا ة ععن  ألاع عا  العمعل يمض  م ة لا علل عن سعنة ع عا رأس

وعشرين يوماً معالي  ادك عن  مس  اذظجا ة  عل  العمل مو وماً   ل م ة الا  رويعتب

 والموظف.يكون نناك اعفاق   ف ذلك بين ظدارة الجمعية 

 ي  :ما  وعشمل :الاستثنائيةالإجا ة  ( :  19 - 13)  المادة

لاةت ام مع  ظمادة باظحضار ظجا اك الا تباراك ال راسية ل موظفين ال ارسين بشر   •

 .من جهة ال راسةأيام الا تبار 

ع ععا ان  اعتبععاراً مععن يععوم  واجععبتععزو  وظععف المئية ل مأسععبوع يعطععا ك جععا ة اسععتثنا •

 الزوا .يتي عل يي ط ب الاجا ة بم ة لا علل عن أسبوعين  بل عاريخ 
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حوامز عشجيعية ل معوظفين ظجا ة  مسة أيام سواء متتالية أو متفر ة م  السنة ك •

الجمعيععة باعتمادنععا معع ير يلععوم  لأعمععالهي المتميععزين والمنضععبطين معع  أدائهععي 

 .ورئيس اللسي البشرية اردالموظدارة  ما نسيظبالت

 بمول .عمنو ل موظف عن ما ير ق  ث ثة أيامظجا ة  •

المس ي ال ي يرغب م  أداء مريضة الحج ظجا ة عي    ل موظفعمنو  ظجا ة سبعة أيام   •

الأضحا المبارك وذلك لمرة واح ة طعوال مع ة   متعب ول منشعذة حعظ عن عيي نع ه 

 بها.العمل  الإجا ة بما يضمن حسن سير

 أن أو عنهعا  النعزول يجعو  ولا اسعتحلا ها  سعنة مع  ب جا ععب الموظعف يتمتعا نأ يجعب ( :  20 - 13)  المادة

 نع ه مواعيع  ح دع أنم  لإدارة الجمعية الحظ    متب  أثناء ع يها الحصول عوضا عن  ةل ياً  ب لًا  يتلاضا

 الموظعف ظشععار ويجعب  اعم هع سعير لمن عع لكع  بالتنعاوب منحهعاعأو  العمعل  لملتضعياك وملعاً  الإجعا اك

 يوم. ث ثين  عن  لا يلل كافٍ  بو ح بالإجا ة لتمتعب المح د الميعادب



 

 74من  27الصفحة 

 

 ساعاك العمل الإضام   عشر: الفصل الثاة  

 

لا ععتمععع  سعععاعاك العمعععل الإضعععام  ظلا بتعميععع  مسعععبظ معععن رئعععيس اللسعععي للأعمعععال  ( :  1 - 12)  المادة

ل  هعا بشعكالمستعج ة أو الطارئة الت  لا يمكعن عذجي هعا لع وام اليعوم التعال  ويعلثر عذجي

ر    العمل ع ا سير    كبير سعاعاك مسعبلاً ل موظعف عع د الرئعيس اللسعي  بشر  أن يل ِّ

 الت  يحتاجها لإةجا  العمل.

ععتبععر سياسععة الحعع  مععن التوسععا معع  السععاعاك الإضععامية نعع  الأصععل وسععاعاك العمععل  ( :  2 - 12)  المادة

 ء اسعتثنائ  يتخع  مع  أضعيظ الحع ود بط عب محع ود معن رئعيس اللسعي الإضام  ش

 في ي.تنال م يرال ظلاوالرما 

مضعاماً ظليهعا أجعر   ل موظعف ساعة العمل الإضام  عحسب بليمة ساعة العمل الفع يعة   ( :  3 - 12)  المادة

 الأساس .من الراعب ةصف ساعة 

ساعاك العمل الإضام   ع ل الشعهر ل موظعف عتعراو  الح  الأدةا والأع ا المعتم  ل ( :  4 - 12)  المادة

ن معع %25ل مععا يعععادو  -ولا يعتمعع  أ ععل مععن سععاعة-كحعع  أدةععا واحعع ة السععاعة )المععا بععين 

 .  ل الشهر كح  أ صا( ظجمال  ساعاك العمل المط وبة من الموظف

 بععل مباشعععرة  مواملععة المععع ير التنفيعع يسععاعاك العمعععل الإضععام  عتمععاد يُشععتر  لا   ( :  5 - 12)  المادة

 الإضام .الموظف لعم ب 

ععععي التنسعععيظ بينعععب وبعععين يحعععظ لعععرئيس اللسعععي ظلعععزام الموظعععف بالعمعععل الإضعععام  ظذا  ( :  6 - 12)  المادة

 ة أيام  بل موع  العمل الإضام  المط وب.ثعن ث  الموظف بفترة كامية لا علل

   يلثر ع ا  ن ذلك م ظليب م  حالة عغيب الموظف عن ظةجا  العمل الإضام  المسن    ( :  7 - 12)  المادة

 .ما لي يل م ع راً ملبولًا  ع وة علويي الأداء السنوية ل موظف

عنعع  ععثععر العمععل بسععبب عغيععب الموظععف عععن العمععل الإضععام  الإلزامعع  الموكععل ظليععب  ( :  8 - 12)  المادة

 لإدارة المعععوارد  بالعلوبعععة المناسعععبة صعععم عععرئيس اللسعععي أن يو كعععافٍ   عععحٍ هعععا بو ب 

 اعخاذ المناسب حسب ة ام العلوباك الموجودة م  ن ا الن ام. البشرية
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 أحكام  اصة بتشغيل النساء  عشر: الفصل الثالث 

 

ل موظفة الحظ م  ظجا ة أمومة لم ة الأسابيا الأربعة السابلة ع ا التاريخ المنت ر   ( :  1 - 13)  المادة

والأسابيا الستة التالية ل وضا ويح د التاريخ المرجو ل ولادة بواسطة الجهة الطبية المعتم ة   ا لولادعه

ولا يجو     ارجيين ل ر الجمعية أو بشهادة طبية مص  ة من جهة صحية حكومية ولا علبل شهاداك أطباء  

 لولادعها.عشغيل المرأة العام ة   ل الأسابيا الستة التالية 

 

   كالآع :ا ل موظفاك أثناء غيابهن ب جا ة الوضا  ي ي م جر اللأيكون ا ( :  2 - 13)  المادة

 الموظفة الت  أمضح أ ل من سنة م    مة الجمعية لها الحظ م  ظجا ة وضا ب ون أجر .  ( أ

 الموظفة الت  أمضح سنة مذكثر م    مة الجمعية لها الحظ م  ظجا ة وضا بنصف الأجر .  (ب 

م    مة الجميعة لها الحظ م  ظجا ة وضا  لإجا ة  م ب ء ا ( الموظفة الت  أمضح ث ث سنواك مذكثر يو

 بذجر كامل . 

العادية عن ةفس   المطالبة بذجر الإجا ة السنوية  ظجا ة وضا أجر كامل لا يحظ لها  الت  استفادك من  و الموظفة 

 .    ف الأجر السنة   وي ما لها ةصف أجر الإجا ة السنوية ظذا كاةح    استفادك م  ع ك السنة من ظجا ة وضا بنص

 

الفحص   ( :  3 - 13)  المادة لإجراء  الجميعة  ب  طار  عبادر  أن  ل حمل  الأولا  الشهور  م   الموظفة  ع ا 

 الطب  ال وري ع يها وعلرير الع   ال  م وعح ي  التاريخ المرجو ل ولادة . 

 

وع ا   ذلك م  عح ي  مترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن   الجمعيةعراع   ( :  4 - 13)  المادة

 . لكل ن ي مالموظفة التلي  بالج ول ال

 

 

  الموظفاك ضرورةعع  الجمعية أماكن لراحة الموظفاك بمعزل عن الرجال وع ا  ( :  5 - 13)  المادة

 . الب دالاحتشام م  الم بس والم هر والتلي  بالعاداك والتلالي  لمرعية م  

 

  والبرامج ما لا يجو  م  حال من الأحوال ا ت   النساء بالرجال م  أماكن العمل        ( :  6 - 13)  المادة

 ا يتبعب من مرامظ وغيرن
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 العلوباك  عشر: ل الرابا فصال

ووجعود  المعوظفين ععتبر العلوباك حالاك اسعتثنائية وليسعح الأصعل مع  التعامعل معا  ( :  1 - 14)  المادة

أي ظجعراء جزائع  أو ظةع اراك مع  م عف الموظعف  ع  ععلثر ع عا حصعولب ع عا عر يعاك أو 

 ع واك أو حوامز وةحونا.

أو )التععذ ر  يععة:التالك فععاعنعع  صعع ور أي مخالفععة مععن المخال الجمعيععةمعع  العلوبععاك عععن ي  ( :  2 - 14)  المادة

 رسعم  أو الخعرو  أثنعاء الع وام بع ون اسعتئ ان أو عع ر  العمل الخرو   بل اةتهاء و ح  

 التلصعير مع  أداء العمعل  السعر ة أو    ل جمعيعةالعام  ظن ار المال    الأدب ظساءة    الغياب 

وبة علعلع( أو ةحونعا معن المخالفعاك التع  يسعتحظ الموظعف االجمعيعةذة معة الإ  ل بأو  

 (.18  )ةموذ  ر يعظجراء جزائةموذ  ظ عوموعلرّ  ع يها 

ع عا  -ما لي عتط عب المخالفعة غيعر ذلعك-  الجمعيةيعتبر الأصل م  ع ر  العلوباك م    ( :  3 - 14)  المادة

 التال :النحو 

 ظة ار شفه . ( 1

ومعظ )ةمعوذ    )بعع  أسعبوعين معن الإةع ار الشعفه  ع عا أ عل علع ير(  كتاب :ظة ار   ( 2

 .(23ر ي

 ع ا أ ل عل ير(. الكتاب عين من الإة ار أسبو )بع   :جزائظجراء  ظة ار كتاب  ما ( 3

 ظة ار كتاب  ما ظجراء جزائ  مغ ظ. ( 4

 ظشعار بالفصل. ( 5

 التالية:الإجراءاك الجزائية يتي عح ي نا ب ح ر الخياراك  ( :  4 - 14)  المادة

 الحسي من الراعب من يوم ظلا سبعة أيام كح  أع ا. •

مز أو حععععوابععععع  ال التر يععععة أو أو ععععع وة الأداءالععععع وة السععععنوية أو ) مععععن:حرمععععان  •

 الب لاك(.

 أو ل جهاك الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة ل تحليظ )دا ل  •

 أمر ظيلاف من العمل )بح  أع ا أسبوعين(. •

 .الجمعيةظشعار بالفصل من  •

أو أثنععاء العع وام بعع ون  عنعع  التععذ ر أو الخععرو   بععل اةتهععاء و ععح العمععل العلوبععاكضععوابط  ( :  5 - 14)  المادة

 كالتال : رسم  استئ ان أو ع ر 

من ب اية العمل يب أ حسابها معن ب ايعة   مسة عشر د يلة ع  مض تذ ر بحسي الي •

 عمل.مترة لكل الأولا عن  ال  ول  يلةعشر د خمسة ويسمو بال العمل و ح 
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العمعل لفتعرة العمعل  وكع لك عنع  يحسب معن ب ايعة و عح م  الحضور تذ ر  الحسي   •

ة بليمعالسعاعة ليمتعب )سعي الو عح المتبلع  بالاةصراف  بل اةتهاء و ح العمل يح

 الساعة من الراعب الأساس (.

 الغياب:عن   ضوابط العلوباك ( :  6 - 14)  المادة

 غياب اليوم يحسي بليمة أجرة اليوم من الراعب الأساس . •

م  حالة غياب الموظف لخمسة عشر يوماً متص ةً أو عشعرون يومعاً متلطععة  ع ل  •

 ميحععظ ملبععولًا  دون أن يُبعع ي ععع راً  الاسععتلالة  علعع ييشععام ةً لشععهر مععا بععع  السععنة 

الموظععف أو اعخععاذ مععا عععراه مناسععباً )اة ععر ة ععام ظةهععاء ظةهععاء  عع ماك  الجمعيععةة لإدار

 الخ مة(.

 الأدب:عن  ظساءة العلوباك ضوابط  ( :  7 - 14)  المادة

ظساءة الموظف الأدب سواءً بذلفا  ةابية أو مشاجرة أو الضرب بالي  أو بذدواك ثبوك  عن   

 الجمعيةملإدارة  الجمعية ار أح   و وسين أوء أو الرؤساء أو المرؤوةحونا سواءً ما الزم 

عشععكيل لجنععة ل تحليععظ معع  م بسععاك الموضععوع واعخععاذ ظحعع ر الإجععراءاك التاليععة أو الجمععا 

 بعضها:أو بينها 

 عوجيب ظة ار كتاب . •

  صي من راعب الموظف ل لك الشهر من يوم ظلا سبعة أيام. •

 .الجمعيةعم ب ب مصل من  •

بنععاءً ع ععا ةتيجععة عحليععظ الجهععاك بععع   ء ميمععاالإجععرا ويحعع د الأمنيععة ب ل جهععاك عحوي عع •

 ا رأس العمل.ع أو يُعاد  الجمعيةظما يفصل من  المختصة:

 السر ة:أو  الجمعيةضوابط الحسي عن  ظن ار مال  ( :  8 - 14)  المادة

سعواءً بطريعظ العمع  أو بسعبب الإنمعال أو ال مبعالاة   الجمعيةعن  ظن ار الموظف لمال  

أو اسعتغ لها لمصعالحب الشخصعية  ا كاعهأو ممت الجمعيةبسر ة ش ء من أموال أو  ام  

معن نع ا  (7-13) ةفعس الإجعراءاك السعابلة مع  المعادة ر عي  بم ةعب يتخع  بحلع  ذلك وةحو  

 البن .

 

 الجمعية:ذة مة ب الإ  لأو ضوابط الحسي عن  التلصير م  أداء العمل  ( :  9 - 14)  المادة

ة ئععععبو (23أو كتععاب  )ةمععوذ  ر ععي عوجيععب ظةعع ار شععفه  لعرئيس اللسععي الحععظ معع   •

)ةعوع  ميعب:موضعحاً  جزائيعاً ظذا عط ب الأمر ظجراءً (  18  )ةموذ  ر ي  ظجراء جزائ    ةموذ

ر ميهععا التلصععير  معع ير وعو يعععب مععن  ( بععالجزاء المط ععوب  عوصععيتب الفتععرة التعع   صععَّ

 .لإكمال با   الإجراءاك البشرية ل مواردوعس يمها  الجمعية
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وةحونعا علع م ضعمن   كبحسعميا  عوصعيةم   بول أو رم  أي    الحظ  عيةجمال  لم ير •

وعل عع   الجزائعع  موظفععب ضععمن الإجععراء مسععتور أداء عععن  رئععيس اللسععيشععكور 

 اعخاذ الإجراء المناسب م  ذلك. عوصياعب بعين الاعتبار ما

أو وجععود م بسععاك ةُسععبح ظليععب مخالفععة أي عنعع  وجععود مععا يبععرر مو ععف الموظععف مععن  ( :  10 - 14)  المادة

ب الحعظ مع  رمعا نع ا  ع  حلعب ماعخع ك مع علوبعةت  ي معن أي المعها  ب  ل اطئة يحظ  

ويتي اعخاذ الإجراء المناسب حيال ذلك  (19ومظ )ةموذ  ر ي  الجمعية لرئيسالت  ي  

 .ميما بع 

 عنععب معع  رمعهععا  اً وجيهعع اً ب مبععررنفسععلا يُضععار الموظععف بت  مععب مععن أي علوبععة يجعع  ل ( :  11 - 14)  المادة

 أو أي جهة أ رر. معيةالجسواءً من رئيسب المباشر أو من م ير 

معع  اجتيععا  ع ععك الفتععرة التعع  اسععتحظ ميهععا أي  الموظععف لمسععاع ة الجمعيععةسعععا ع ( :  12 - 14)  المادة

علوبععة وذلععك ب عطائععب مرصععة لتحسععين أدائععب وعن يععف سععج ب بالكامععل ظذا اسععتطاع أن 

ويتا  لب ما لغيره بع  ن ه الفترة  حسن يمض  م ة سنة متص ة بذداء متميز وسجل 

 من المميزاك والحوامز.
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 ةع معاء الخععظةه عشر: الفصل الرابا 

 

 التالية:  مة الموظف ب ح ر الأسباب  ه عنت ( :  1 - 14)  المادة

 استلالة الموظف. •

 اةتهاء العل . •

 ( من ة ام العمل80) ( و75مسخ العل  لاح  الأسباب الواردة م  المادعين ) •

 ( من ة ام العمل 81عرك الموظف العمل م  الحالاك الواردة م  المادة ) •

 التالية:لأح  الأسباب  العمل  الفصل من  •

اة عر )لعجز وةحوه يعيلعب ععن اسعتمرار العمعل ظذا أثبعح ذلعك طبيعاً اب المرض   يه ة الغاةتهاء م -

 .(6-14المادة 

 الأداء الوظيف  المت ة . -

 الفصل التذديب . -

   ذ ر.ما لي يتي ةلل الموظف ظلا مسما وظيف   متها الاستغناء عنها أو عذجير ظلغاء الوظيفة عن   •

السعععودي أو  ععررك ععع م  الموظععف غيععرامععة ل أو ظ ر صععة عمععظذا ألغععح السعع طاك الحكوميععة المختصععة  •

 عج ي نا أو ظبعاده عن الب د

ب وا الموظعف سعن السعتين بالنسعبة ل معوظفين و معس و مسعون سعنة ل موظفعاك معالي عمتع  مع ة  •

 العل  المح د الم ة ظلا ما وراء ن ه السن 

  عير ةمعوذ ومعظ )الاسعتلالة معن عم عب ميحعرر ةعص الاسعتلالة  م   الموظف  رغبة  عن    ( :  2 - 14)  المادة

 هاويلع م عوصياك وعوصياعب ظن كان ل يب موضحاً ميب أسباب رغبتب م  عرك العمل  (  20

وععطععا صععورعها  الجمعيععة لمعع ير ليلععوم برمعهععا مشععفوعة بتوصععياعب ب المباشععرلرئيسعع

 اللسي.لرئيس 

لإكمععال  الاسعتلالة  علع ييعععاريخ معن  يعوم60لمع ة  ع عا رأس العمععليسعتمر الموظعف  ( :  3 - 14)  المادة

وعس يي ما ل يب من عه  وأعمال لمن يخ فعب   طرمب وظ  ء    مة خ الء  ةهاك ظاجراءبا   ظ

 م  الوظيفة وظةهاء با   الإجراءاك الإدارية.

الاسعتلالة لمع ة ععاريخ علع يي   سعبظالستين يوم التع  عم  حالة عغيب الموظف   ل   ( :  4 - 14)  المادة

ل    اً يومعشرين  متلطعة أو ما يُكمل غياب  اً يومن  عشرومتص ة أو   اً يوم مسة عشر  

وظذا كاةعح أيعام الغيعاب أ عل  التعذديب  الفصعل  ظجعراءاك  ميطبظ م  حلعب    الحالية   سنةال

من ن ه الم ة ميُحرم من بع  مميزاك ظةهعاء الخ معة الموضعوعة ل مسعتلي ين حسعب 

 الن ام.
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تلالة الع ي يعلعب علع يمها الاسعمتعرة م  حالة رغبة الموظعف سعحب الاسعتلالة  ع ل   ( :  5 - 14)  المادة

 ذلك. رم بول أو الحظ م    الجمعيةملإدارة 

معا ظحضععار مععا يثبععح رف مَرَضعع  أو حععادث معروري لفتععرة طوي ععة عياب الموظععف ل ععغعععنع   ( :  6 - 14)  المادة

بعععا مععع  حلعععب ميُتَّ  -ال عععبسعععمو وةحونعععا لا أو شععع ل مسعععت يمة غيبوبعععة  صعععابتب بك-ذلعععك 

 التالية:الإجراءاك الن امية 

 

 ٍ  ٍ كل شهر الإجراء ع إلى م

 راتب كامل ف لوموظيصرف  ( يوم  90)  أشهر 3ةهاية  أول يوم بع  الإصابة 

 نصف راتب يصرف لوموظف  يوم(   180)  أشهر 6ةهاية  يوم(  90)  أشهر  3بع  

 ربع راتب يصرف لوموظف  يوم(   270)  أشهر 9ةهاية  يوم(  180)  أشهر  6بع  

 تب را ف لوموظف لا يصر  يوم(   360)  شهر  12ةهاية  يوم(  270)  أشهر  9بع  

 وظف الم إنهاء خدمة --- يوم(   360) شهر 12بلد 

 

يتي ظ  ء طرف الموظف بتس يي ما ل يب من عهع  ماليعة أو عينيعة أو بطا عة عضعوية أو  ( :  7 - 14)  المادة

ويعتي عوثيعظ ذلعك بتعبئعة الموظعف ل نمعوذ  المعع   وظيفية أو مهام   مستحلاك مالية

معال بعا   الترعيبعاك معا ذوي ( وعس يمب لشلون المعوظفين لإك22ل لك )ةموذ  ر ي  

 الع  ة.

 الجمعيععةبععع  ظعطائععب لعع ورة ع ريبيععة ع ععا حسععاب ة تلالل سععظععف الموط ععب معع  حالععة  ( :  8 - 14)  المادة

لفتععرة لا علععل عععن ث ثععة أشععهر  بععل  الجمعيععةم بعع  مععن اسععتثمارنا معع  مجععال العمععل ب

ه أو يُ زم الموظف ب ما  يمة اشتراكب ميهعا عنع  اسعتلالتب  بعل اةتهعاء نع   الاستلالة 

 الم ة.

ارعذك ذلك لمن عكرر فة متا  ن الوظييحظ ل جنة الوظائف التوصية بالفصل التذديب  م ( :  9 - 14)  المادة

ة ءأو عنع  ظسعا متلطععة السنة بخمسة عشر يوماً متص ة أو عشرون يوماً   غيابب   ل

 السر ة أو  المال أو ظن ار  الزوار الأدب ما أح  الزم ء أو الرؤساء أو المرؤوسين أو 

 اءة ظلعاأو الإسأو التلصير م  أداء العمل الموكل ظليب    ية الجمعب بذة مة  أو الت ع

الحظ مع  اعتمعاد مصع ب أو اعخعاذ   الجمعية  ولرئيس  مصالحها وععطيل    الجمعيةسمعة  

 راه مناسباً م  حلب.ي ما
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)ةمعوذ  عن   ماك الموظف م ةب يُعطا ظشعار كتاب  بالإ العة   الجمعيةعن  استغناء   ( :  10 - 14)  المادة

نع ا  من ععاريخ م موع الأجر ظ لب الاستمرار ع ا رأس العمل لم ة شهريح( و24ر ي  

 بالاست م.عس يمب الاشعار ملر العمل ويل   عو يعب  ويجب عارشالإ

ظذا امتنا الموظف است م الاشعار الكتاب  أو رم  التو يا يرسل ظليب الاشعار  ( :  11 - 14)  المادة

 م فب. بخطاب مسجل ع ا عنواةب الم ون م  

ف  ةهاء أو اةتهاء   متب وبناء ع ا ط بب وثائلب الخاصة المودعة بم  ععاد ل عامل حال ظ ( :  12 - 14)  المادة

(  64كما ععط  المنشذة ل عامل شهادة الخ مة المنصوع ع يها م  المادة )       متب

 ملابل. من ة ام العمل وذلك دون أي 
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 الو اية والس مة والرعاية الطبية  عشر:الفصل الخامس 

 

من الأ طار والأمراا الناجمة عن العمل عتخ  الجمعية   سعياً لحماية منسوب  الجمعية ( :  1 - 15)  المادة

 تالية: ابير الالت 

 والتع يماك ال  م اعباعها.  منها ووسائل الو اية  -ان وج ك  –م  مكان ظانر عن مخاطر العمل  •

 عح ر الجمعية الت  ين م  جميا مراملها وك لك م  جميا البرامج والمناسباك الت  عليمها. •

 الطوار . اء الحريظ وظع اد منام  ل نجاة م  حالاك  عذمين أجهزة لإطف •

 ل م  حالة ة امة عامة ما عومير المطهراك ماكن العظبلاء أم •

 عومير المياه الصالحة ل شرب والاغتسال  •

 عومير دوراك المياه بالمستور الصح  المط وب  •

 ية ع ريب الموظفين ع ا استخ ام وسائل الس مة وأدواك الو اية الت  علمنها الجمع •

 ع  : م  كل مو ا من موا ا العمل مسللًا يختص بالآ الجمعيةععين  ( :  2 - 15)  المادة

 .  الموظفين )أ(   عنمية الوع  الو ائ  ل ر   

 )ب(  التفتيش ال وري بغرا التذك  من س مة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الو اية والس مة .   

 ئل والاحتياطاك الكفي ة بت م  عكرارنا . ) (  معاينة الحوادث وعسجي ها وظع اد علارير عنها عتضمن الوسا  

 الس مة ة والو اي    واع )د(  مرا بة عنفي 

علمن الجمعية م  كل مكان يعمل ميب أ ل من  مسين عامً   زاةة للإسعاماك الطبية  ( :  3 - 15)  المادة

( من    142عحتوي ع ا كمياك كامية من الأدوية و الأربطة والمطهراك وغير ذلك مما أشارك لب المادة )  

 صابين مال الم مة ل عالعمل   ويعه  ظلا عامل م رب أو أكثر ب جراء الإسعاماك ال ة ام 

ععمل الجمعية ع ا عحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وع ما عنهي  يمة الاشتراك   ( :  4 - 15)  المادة

 م  أح  جهاك التذمين الطب  بحسب ال رجة الت  علرنا الجمعية لكل مئة وظيفية . 

أو بمرا مهن  أن يب غ رئيسب المباشر أو  ع ا الموظف ال ي يصاب ب صابة عمل  ( :  5 - 15)  المادة

 لطبيب مباشرة متا است عح حالتب ذلك راجعة ا ب ولب م الإدارة مور استطاعت
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 الواجباك والمح وراك عشر: س الفصل الساد

 ع تزم الجمعية بما ي   : 

كل   ( :  1 - 16)  المادة عن  والامتناع  ومصالحهي  بذحوالهي  انتمامها  يبر   لائظ  بشكل  موظفيها  معام ة 

 س كرامتهي أو دينهي .  ول أو معل يم

لممارسة   ( :  2 - 16)  المادة ال  م  الو ح  الموظفين  ععط   ن ه   المنصوعحلو هي  أن  م    ع يها 

 ون المساس بالأجر . ال ئحة د

أن عسهل لموظف  الجهاك المختصة كل مهمة عتع ظ بالتفتيش أو المرا بة والإشراف  ( :  3 - 16)  المادة

بملتضاه   الصادرة  واللراراك  وال وائو  العمل  ة ام  أحكام  عطبيظ  حسن  ل س طاك  ع ا  ععط   وأن    

 له ا الغرا . حليلاً منها ع  المختصة جميا المع وماك ال  مة الت  عط ب

أن ع ما ل موظف أجرعب م  الزمان والمكان ال  ين يح دنما العل  أو العرف ما مراعاة  ( :  4 - 16)  المادة

 ما علض  بب الأة مة الخاصة ب لك . 

ها عل  العمل أو أع ن ظذا حضر الموظف لمزاولة عم ب م  الفترة اليومية الت  ي زمب ب ( :  5 - 16)  المادة

عمل ظلا سبب راجا ظلا ظدارة الجمعية كان لب  ب عن اللي يمنعاةب مستع  لمزاولة عم ب م  ن ه الفترة و 

 ظ م  أجر الم ة الت  لا يلدي ميها العمل . الح

ع ا الجمعية أو أي شخص لب س طة ع ا العمال عش ي  المرا بة بع م د ول أية مادة   ( :  6 - 16)  المادة

ة اما  أو  شرعاً  الع   مح ورة   ظلا  بالإضامة  بحلب  عطبظ  ل يب  وج ك  ممن  العمل    أماكن  لوباك  ظلا 

 ول المخالفاك والجزاءاك . الجزاءاك الإدارية الرادعة المنصوع ع يها م  ج  لشرعية  ا

ان عمنو ل متطوعين التسهي ك ال  مة لأداء المهام الموك ة ظليهي   وعومر لهي ال عي  ( :  7 - 16)  المادة

 ال  م. 

 

 عيٍ: واجبات الموظفيٍ والمتطو

يكن    ( :  8 - 16)  المادة لي  ما  بالعمل  المتع لة  والأوامر  بالتع يماك  ماالتلي   عل  يخالف    ميها  ةصوع 

 العامة أو ما يعرا ل خطر.  العمل أو الن ام العام أو الآداب

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

 ظةجا  عم ب ع ا الوجب المط وب عحح ظشراف الرئيس المباشر وومظ عوجيهاعب.  ( :  10 - 16)  المادة

وب  ( :  11 - 16)  المادة بالآلاك  ممت كاك العناية  وع ا  ع يها  والمحام ة  عصرمب  عحح  الموضوعة  الأدواك 

 ميعة . الج

وبين  م ئب  ( :  12 - 16)  المادة بينب  التعاون  رو   سيادة  عل  والعمل  والس وك  السيرة  بحسن  الالتزام 

 وطاعة رؤسائب والحرع ع ا ظرضاء السمتفي ين من الجمعية م  ةطاق ا تصاصب وم  ح ود الن ام . 
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الح  ( :  13 - 16)  المادة أو مساع ة م   عه د س مة مكان عل يي كل عون  الت   الأ طار  أو  الطارئة  الاك 

 .  فين ميبالعمل أو الموظ

أعمال    ( :  14 - 16)  المادة بسبب  ع مب  ظلا  عصل  أسرار  أية  أو  ل جمعية  المهنية  الأسرار  ع ا  المحام ة 

 وظيفتب . 

الامتناع عن استغ ل عم ب بالجمعية بغرا عحليظ ربو أو منفعة شخصية لب أو لغيره ع ا  ( :  15 - 16)  المادة

 حساب مص حة الجمعية . 

ظ ا ظ ( :  16 - 16)  المادة محل  أو  الاجتماعية  حالتب  يطرأ ع ا  عغيير  بكل  الجمعية  أسبوعمتب   شعار  ع ا    ل 

 الأكثر من عاريخ ح وث التغيير .  

 التلي  بالتع يماك والأة مة والعاداك والتلالي  المرعية م  الب د .  ( :  17 - 16)  المادة

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

   المتطوعين.غير ملي ين م  سج ك الموظفين أو الامتناع عن عشغيل أشخاع   ( :  19 - 16)  المادة

 ا المساع اك الت  عل م ل مستفي ين بذي  عالحصول ين ط ب يح ر ع ا الموظف ( :  20 - 16)  المادة

 كاةح. صفة 
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 الخ ماك الاجتماعية   عشر:الفصل السابا 

 عومر الجمعية لمنسوبيها الخ ماك التالية:  ( :  1 - 17)  المادة

 العمل. عومير أماكن ل وضوء والص ة م  ملراك  -1

 ة. معيالجان مناسب لتناول الأطعمة والمشروباك أو اك الراحة الت  عح دنا  ظع اد مك -2

 

الجمعية يصرف راعب الشهر ال ي عوم  ميب الموظف     موظفحالة وماة أح    م  ( :  2 - 17)  المادة

 ميها. لورثتب كامً  مهما كاةح الأيام الت  عمل  

 

موظف او ويكون اشتراك ال -ظن أمكن -ععمل الجمعية ع ا ظع اد ة ام ل تومير والاد ار  ( :  3 - 17)  المادة

   ذلك. ة لتنفيالإداريالترعيباك الن امية و وعلوم ب جراء  ا تيارياً المتطوع ميب 

 

 

عستخ م ل عناية بذسر منسوب  الجمعية   – أمكن ظن  –ععمل الجمعية ع ا عومير مرامظ مناسبة  ( :  4 - 17)  المادة

 والمتطوعين. الرسميين 

 

 

 

 

 

 



 

 74من  39الصفحة 

 

 الت  ي   عشر:الفصل الثامن 

 

الا  ( :  1 - 18)  المادة الموظف م   بحظ  المختصة ما ع م الإ  ل  اللضائية  أو  الجهاك الإدارية  ظلا  لتجاء 

ظدارة  ة من أي عصرف أو ظجراء يتخ  م  حلب ويل م الت  ي ظلا  الجمعي  ا ظدارةيحظ لب أن يت  ي ظل

من   الموظف  يضار  ولا  منب  المت  ي  الإجراء  أو  بالتصرف  الع ي  عاريخ  من  أيام  ث ثة  الجميعة   ل 

 عل يي ع  مب . 

ة البح م  ع  مب م  ميعاد لا يتجاو  ث ثة أيام من عاريخ عل يمب يخطر الموظف بنتيج ( :  2 - 18)  المادة

   ي . الت

 

 

 

 



 

 74من  40الصفحة 

 

 (1)  المستخ مةالنماذ    عشر: التاساالفصل 

 التحديث  اسََم الَنَمَوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد متو وظيفة   (  1) 

 ✓ اعتماد عوظيف موظف   (  2) 

 ✓ ظع ن عن وظيفة شاغرة   (  3) 

 ✓ استمارة البياةاك الشخصية   (  4) 

 ✓ يرة ال اعية الس  (  5) 

 ✓ كشف الملاب ة الشخصية   (  6) 

 ✓ عل  عمل  (  7) 

 ✓ ظفعع يل دوام مو   (  8) 

 ✓ اةعتع اب   (  9) 

 ✓ ظعارة أو ةلل   مة موظف   ( 10) 

 ✓ عع يل مسما وظيف    ( 11) 

 ✓ ط ب ظجا ة   ( 12) 

 ✓ استئ ان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة علويي الأداء الوظيف    ( 14) 

 ✓ ععر عيعة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حامز أو ب ل   ( 16) 

 ✓ مذة / مستحلاك مالية عوكيل است م مكا   ( 17) 

 ✓ ظجراء جزائ    ( 18) 

 ✓ عع عع ععي   ( 19) 

 ✓ اسعتعلعالعة   ( 20) 

 ✓ ف ة موظء   م هاظة  ( 21) 

 ✓ ظ  ء طرف   ( 22) 

 ✓ ظة ار كتاب  )لفح ة ر(   ( 23) 

 ✓ ظشعار بالإ الة   ( 24) 

 ✓ مساءلة   ( 25) 

 ✓ )شهادة  برة(  ععريف  ( 26) 

 ✓ ظلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ عفوي  ص حياك   ( 28) 

 

 



 

 74من  41الصفحة 

 

 طوب اعتماد وظيفة   ( 1) رقم نموذج
 

 اعتماد متو وظيفة 

 حفظ  الو    مدير الجملية لمَرم ا

  .. وبع    الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

وظشعععارةا بالمواملععة عنعع  صعع ورنا ع ععا أن عكععون  لهععا عجعع ون برملععب الوصععف الععوظيف   حيعث  .....................................................................................................................................................بالرما لاعتماد متو وظيفة / ذمل التكرم

 الفترة:أو اك العمل م   

          الصباحية ملط      المسائية ملط              ل فترعين الصباحية والمسائية  بن ام الساعاك 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :عيةالآة راً للأسباب  

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

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

  .............................................................................................................................................................................................................................   الَقَسََم:

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

  ...................................................................................................................................................................................................................................   الَتَاريَخ:

  ..............................................................................................................................................................................................................................  التَوقَيَع:
 

 

 م ير الجمعية 

 حفظ  الو     الجمليةرئيس  سلادة

 وبع ..     الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

 عمعععح مراجععععة الط عععب الملععع م معععا  طعععة التوظيعععف وحيعععث  ................................................................................................................................................................ حول ط ب اعتماد متو وظيفة / م شارة ل ط ب المل م

 ن:بذي كي  منف

   .متو الوظيفة يتمشا ما  طة التوظيف ولا ماةا ل ينا من المواملة ع ا الط ب 

  ًلع: اعت ارةا عن المواملة ع ا الط ب ة را ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 والتوجيب  للإحاطة 

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :الجمليةمدير 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الَتََوقَََيَع:

 ه14َ/             الََتََاريَََخ: /
 

 

 اعتماد الوظيفة

   فظ  الوح  ةمدير الجملي المَرم 

 وبع ..     الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

  .لا ماةا من اعتماد الوظيفة حسب الموضو بعاليب 

  م ح ة:ععتم  الوظيفة ما  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 بسبب:فة اعت ارةا عن اعتماد الوظي  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجملية 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسَم: 

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

 ه14َ/              التاريخ: /

 صورة ل عمعالعيععة. -

 اللسي المعن .دارة/الإئيس ة لرصور -



 

 74من  42الصفحة 

 

 اعتماد توظيف موظف   ( 2) رقم نموذج
 

 اعتماد عوظيف موظف 

 

 حفظ  الو    الجملية   مديرسلادة  

 وبع ..     الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

ضمن الوظائف    .................................................................................................................................. ع ا وظيفة /    ........................................................................................................................................................................................ مآمل التكرم بالمواملة لاعتماد عوظيف الأخ / 

 نع. 14الموامظ      /      /       ..................... وذلك اعتباراً من يوم  بالجمعية المعتم ة 

 بن ام الساعاك  دوامين صباح  ومسائ        مسائ  ملط      صباح  ملط        العمل:  ع ا أن عكون متراك 

   / أ ععرر .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ل ريا 400ال ري300ريال   200)  :ةلل ريال( 400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  المط وبة: الب لاك 

    عخصص  ( :اعصالاك  100    ريال     شريحة جوال بطا ة م موعة ماعورة ) 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................حيثياك صرف الب ل /  

 لجنة الوظائف                                     

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

  .............................................................................................................................................................................   الَتَاريَخ: 

  .........................................................................................................................................................................   التَوقَيَع:
 

 
 

 م ير الجمعية 

 حفظ  الو    رئيس الجملية  سلادة

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ شهاداك: موظف حاصل ع ا بذن ال ي كيةف

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   و براك:

   ....................................................................................................................................... وال رجة   .......................................................................................................................................................... اعتماد عوظيف الموظف الم كور بعاليب ع ا المرعبة وةوص  ب
 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظ  الو    الجملية مدير رم المَ

 حفظ  الو    المالية  مدير إدارة الشؤون المَرم 

 ٍ  حفظ  الو    المَرم رئيس قسم شؤون الموظفي

 وبع ..     وبركاعب.. ة ال ب  ورحمالس م ع يكي  

 بذةب: ةفي كي 

 وال رجة   ........................................................................................................................................... لا ماةا من اعتماد عوظيف الموظف الم كور بعاليب ع ا المرعبة .......................................................................................................................................   

 نع  14الموامظ    /    /     .................................................................................... من يوم   وذلك اعتباراً 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. كتابة /    ريال   ....................................................................... براعب أساس  

  التالية: ما اعتماد الب لاك 

   ب ل ............................................    .............................................................            ب ل ...............................................................    .................................................................................................................................................................................    

  ب ل  ............................................    .............................................................            ب ل ...............................................................    .................................................................................................................................................................................    

   / م حوظاك ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجملية 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسَم: 

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

 ه14َ/              التاريخ: /

  ف الموظف.الأصل لم -

 .ل رئيس المباشرصورة   -

 صورة ل معالعيعة. -
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 إعلان عٍ وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج

 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسي الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

الملن ك والخبراك  

 المط وبة 

• . .. 

•  ... 

•  ... 

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

 الإلكتروني    البريد لى أو ع

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ك العمل ساعا

 ...  ال غة ط باك  مت

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 

 

 ية لشخصالبياةاك ااستمارة 

 الشخصية:انات  البي

  ...........................................................................................  الجنسية:  .....................................................................................................................   الرباع : الاسي

  ............................................................................................................................................   ر مها:  ......................................................................................   الهوية:ةوع 

  ............................................................................................................................................  عاريخها:  ..........................................................................................   مص رنا:

  ..............................................................................................................   المي د:مكان   ............................................................................................  المي د:عاريخ 

  .........................................................................................................  التخصص:  ............................................................................................  ال راس :الملنل 

 اللَنَََوان:

  .............................................................................................................................................................................................................................................   والح :الم ينة  

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

  ......................................................................................   جوال:ة اء/ ................................................................ ماكس:   ........................................................   ناعف:

  ........................................................................................................................   ح :  ...................................................................................   ل سكن:أ رب مسج  

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................  واةب:عن

 أعزب )( متزو  )(   الاجتماعية:الحالة  

 ظةاث )( ذكور  )(  بناء:الأع د  

 السابقة:جهات اللمل  

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

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

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

 والخبرات:الدورات والشهادات 

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

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

 

  .................................................................................   بالوظيفة:عاريخ الالتحاق       ...................................................................   :الجمعيةب   مسما الوظيفال

  .....................................................................................................................................  الاسَم:

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

  ........................................................................................................................................   التاريخ:
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 تية رة الذاالسي  (5) رقم نموذج

 

 السيرة ال اعية
 

 الشخصية: البياةاك  

 ................................. الجنسية/   ..................العمر/   ................................................................................... ....الاسي/ 

 ............................................................ ....... مكان المي د/   ................................... ..............................عاريخ المي د/ 

 ......... ....... .... ..............................عاريخها/   .............................مص رنا/   ............................................ ر ي الهوية/  

 ............................................. ع د الأبناء/   .................................................................................. الحالة الاجتماعية/ 

 ع يها: ال وراك الإدارية الحاصل 

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

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

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

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

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

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

 ومهاراك:  براك  

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

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

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

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

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

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

 لآل : الحاسب اك ادور

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 السابلة: جهاك العمل  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ال غاك 

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

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

 
 التاريخ   التو يا 

 .....................          ................................................. ...... 
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 إجراء مقابوة شخصية   ( 6) رقم نموذج
 

 الشخصية كشف الملاب ة 

 الموظف:بيانات  

  ..............................................   الجنسية:  ................................................................................................................   الرباع : الاسي

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

  .......................................................................  التخصص:  ...............................................................................  ال راس :الملنل 

 عويها:اكتب وصف وظيفي مختصر لووظيفة التي تقدمت 
20 

 درجة 

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

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

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

 

 درجات  5 احات:النج وأبرز الإنجازات 

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

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

 فيها: اللمل  جهات اللمل السابقة ومدة
10 

 درجات 

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

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

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

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

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

 

 ترك :آخر عمل عموت في  وسبب 
5 

 درجات 

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

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

 الوظيفة:لماذا تريد الالتحاق بهذع 
5 

 درجات 

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

 : مليةالجماذا تلرف عٍ 
10 

 درجات 

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

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

 

 

 

 
 إجراء مقابوة شخصية   (6) وذج رقمنم تابع..
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 توظيفك:مٍ  الجمليةب ما هو مَس
5   

 درجات 

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

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

 ولماذا: مقدار الراتب الذي تتوقل  
2 

 درجتان

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

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

 درجات 

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

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

 بها: قدرات ومواهب تتميز 
4 

 ت رجاد

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

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

 فيك: ون  صفات شخصية مدحها الآخر
4 

 درجات 

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

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

 

 :الجمليةأمور تحب أن تَون في رئيسك المباشر في 
4 

 درجات 

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

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

 (:اشرح اللبارة التالية باختصار )مٍ لا يتقدم يتقادم
10  

 درجات 

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

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

 : الجمليةأبرز مٍ تلرف مٍ اللامويٍ في 
4 

 درجات 

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

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

 درجة ( ...........................................................................   ال رجاك الحاصل ع يها ) ظجمال

 ل ملاب ة: النتيجة النهائية 

    . اجتيا  بنجا  .رسوب 

  .....................................................................................................................................................  المقابوة:محرر 

  ...................................................................................................................................................................   الَتَوقَيَع:

 ه14َ/               الَتَاريََخ: /
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 عَقَد عَمَل   ( 7) رقم نموذج
 

ودر    ععالا: ال  قم اللم وا بر وا أَوفم ٍَ آمَنم ي ذر هَا ال   [1 المائ ة:و   يَا أَيُّ

 عمل  عل 

 

 من:عي بعون ال ب وعوميلب الاعفاق بين كل    م 20 … /…… /…  :…………   يومم

و ارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً الاجتماعية البشرية  الموارد  عر يص  ر ي  ………  ر ي   والتنمية  الكتروة   ………………………………ماكس  بري  

العل     ويمث ها……………………………… ع ا ن ا  التو يا  مجبصفتب    ………………………………الأستاذ  م   الإدارة    رئيس  بع    س  ميما  ظليها  ويشار 

    بالطرف الأول

 …………………………………ر ي …سعودي الجنسية يحمل نوية ………………………………………………………السي   ثاةياً:

 ( …………………………………………………………البري  الالكتروة  )   ………..………………………جوال  ……..………م ينة عنواةب

     ثاةالالطرف ويشار اليب ميما بع   

  :عمهي

  الأول  ال ي أب ر رغبتب م  العمل ل ر الطرف    الثاة  لخ ماك الطرف    ولحاجتبالخ مة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل م  مجال

   ي  :  ن يتهما المعتبرة شرعا وة ام لإبرام ن ا العل  ع ا ماأونما م  كامل  الطرمانمل  اعفظ 

 العمل: موضوع عل   أولًا:

ي   انالطرماعفظ   .1 الطرف  عمبذن  م     الثاة ل  وادارعب  اشرامب  وعحح  الأول  الطرف  م ينة ……………………………وظيفة  ل ر  م     وذلك 

ما لي يتي       م  20  …  /……  /بتاريخ.. …وعنته        م  20  …  /……  /عاريخ.. …من    عب أ  واح ة مي ديةة  م ة ن ا العل  سن ………………………………

 مكتوب.عج ي ه لم ة ا رر باعفاق 

 ل عمل. من عاريخ مباشرعب  أ( ما عب 90رة عجربب لم ة )لفت  اةالثيخضا الطرف   .2

 

 والراحة: جا اك ساعاك العمل والإ ثاةياً:

 الاسبوع.أيام م   7ساعاك م  اليوم الواح  بوا ا  8م ة العمل  .1

 كامل. ذجرب الثاة  الاسبوعية ل طرف  الراحةيوم  الجمعة نو يوم .2

  استحلا ها م  سنب    ب جا عب   الثاة يوما بذجر كامل ع ا أن يتمتا الطرف    21  لم ة  ويةظجا ة سنعن كل عام    الثاة يستحظ الطرف   .3

 العمل. ول طرف الأول أن يح د مواعي  ن ه الاجا اك وملا لملتضياك 

 لطرفة اظجا   عذجيلول طرف الأول حظ    التالية  ا منها الا السنة  أيام جا عب السنوية أو  ظبمواملة الطرف الأول أن يلجل    الثاة ل طرف   .4

  التذجيل ( يوما م ذا ا تضح ظروف العمل استمرار  90بع  ةهاية سنة استحلا ها ظذا ا تضح ظروف العمل لم ة لا عزي  عن )  ثاة ال

 الإجا ة.ةهاية السنة التالية لسنة استحلاق   التذجيلع ا الا يتع ر  كتابة  الثاة وجب الحصول ع ا مواملة الطرف  

)  كامل  جربذ  ظجا ة م   الحظ    الثاة  ل طرف   .5 لم ة  الفطر  عي   )  الأضحا وعي     أيام (  5م   الوطن   5لم ة  ل يوم  واح   ويوم  أيام   )

 السعودية. ل مم كة العربية  

رباع الأجر عن الستين يوما أ بذجر كامل عن الث ثين يوما الأولا وبث ثة    ظجا ة مرضية م  حال ثبوك مرضب الحظ م     الثاة  ل طرف   .6

ويلص  بالسنة    متلطعة.م  أجا اك متص ة  ن ه الإ  أكاةحلت  ع   ذلك   ل السنة الواح ة سواء  يوما ا  ثينل ث   أجرون  التالية  ود

 مرضية.ظجا ة ل أومن عاريخ أ السنة الت  عب  الواح ة:

ب  ماة  وجة و واجب أو م  حال كامل لم ة ث ثة أيام م  حالة ولادة مولود لب و مسة أيام م  حالة ظجا ة بذجرالحظ م   الثاة ل طرف  .7

 اليها.كما يحظ ل طرف الأول أن يط ب الوثائظ الملي ة ل حالاك المشار  “ مروعب ن لا   ر ال ب  أوصولب أح  أ أو

 

 التزاماك الطرف الأول ثالثاً: 

 سعودي.ريال   .............. ......... . ..... ملط ريال( ................ ...... مل اره ) شهريا أجراً  الثاة  ي ما الطرف الأول ل طرف  . 1

 ذلك( وغير  –اةتلال  –م  حالة وجود ب لاك )سكن 
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2 .  ...... ...................................................................................................................................................................... ................. ........ ..... 

الم موع ل طرف  ي . 3 أو    الثاة خضا الأجر  المطبلة حاليا  العربية السعودية  المم كة  الت  عفرضها الأة مة م   الخصوماك  لكامة 

ل طرف   الأجر  دما  ويتي  مستلب   ال ولة  عفرضها  البنوك    الثاة الت      طريظ  عن  السعودي  بالريال  لب  مستحظ  مب غ  وكل 

 المعتم ة. 

الأول   . 4 الطرف  الطبتسي تزم  عاعظ  جيل  ع ا  ويلا  الاجتماعية   ل تذميناك  العامة  الملسسة  ل ر  المشتركين  ضمن  الثاة   رف 

طبلاً   أجره  من  الاشتراكاك  من  الثاة   الطرف  ع ا  المح دة  النسبة  حسي  بع   حينها  م   الاشتراكاك  س اد  الأول  الطرف 

 الثاة . لأة مة الطرف 

 التعاوة . ملا لن ام التامين الصح  و لثاة  اف بالتامين الصح  ع ا الطر ي تزم الطرف الأول . 5

 

 الثاة : الطرف  التزاماك  رابعاً:

ظذا لي يكن م  ن ه التع يماك ما يخالف العل     الأول  المهنة وومظ عع يماك الطرف    لأصولأن ينجز العمل الموكل اليب وملا   .1

 ل خطر. نفي نا ما يعرضب العامة ولي يكن م  ع الآداب أو الن ام أو 

والمهماك المسن ة اليب والخاماك المم وكة ل طرف الأول الموضوعة عحح عصرمب أو الت  عكون    بالأدواككامية  عناية    تن أن يع .2

   المسته كة.م  عه عب وأن يعي  الا الطرف الأول المواد غير 

 العمل. ثناء أ والأ  قأن ي تزم حسن الس وك  .3

شخاع  العمل أو الأ  مكان طار الت  عه د س مة  حالاك الأم     ياً ضام ظساع ة دون أن يشتر  ل لك أجراً أن يل م كل عون وم  .4

 ميب. العام ين 

مراا المهنية أو  ل تحلظ من   وه من الأ  أثناءه بالعمل أو    الالتحاق بل    بجرائها ع يظأن يخضا ل فحوع الطبية الت  يرغب م    .5

 السارية. 

ويعتبر عو يعب    الأول.ضرار بمص حة الطرف  مشائها الإن شذن ا   م وماك المهنية المتع لة بالعمل والتسرار والمع أن يحفظ الأ  .6

الع  ة بين    اةتهاءمن عاريخ    واكسن  3سرار الطرف الأول لم ة  أ  ب مشاءالعل     اةتهاءيلوم بع   لا  منب بذن    راراً ظع ا ن ا العل   

 المم كة. الطرمين دا ل و ار  

المرعية م  المم كة العربية السعودية وك لك   والآدابداك  والعا  فعراوالأ  بالأة مةم  جميا الأو اك    لثاة اي تزم الطرف   .7

باللواع  وال وائو والتع يماك المنصوع ع يها م  أة مة الطرف الأول ويتحمل كامة الغراماك المالية الناعجة عن مخالفتب لت ك  

 الأة مة. 

 الثاة ف  أي التزاماك ا رر ع ا عاعظ الطر

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

 

 والتعوي :ةهاء العل  ومسخب ظ  امساً:

 ميب. الم ة المح دة  باةلضاء ا العل  ينته  ن .1

 كتابية.  الثاة ةهائب بشر  أن عكون مواملة الطرف  ظع ا  الطرمانم عب ظذا اعفظ  اةلضاء عل   بل ن ا ال ته ين .2

  وم  ن ه الحالة   وج ك ن  ظ ةهاء ن ا العل    ل مترة التجربة أو م ة عم ي نا  ظالمنفردة ودون اشعار    ب رادعب يحظ ل طرف الأول   .3

   مة. يستحظ مكامئة ةهاية   كما لا هاء ةععويضا عن ن ا الإ  الثاة لا يستحظ الطرف  

 العمل. ( من ة ام 80أو ععويضب حسب ةص المادة )  الثاة شعار الطرف ظة أو ذيحظ ل طرف الأول مسخ العل  ب ون مكام .4

 ي  : ع ا أةب م  حالة مسخ العل  دون سبب مشروع ع ا ما  الطرماناعفظ  .5

ك  -أ الطرف    ناظذا  من  بل  العل   ي   الأول مسخ  بذن  )  لثاة  ال طرف  ما  مي تزم  الفسخ   ره  ن ا  عن  (  ................ ععويضا 

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

الطرف   -ب من  بل  العل   مسخ  كذن  )  الثاة  ظذا  الفسخ   ره  ن ا  عن  ععويضا  الأول  ل طرف  ي ما  بذن  (  ...... ..........مي تزم 

 دي.سعوريال  ..................... ............
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 الخ مة: ة ةهاية ذمكام دساً:سا

م ة العل  أو ةتيجة للوة  انرة    باةتهاء الع  ة التعا  ية من  بل الطرف الأول أو باعفاق الطرمين أو    اةتهاء عن     الثاة يستحظ الطرف  

ستحظ العامل  يولتالية ك االسنواك الخمس الأولا وأجر شهر عن كل سنة من السنوا   رنا أجر  مسة عشر يوما عن كل سنة من مكامذة

  ير.ع ا اساس الأجر الأ المكامذةوعحسب  العمل  عن اجزاء السنة بنسبة ما  ضاه منها م   مكامذة

 

 عامة:حكام أ سابعاً:

وكامة الأة مة الا رر المعمول بها م  المم كة  ة ام العمل ولائحتب التنفي ية    لأحكامميما لي يرد بب ةص يخضا ن ا العل    .1

 ودية. لسعاالعربية  

 العل . حكام وشرو  ن ا أعن عنفي   ذختص الجهة المختصة م  المم كة العربية السعودية بالفصل م  أي ةزاع    ينشع .2

  الادعاء بع  عو يا ن ا العل   من الطرمين    لأيولا يحظ    –ن وج ك ظ  –والعلود السابلة لب   الاعفا ياكيحل ن ا العل  محل كامة   .3

 ميب.ي حظ   ف ما ذكر ذب

 ع يب. كامة المراس ك والخطاباك  لإرسالمختارا لك  منهما  عنواةاالمح د م  ص ر ن ا العل   عنواةهما الطرمانخ  اع .4

 بموجبب.ص ية منب ل عمل  أحرر ن ا العل  من ةسختين عس ي كل طرف ةسخة  .5

 

  ياوع ا ن ا جرر الاعفاق والتو

 

 : الثاة الطرف          الطرف الأول: 

 ......... .......................................... الاسي:        ........... ....................  الاسي: 

 ......... ............ .. .........................  التو يا:         ...........................  الوظيفة:

 ..................... ............ ........  الختي:
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 فطوب تلديل دوام موظ 
 

 

 ظفيل دوام مو عع 

 

 حفظ  الو   الجملية  مديرالمَرم 

 وبع ..   الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الحال : مآمل التكرم بالمواملة ع ا عع يل دوام  

 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   كالتال :ليصبو ال وام الج ي  

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

 دائعي.   التع يل: ةوع 

 :نع  14الموامظ       /      /          ................................................................................................................................ لك اعتباراً من يوم  وذ  مل ح 

 نع14الموامظ       /      /          ............................................................................................................ وحتا يعوم  

 التالية: ة راً للأسباب 

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

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

 

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................... مقَدم :  ........................................................................................................................................................................................................................... الإدارة: القسم / 

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

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

 هَ 14/            التاريخ: /   هَ 14/            التاريخ: / 

 

 

 حفظ  الو   المَرم رئيس قسم شؤون الموظفيٍ 

 وبع ..     ة ال ب وبركاعب.. ع يكي ورحمالس م 

 بع: وظشعار الموظف  اط عكيمنذمل 

  اعت ارةا عن  بول ط بب .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المواملة ع ا ن ا الط ب   .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المواملة المشروطة بع .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجملية مدير 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاسَم: 

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

 هَ 14/              التاريخ: / 
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 انَتَداب   (8) رقم نموذج

 

 اةعتع اب 

 

َح    ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    ب:للانتَداالمرش 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    تَداب:الانََهَة ج

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

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

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

ة الانتداب   نع 14الموامظ       /      /         ............................................ من يوم   أيام  اعتباراً /  يوم  ..........................................................................................   بالأيام:مَد 

 نع14الموامظ       /      /         .............................................. وحتا يوم 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   :موَحََََوظَات

 اعتماد مدير الجملية 

  .............................................................................................................................................................................................................................. الاسَم: 

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

  .............................................................................................................................................................................................................................وقيع:الت

 هَ 14/              التاريخ: /

 حفظ  الو    مدير الجملية المَرم 

 وبع ..     الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

  .ل عت ار عن الط ب 

  ب.لاعتماد الط 

 م ح ة:ما  لاعتماد الط ب ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجملية 

  .............................................................................................................................................................................................................................. الاسَم: 

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

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

 هَ 14  /             التاريخ: /
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 و نقل خدمة موظف إعارة أ  ( 9) رقم نموذج
 

 ظعارة أو ةلل   مة موظف 

 حفظ  الو    رئيس القسم المَرم 

 وبع ..     الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التكرم باعتماد ةلل الموظف /  مآمل 

 ...............................................................................................................................................................................................................................بلسي /      ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... وال ي يشغل حالياً وظيفة /  

 ةلل   مة  ظعارة     ............................................................................................................................................................................................................................................. ع ا وظيفة /     ............................................................................................................................................................................................................................. ظلا  سي /  

 نع 14الموامظ     /        /         .....................................................................................................................................................................................................................................نع   وحتا يوم 14امظ       /      /      المو  ............................................................................................................يوم  اراً مناعتب

 صباح  ومسائ    مسائ  ملط      صباح  ملط       باللسي:   وع ا أن عكون متراك العمل ل ينا 

   /أ رر.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 رئيس القسم موافقة      طوب رئيس القسم   

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :  اللسي .................................................................................................................................................................................................................................................................................   العلعسععي:

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................   عي:الاسععع .........................................................................................................................................................................................................................................................  اللعسي:رئيس 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................   العتعو يعا: ...................................................................................................................................................................................................................................................................................    يعا:العتعو

    نع 14/                  العتعاريعخ: /   نع 14/                  العتعاريعخ: / 

 

 

 م ير الجمعية مواملة 

 حفظ  الو    الجملية مدير المَرم 

 وبع ..     الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

  .................................................................................................................................................................................................................................................................... ن  سمنا ظلا  سي /  ور أع ه م ف الم ك مذمي كي بمواملتنا ع ا ةلل الموظ

 المومظ  وال ب   ععاوةكي شاكرين لكي حسن 

 مدير الجملية 

                                                   

  .................................................................................................................................................................................الاسععععي:

  ................................................................................................................................................................................ العتعو يعا:

 نع14/                  العتعاريعخ: /

 

 

 الاععععتععععمععععاد 

 و  حفظ  ال  مدير الجملية المَرم 

 وبع ..     رحمة ال ب وبركاعب.. كي والس م ع ي

  جراء ال  م حيال ذلك. وظ  بعاليب لا ماةا من اعتماد ةلل الموظف الم كور 

   / م حوظاك .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 رئيس الجملية 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاسَم: 

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

 هَ 14/              التاريخ: / 
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 تلديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج

 

 عع يل مسما وظيف 

 

 لو حفظ  ا   الجملية  مديرالمَرم 

 وبع ..     م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. الس 

  ............................................................ براعب و  ره /       .................................................................................... الوظيف  /   مآمل التكرم باعتماد عغيير المسما

  ...................................................... بلسي /    ................................................................................................................................................... وال ي يشغ ب حالياً الموظف /  

  ....................................................... براعب و  ره /       ........................................................................................................................... ليصبو ع ا المسما الوظيف  /  

 نع. 14     / الموامظ     /       ................................................وذلك اعتباراً من يوم

 صباح  ومسائ   مسائ  ملط     صباح  ملط      الج ي :  متراك العمل ل مسما الوظيف  أن عكون وع ا 

  /أ رر .....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ة مدير الجملي                                 رئيس القسم                                                                الموظف                            

 الاسي                              ...................................................   اللسي:  رئيس                 المعوظعف:

 التو يا:                             ..... و يعا :  عتعال                                                                             العتعو يعا:

  نع14     /      التاريخ:/       /             نع14/       /             العتعاريعخ:                 نع14/              يعخ: /العتعار
 

 

 الاععتعمعععععاد

 

 حفظ  الو   المَرم رئيس قَسم / 

 فظ  الو ح  المَرم رئيس قسم شؤون الموظفيٍ 

 وبع ..      يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. الس م ع

 (   .............................................................. ( وال رجة )  ......................  ا أن يوظف ع ا المرعبة ) عاليب عم  ماةا من عع يل المسما الوظيف  الم كور ب 

  ......................................................................................................... كتابةً /   ريال (  ......................................................................................................................................... ويكون الراعب ل مسما الج ي  )     

 نع.14/      /            بتاريخ  .....................................................................وذلك اعتباراً من يوم    

 / م حوظاك  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المومظ  وال ب  الإجراءاك لاعتماد ظكمال با        

 الجملية  رئيس

  ......................................................................................................................................................... الاسَم:

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

 هَ 14/              التاريخ: /
 الأصل م  م ف الموظف. -

 صورة لرئيس اللسي. -

 صورة ل موظف. -

 صورة ل مالية. -
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 طوب إجََازة   (11) رقم نموذج

 

 

 ةموذ  ط ب ظجا ة 

 

 حفظ  الو  ة جمليالمدير المَرم 

 .وبع . .  وبركاعب.الس م ع يكي ورحمة ال ب            

 يوم / أيام    ظجا ة لم ة مآمل منكي المواملة ع ا ظعطائ  

 نع.14الموامظ     /     /       ...................................... يوم نع وحتا14الموامظ    /    /      ............................. ابت اءً من يوم

  ...............................................................................................................................................................................................................   الآعية:ة راً للأسباب  

   ظجا اع :ع ا أن عحسب ضمن  

    الاعتيادية                  المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية عب ب ون را 

 ..... ............................................................................................................................. ..........الب يل: الموظف 

 ويرعاكي وال ب يحف كي 

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم  

  .............................................................................................   الاسعععي:  ................................................................................   العلعسععي:

  ...............................................................................................   التاريععخ:  ....................................................................   اللسي:رئيس 

  ............................................................................................  عيعا:التو    .................................................................................  العتعو يعا:

 

 

 اعتماد ط ب الإجا ة 

  الإجا اك:لا ماةا وعحسب ضمن   

           الاعتيادية           المرضية         الاضطرارية      الاستثنائية           ب ون راعب 

 نع.14/      /            ظلا       –نع   14وذلك عن الفترة من         /      /       

  أ رر ...........................................................................................................................................................................................................................................  

 ر ممكن ة راً ل روف العمل.غي 

 المومظ وال ب  

 مدير الجملية 

  ......................................................................................................................................................... الاسَم:

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

 هَ 14/              التاريخ: /
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 تئذان موظفاس 

 

 تئ ان موظف اس  

 

 
 

  .....................................................................................................................................................  الَيَََوم:   .................................................................................................................................................  الموظف:اسم 

 نع14/             / التاريخ: ..............................................................................................................................................  القسم:/الإدارة

 

 اةصراف مبكر   الاستئذان:نوع 

 عذ ر م  الحضور 

 الخرو  والعودة أثناء ال وام 

  أ رر .........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مساءً    /صباحاً     ...............................................................................................................................  /ة الساعمن   الاستئذان:وقت 

 مساءً  صباحاً /      ............................................................................................................................  /الساعة ظلا  

 الاستئذان:سبب 

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

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
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 يم الأداء الوظيفي استمارة تقو  (12) رقم نموذج

 

 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................   الاسَََََََم: 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     القَسَم:الإدارة / 

  ..................................................................................................................................................................................................................................    الوظيَفي: المسمى 

 ( سنة  ......................................................شهر ) (  ..................................................يوم ) (  ............................................. لووظيَفة: ) مدة شغو  

 هَ 14         /          /          الموافق      ................................................................................................................   التَليَيٍ: يوماريخ َت

 هَ 14         /          /          الموافق      ...............................................................................................................   قيَيم: يومالتَاريخ َت

 هَ 14/            إلى: /هَ   14/            مٍ: / التقييم  فترة

 

 اسية عع يماك أس

 يجب  راءعها  بل الب ء م  التلييي

 التلويي:ذلعية ظجعراء   التلييي:أجزاء 

 شامل لجميا الموظفين. الأول:لجزء ا

  اع بالوظائف الإشرامية ملط. الثاة :الجزء 

   احتياجاك الت ريب.ةتيجة التلويي ما عح ي الثالث:الجزء 

لتعبئتععب  بععل علعع  ج سععة علععويي أدائععب بمعع ة أسععبوع ع ععا  ة مععن نعع ا النمععوذ ظعطاء الموظف ةسععخة غيععر معبععذ -1 

 امل لجميا الأبعاد الت  يتضمنها ن ا النموذ .الأ ل والتذك  من مهي الموظف الك

 صر من عناصر الأبعاد الرئيسية.( أمام كل عن ✓يجب ععبئة كامة الأبعاد والعناصر ل ستمارة ووضا ع مة )  -2

لنفسععب والتلععويي العع ي وضعععب لععب معع  كععل بنعع  مععن بنععود المحععاور  اشععر علععويي الموظععفينععا ش الععرئيس المب -3

 المخت فة.

ومين اثنين عن  ظجراء التلويي أح نما الرئيس المباشر والآ ر بععنفس المسععتور التن يمعع  ضرورة اشتراك مل  -4

 أو الأمين بالنسبة لرئيس اللسي.ارة الإد ير مل رئيس المباشر أو أع ا ك

 فاء كامة التوا يا المح دة.النموذ  يجب استيلاعتماد ن ا  -5

 ون  كما ي  : النموذ  ا أن يكون التلويي مبن  ع ا مستوياك الأداء المح دة م  ن  -6

 ( ضعيف1ملبول )( 2جي  )( 3ج ج ا )( 4ممتا  )( 5)

الأداء  موظععف ع ععا جيعع  أو ملبععول أو ضعععيف معع ن ععع وةعنعع  ععع ة  المسععتور الإجمععال  ل تليععيي وحصععول ال -7

 عحجب عنب لت ك السنة.السنوية 

أي بُع  من الأبعاد الرئيسية )بغعع   عن  علويي أداء الموظف بغرا التر ية وحصولب ع ا مستور ضعيف م  -8

 الن ر عن علويمب النهائ ( م ن التر ية علجل.

 ل تلويي:ظرشاداك عامة 

تععرة وبععع  مضعع  الف  المععوظفين مععرة معع  كععل عععام ع ععا الأ ععل لجميععا  يسععتوم  نعع ا النمععوذ  •

 وك لك عن  التر ية. الأجور التجريبية ل موظفين الج د ما ع ا موظف  بن  

 ا التليععيي لتحليععظ مبعع أ عحسععين الأداء ومسععاع ة كععلٍ مععن الععرئيس والمععرؤوس ع ععا يهعع ف نعع  •

وعومير العع عي والمسععاة ة ال  مععة الاعفاق ع ا أمضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظف  

 التعاوة . الجمعيةوالت  يجب التيلن بذةها وثيلة الص ة بتحليظ أن اف    مهامب الوظيفيةلإةجا

نموذ  بفاع ية لاب  مععن وجععود أسععاليب علععويي معالععة مععن وا ععا العمععل مبينععة ع ععا لإكمال ن ا ال •

المتع لععة بعنصععر التليععيي لإثبععاك ةجععا  معايير واضحة لجميا الموظفين كععالرجوع ل تلععارير والأوراق 

 لتلييي.ا

وذ  مستحضراً أمث ة س وكية م موسة لمععا  ععام بععب الموظععف مععن ظيجابيععاك أو غيععر ذلععك عبئ النم •

 لفترة محل التلويي.  ل ا

 وّم كل بُع  ع ععا حعع ه  محصععول الموظععف ع ععا علعع ير ممتععا  معع  أحعع  الأبعععاد لا يعنعع  حصععولب  •

 بعاد والعكس صحيو.ع ا عل ير ممتا  م  كل الأ

 ل التلويي.لكامل الفترة مح اجعل علويمك شامً   •

 كن موضوعياً أثناء علويمك لموظفيك. •

الفع ية الحالية المناطة بععب حسععب المعععايير المعع كورة   وّم موظفك ع ا الواجباك والمسلولياك •

 م  النموذ  والت  عت ءم ما طبيعة الوظيفة المعنية.

 حاك لتل يمها ل موظف عن  الحاجة.جهّز بع  الح ول والا ترا •

 .ل جمعيةمن التلويي نو مساع عب ل وصول للأداء الأمضل لب و الموظف أن الغرا أ بر •

 ظف يتضمن ا تراحاك وح ول لتحسين وعطوير أدائب.احصل ع ا التزام من المو •

 ع يها.ما التركيز ع ا النلا  الت  عي الاعفاق  التلويي لخّص ل موظف ما عي منا شتب أثناء  •

أةععح بععع  اةتهععاء التلععويي وحعع د عععواريخ بععب ومععا سععتلوم بععب اعفععظ مععا الموظععف ع ععا مععا سععيلوم  •

 مناسبة ل لك.

 ن الأداء  بل ظةهاء ج سة التلويي.أك  ثلتك م    رة الموظف ع ا عحسي •

 التلويي:حساباك التل يراك عن   

لَد:نتيجة تقويم     ا ع د العناصر.ما درجاك عناصر كل بُع  وا سمها ع اج بُع  لتح ي  درجة التلويي لكل  الَبم

اد التعع  شععم ها التليععيي معع  ا سععي ظجمععال  درجععاك الأبعععاد ع ععا ععع د الأبععع  ( 2( أو )1ر ععي ) الاسَتمارة:نتيجة تقويم 

 الاستمارة.

الأبعاد عل ير اجما درجاك التلويي العام لكل بُع  م  الأجزاء المستخ مة وا سمها ع ا ع د  النهائية:حساب النتيجة 

 التلييي وةسبتب.

 الأع ا.( أو أكثر وعُرما ظلا الع د الصحيو 0.5عجبر لصالو الموظف ظذا كاةح  مسة من عشرة ) اللشرية:الَسور 

 النسخ:عو يا  

 أصل التلييي لم ف الموظف بلسي شلون الموظفين. • 

 صورة ل مالية )ما مسير راعب أول شهر ععتم  معب الع وة(. •

  موظف )عن  الط ب(.صورة ل •

 الط ب(. ئيس المباشر )عن صورة ل ر •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

  وةوعاً ما التركز ع ا السرعة والتطوير والاستمرارية داء الفع   كماً  ن  محص ة الأ الإةتاجية 
 الإلعمعام 

 الوظيف  

بالطرق والأساليب المث ا الت  يجب أن علدر بها المهام الوظيفية بما م  ذلك الل رة ع ا استخ ام   ن  الإلمام 

  اك ال  مة لأداء العمل المع وماك والإجراءاك والمواد والأدواك والمع 

 1 2 3 4 5 عناصر التلييي  عي   1 2 3 4 5 عناصر التلييي  عي 

      واحترام ذدابب عفهي طبيعة العمل  ✓       كمية الإةتا   ✓

      عحمل مسلولياك الوظيفة  ✓       ال  ة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشك ك  ✓       السرعة م  الإةجا   ✓

      اك وعح ي ها جما المع وم ✓       تخ ام الموارد المتاحة اس ✓

      صالو العمل استثمار الخبرة والت ريب ل  ✓       التطوير والتج ي  م  الأداء  ✓

      العمل برو  الفريظ الواح   ✓       استمرارية الإةتا   ✓

 لبُع : التلويي العام 

 الإنتَاجَيَة 

 درجة  )(=   6÷  )(
 

 لبُع : العامة  ال رجة 

 الإلمام الوظيفي 

 درجة  )(=   6÷  )(

   التلع ير:   التلع ير:

     

 ليام بها   بسياسة عرك متسا من الو ح ل  الجمعيةعل يي الملترحاك والأمكار البناءة وعبن  كل ج ي  يخ م  المبادرة   ل رة ع ا التكيف ما متغيراك الوظيفة والأة مة والشعور بالمسلولية ون  ال العمعروةعة 

 1 2 3 4 5 عناصر التلييي ل بن   عي   1 2 3 4 5 صر التلييي ل بن  عنا عي 

       ععلبل التغعيير  ✓
      المبادرة ال اعية دون الإ  ل بالعمل أو اةت ار التوجيب  ✓

       عحمل ضغو  العمل  ✓

      طر  أمكار لتحسين العمل والأداء  ✓       ععلبل النعلع   ✓

      اس  عبن  الأعمال الطارئة دون الإ  ل بالعمل الأس ✓       ي مهاراك ج ي ة لتحسين العمل الاستجابة لتع   ✓

      الإسهام م   يادة ال  ل و ف  التكاليف  ✓       علبل أداء عمل ظضام  عن  الحاجة  ✓

       الاعتراف بالمسلولية عن الأ طاء  ✓
 لبُع : ال رجة العامة  

 بََادرة الَمَ

 درجة  )(=   4÷  )(

 لبُع : ال رجة العامة  

 الَمَرونََة 

  درجة  )(=   6÷  )(
   التلع ير:

    التلع ير:

     

 حمل نمومب والسع  لتحليظ أن امب والحرع ع ا عطويره ورما مستواه و  جمعيةالنو عبن   ةتماء العععولاء والا   وععن  التلي  بذة مة الحضور والاةصراف و  و الغياب و  ة الاستئ اةاك واستثمار أو اك العمل  الاةضبا  والالتزام 

 1 2 3 4 5 عناصر التلييي  عي   1 2 3 4 5 تلييي عناصر ال عي 

      الجمعية عفهي أن اف  ✓       مواعي  الحضور والاةصراف  ✓

      الخيرية ا ومشاريعه   الجمعيةحمل ني  ✓       اةع ام أو   ة الغياب  ✓

      المحام ة ع ا الممت كاك والتجهيزاك  ✓       ستئ اةاك   ة الا ✓

      الجمعية الحرع ع ا سمعة  ✓       ة والتع يماك التلي  بالأة م  ✓

      الجمعية ظب اء ملترحاك لصالو  ✓       استثمار و ح العمل  ✓

 لبُع : ال رجة العامة  

 الانضباط والالتزام 

 رجة د  )(=   5÷  )(
 

 لبُع :   ال رجة العامة

 الولاء والانتماء 

 درجة  )(=   5÷  )(

   التلع ير:   التلع ير:

     

 الع  اك 

 ومن التعامل 
 دعوي  مكزكعضو مي  الجمعيةلاً ل عمل ب لت  يتميز بها الموظف وعجع ب لائ ن  الصفاك ا خصية الصعفاك الش  وبرامجب ال عوية المخت فة  الجمعيةنو عوطي  ع  اك مبنية ع ا الاحترام المتبادل ما الآ رين وكسبهي لصالو 

 1 2 3 4 5 عناصر التلييي ل بن   عي   1 2 3 4 5 ييي ل بن  عناصر التل عي 

      الرغبة م  التطوير والإب اع  ✓       ما الرؤساء  ✓

      اعزان التفكير  ✓       ما الزم ء  ✓

      الالتزام بالآداب الإس مية  ✓       ر والمراجعين ما الزوا  ✓

      سرعة الب يهة  ✓       م   وثناء الآ رين  ✓

الة  ✓       الم هر العام  ✓       استلطاب طا اك معَّ

 لبُع : ال رجة العامة  

 الللاقات وفٍ التلامل 

 درجة  )(=   5÷  )(
 

 لبُع : ال رجة العامة  

 صية الصفات الشخ

 درجة  )(=   5÷  )(

   التلع ير:   التلع ير:

 ( أو أكثر ظلا الع د الصحيو الأع ا. 0.5)ظذا كاةح  مسة من عشرة  ر الكسور العشرية لو وج ك عجب  م حوظة:

 ( 1)ةتيجة التلويي لاستمارة ر ي 

 ( 1)تقدير الموظف عوى أبلاد الاستمارة رقم 

5  = 

 ممتاز 

4  = 

 دا  جيد ج

3  = 

 جَيَد 

2  = 

 مقبول 

1  = 

 ضليف

      درجَة   إجمالي درجات الأبلاد الحاصل عويها 

َلَد   ي شموها التقييمعدد الأبلاد الت   الدرجات ÷ إجمالي الأبلَاد  = إجماليلحساب التقدير  بم

 

 ((   1))استمارة ر ي 
  ََ  الَجَََََزء الأولََََََ

 جميا الموظفين ب  استثناء. المسته مة:الفئة 

 ( م  الخاةة الت  عمثل أ رب وصف للأداء.  ✓عوضا ع مة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

  الَجَََََزء الََثََانَََي

 موظف  الوظائف الإشرامية ملط. المسته مة:الفئة  ( (  2))تمارة ر ي اس

   عمثل أ رب وصف للأداء. ( م  الخاةة الت ✓عوضا ع مة ) 
 

 

 التخطيط 
سياساك معينة لوضا الأن اف والوسائل والآلياك الممكنة لتحليلها ودراسة 

 النتائج.
 ي  المرؤوسين. ل الت ريب وعفورما مستور العمل والإةتا  من   التفوي  والت ريب  

 1 2 3 4 5 عناصر التلييي  عي  1 2 3 4 5 عناصر التلييي  عي

      عهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو اللسي ✓       واضحة ل جميا  وضا  طط ✓

      الل رة ع ا التفوي   ✓       وضا أولوياك ل تنفي   ✓

 ✓       وضا الخطط الب ي ة  ✓
تطوير العمل وأداء لوسائل الح يثة لاستخ ام ا

 العام ين
     

      حل العلباكعجاو  المشك ك و ✓       عح يل الأثر والنتائج  ✓

 لبُع :ال رجة العامة 

 التخطيط

 درجة )(=  4÷  )(
 

 لبُع :ال رجة العامة 

 التفويض والتدريب

 درجة )(=  4÷  )(

  التلع ير:  التلع ير:

     

 الر ابة
والسعععرعة مععع  عصعععحيو  أو اعهعععا نععع  وضعععا الخطعععط والتذكععع  معععن عنفيععع نا مععع  

 التجاو اك.
 ذ اللراراك اععخععا 

أس وب م  التفكير لاعخاذ أمضل الوسائل لتحليظ الأن اف ولحل المشك ك 

 الطارئة والعارضة. 

 1 2 3 4 5   عناصر التلييي ل بن عي  1 2 3 4 5 عناصر التلييي ل بن   عي

      الحسي وع م التهرب أو التردد من اعخاذ اللراراك ✓       لإلمام بمشك ك سير العملا ✓

      دراسة الب ائل المتاحة  بل اعخاذ اللرار  ✓       و  ضوابط التلييي ل مرؤوسين وض ✓

      المشاورة  بل اعخاذ اللرار  ✓       علويي أداء المرؤوسين  ✓

      عحمل مسلولية اللراراك المتخ ة ✓       رية المتابعةاستمرا ✓

 لبُع :ال رجة العامة 

 الرقابة

 درجة )(=  4 ÷ )(
 

 لبُع :ل رجة العامة ا

 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة 4( ÷    ) 

 التلع ير :  التلع ير : 

     

 الليادة والتحفيز     ر من الأن اف.  استثمار أ ل و ح ممكن م  عحليظ أكبر التن يي 
  وعحفيز  عحريك المرؤوسين ودمعهي لتحليظ الأن اف المرسومة وعلويي أدائهي 

 ستمرار م  ب ل المزي . المتميزين ل 

 1 2 3 4 5 عناصر التلييي ل بن   عي  1 2 3 4 5 عناصر التلييي ل بن   عي

      النفوذ  ص حياك واستخ امالإلمام بال ✓       عن يي الو ح وحسن استغ لب  ✓

      وعوجيهها  متابعة أعمال المرؤوسين ✓       عو يا العمل والمهام ع ا المرؤوسين ✓

      عل يي النل  بذس وب بناء  ✓         الأعمال م  و تهاظةجا ✓

 ✓       عوثيظ الإةجا اك وأرشفتها ✓
عل يي الشكر والثناء والتحفيز ل مرؤوسين 

 ين المتميز
     

      الإلمام بذمضل طريلة لتحفيز كل مرؤوس  ✓       لتلارير رما ا ✓

 ال رجة العامة لبُع  :

 الَتَنَظَيَم

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷
 

 ال رجة العامة لبُع  :

 القَيادة والتحفَيز 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التلع ير :  التلع ير : 

 ( أو أكثر ظلا الع د الصحيو الأع ا.0.5ذا كاةح  مسة من عشرة ) لعشرية لو وج ك ظم حوظة : عجبر الكسور ا

 (   2ارة ر ي ) ةتيجة التلويي لاستم

 (  2موظف عوى أبلاد الاستمارة رقم )  تقدير ال

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جَيَد 

2 

 مقبول 

1 

 ضليف

      درجَة   إجمالي درجات الأبلاد الحاصل عويها 

َلَد   ييمالتي شموها التق عدد الأبلاد  لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبلَاد  بم
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 م الأداء الوظيفي استمارة تقوي  ( 14رقم )تابع..  نموذج 
 

 النتيجة النهائية ل تلويي 

 

 النتيجة النهائية   إجمالي الأبلاد إجمالي الدرجات جزء التقييم  ✓
نسبة  

 الللاوة 
 مقدار الللاوة 

... %  5 ممتا    =  5   (1مارة )است  ... ... .... ...  ر.س   ....

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

 ع ال رجاك ÷ مجمو

 مجموع الأبعاد = 

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبلاد 

 3   جعي = 

 = ملبول   2 عحجب

  1 ضعيف = 

 

 

 يب والتذنيل احتياجاك الت ر
 

 لموظف الوظيف  : ضوء ةتائج التلويي يح د الرئيس المباشر المجالاك الت  عتط ب ع ريباً لتحسين أداء ا  ع ا

 ية     ظدار        علنية         دعوية         دراسية         اجتماعية أو ظةساةية ع ريب ع ا رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظاك :   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ :   رَاشَس المبَيَالرئ

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ :  عََ يَََوقََتَالَ

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... نع  14/          /                     :  َخََََاريَََتالَ

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظاك :   ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:الَمَََوظََََف  

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ :  عََ يَََوقََتَالَ

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... نع  14     /          /                :  َخََََاريََالََت

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظاك :   .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : اعََََتَمَاد الإدارة

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م حوظاك :   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. :  الاسََََََََََم

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ :  عََ يَََوقََتَالَ

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... نع  14/          /                     :  َخَََريَاََالََت

 
 



 

 74من  61الصفحة 

 

 طوب تَرقَيَة   (13) رقم نموذج
 

 ععععر عععيعععة 

 وفق  الو      الجملية مدير  سلادة 

 وبع ..      ب وبركاعب.. الس م ع يكي ورحمة ال

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ذمل التكرم بالمواملة ع ا ظدراج  ضمن المرشحين ل تر ية ع ا وظيفة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم    موافقة

  .......................................................................................................................................................................................................................................   : اسي الموظف  ..........................................................................................................................................................................................................................................................  العلعسععي :

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................  و عيعا :عالت  ............................................................................................................................................................................................................................  رئيس اللسي  :

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................   : العتعاريعخ  ............................................................................................................................................................................................................................................................  العتعو يعا :

 

 

 الاعتماد 

   نع. 14لعام          ..........................................................................................................................................................................................لا معاةععا اعتباراً من شهر 

 ة بع : المواملة المشروط......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

   والسبب :   رم  الط ب  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  موحوظات :  

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

 

 الجملية مدير 

  ................................................................................................................................................................................................................................................. الاسََََم :  

  ................................................................................................................................................................................................................................................ التَوقَيَع :  

 هَ 14الَتَاريَخ :        /      /        
 الأصل لم ف الموظف.  -

 رة ل موظف. صو -

 لرئيس اللسي. صورة  -

 



 

 74من  62الصفحة 

 

 طوب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج

 

 اعتماد حامز أو ب ل 

 وفق  الو     الجملية مدير  سلادة

 وبع ..    ورحمة ال ب وبركاعب..  الس م ع يكي

 ذمل التكرم بالمواملة ع ا اعتماد صرف : 

 : حَافَز    : بََدل  

  ...................................................................................................................................................... ةوعب :  

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

  ................................................................................................................................................ مل اره :

 نع14/            ن عاريخ :      / اعتباراً م 

  ................................................................................................................................................. اسعمب :  

  ...............................................................................................................................................   مل اره :

 شهر حسب الاعتماد لبع  الأ دائي     ةوعب :  

 نع14:      /      /      اعتباراً من عاريخ 

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

 نظرا  لتوافر الأسباب التالية :

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

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

  ..................................................................................................................................................................................... الَقَسََم : 

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

  ........................................................................................................................................................................................... : الَتَاريَخ 

  ......................................................................................................................................................................................  التَوقَيَع :
 

 

 الاعتماد 

   نع. 14لعام          .................................................................................................. لا معاةععا اعتباراً من شهر 

  طة بع : المواملة المشرو ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  والسبب :  رم  الط ب    ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. م حوظاك :  

 الجملية  مدير

  ........................................................................................................................................................................................ الاسََََم :  

  ...................................................................................................................................................................................... التَوقَيَع : 

 ه14َالَتَاريَخ :        /      /        



 

 74من  63الصفحة 

 

 ستحقات مالية / م  توكيل استلام مَافأة  (15) رقم نموذج

 

 

 مستحلاك مالية / وكيل است م مكامذة ع

 

 وفق  الو    المالية   مدير إدارة الشؤونالمَرم 

 وبع ..    ب وبركاعب.. ال  الس م ع يكي ورحمة 

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

 ع. ن14لعام       ................................................................. نع ظلا شهر / 14لعام      .................................................... وذلك عن الأشهر من / راعب :    ةوع التوكيل :

   رر ون  :  مستحلاك أ  ....................................................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ م حوظاك أ رر :  

 ولكي جزيل الشكر والتل ير    

ََل  الَمَوكِّ

  ........................................................................................................................................................................................ :   الاسََََم

  ............................................................................................................................................................................................   الَتَاريَخ :

  .......................................................................................................................................................................................   َوقَيَع :الت
 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا ماةا من  بول التوكيل 

  : المواملة مشروطة بع .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

   : رم  الط ب   بسبب 

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

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

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

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. م حوظاك :  

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

 

 الجملية مدير

  ............................................................................................................................................................................................ لاسََََم :  ا 

  ........................................................................................................................................................................................... التَوقَيَع :   الجملية  ختم

 ه14َالَتَاريَخ :        /      /         

 
 



 

 74من  64الصفحة 

 

 زائَي إجَراء جَ  (16) رقم نموذج
 

 ع  ظجعععراء جعزائع

  ......................................................................................................رقََمَََ  :      ............................................................................................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  .................................................................................................................................................................. الَقَسَََم :      ...................................................................................................................................... الوظيفي :  المسمى

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. نَوع المخالفَة :  

 الرابعة الثالثة    الثاةية    الأولا      تَرارها : نع14:    /    /     الموامظ .............  يومتَاريَخَهَا :  

 نَوع الجَزاء :

 1 )  من الراعب  ........................حسي 

 2 )  عوجيب ظة ار شفه 

 3 )  عوجيب ظة ار كتاب 

 4 ) حرمان من الع وة السنوية اللادمة 

 5 )  أمر ظيلاف من العمل لم ة................... 

 6 ) ظشعار بالفصل وظةهاء الخ مة 

 7 )  أ رر .........................................................................................................................  

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

 ملاحَظَات :

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

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

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

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

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

 

 

 وععه  المخالف ظ رار 

اك وأة مة  الموظف الموضو اسم  بعاليب بالمخالفة المنسوبة ظل  والواردة م  ن ا الإجراء الجزائ    وأب ي اعت اري وععه ي بالالتزام بكامة عع يمأ ر أةا  

  وال ب ول  التوميظ   ة.ا أمل أن يكون ن ا الإجراء ملشراً ظيجابياً لتفادي ما حصل من  صور م  الأيام اللادم  ع  الجمعيةمل بالع 

  ................................................................................................................................ التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    ........................................................................................................... /  الموظف الاسم

 

 

 وفقَ  الو   الجملية  رئيس  سلادة 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................   ما م ح ة :    واعتمادهذمل الاط ع 

  ................................................................................................................................ التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    ....................................................................................................................  /ير الجملية مد
 

 

 الاعتماد 

 لية : يتخ  بحلب الإجراءاك التا

(1 )  ( 2)  من الراعب  .................................حسي  عوجيب ظة ار شفه 

(3)  ( 4) حرمان من الع وة السنوية  عوجيب ظة ار كتاب 

(5 ) ( 6)  ة وظةهاء الخ مةظشعاره بالإ ال  أيام  ............................................................................................. ظيلاف من العمل لم ة 

(6 )  أ رر .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. عوجيهاك أ رر /

 الجملية  رئيس 

  ................................................................................................................................................................................................................................................. سََََم :  الا

  ................................................................................................................................................................................................................................................ :  التَوقَيَع 

 هَ 14الَتَاريَخ :        /      /        
 



 

 74من  65الصفحة 

 

َم   (17) رقم نموذج َُّ  تَظَو
 

ععي   عع عع َّ

 وفق  الو      الجملية سلادة رئيس

 وبع ..    الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

 :.. تظوّمال سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظوّم شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظوّم  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 الاسَم :   نع14الموامظ    /    /     ........................................................ عاريخ المشك ة :  يوم..........................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة : نع 14الموامظ    /    /     ............................................................. عاريخ التع ّ ي :  يوم   ...................................................................................................................................................................................  

 : التوقيع : ..........................................................................................................................................................................  المرملاك   ......................................................................................................................................................................................  

 ه14َ        //               التاريخ :  ...................................................................................................................................................... 
 

 

 التوجيب 

  .رما الت  ي عن الموظف ما ظشعار الطرف الآ ر ب لك 

 ة الن ر م  الت ّ ي ظلاظحال  : .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

   :ي غير وجيب ما التوصية بع   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الت  َّ

   أ رر ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..................................................................................................  الجملية رئيس

  ....................................................................................................................................................................... الاسَم : 

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

 ه14َالتاريخ :        /        /        
 

 

 ة ظلا جهة أ رر ملط يعبذ عن  الإحال  ن ا الجزء

 ظمادة الجهة المحال ظليها 

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

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

  ....................................................................................................................................................................... الاسَم : 

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

 ه14َ   /        /            التاريخ : 
 



 

 74من  66الصفحة 

 

 استَقَالَة   (18) رقم نموذج
 

 استلالة موظف 

 حفظ  الو        جملية ال رئيس  سلادة 

 وبع ..   الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب..

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. التمهَيد :

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

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

الة( وطع   يع ي اعتبعاراً ريخ علع يم  لهع ه الاسعتل  )بع  شعهرٍ معن ععا الجمعية بول استلالت  وظعفائ  من وظيفت  م   سعادعكيل ا ذمل من     الطوب :

.من يوم  ... ... .... .../............../...........  الموامظ   ............... ... ...  مة.راءاك ظةهاء الخ نع   وععمي  من ي زم لإكمال ظج14.....
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

 ري   راجياً المولا عز وجل أن يجع ن  وظياكي من أةصار دينب   وعلب وا شكري وعل ي

 مقدم الاستقالة    ليةمدير الجم   موافقة

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الاسعععي :   ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:  الاسي 

 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التاريععخ :  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ :   التاريخ

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التو عيعا :  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................العتعو يعا : 
 

 

 التوجيب 

 لو  وفق  ا     الجمليةمدير المَرم /  

ٍ المَرم / رئي  وفق  الو                                           س قسم شؤون الموظفي

 ب : ةفي كي بذة

  نع.14استلالة الموظف الم كور   واعتم وا ط   ي ه اعتباراً من عاريخ     /     /     لا ماةا من  بول 

   أ رر................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

  .................................................................................................... رئيس الجملية 

  ....................................................................................................................................................................... الاسَم : 

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

 ه14َ/         /                التاريخ :

 



 

 74من  67الصفحة 

 

 إنهاء خدمة   (19) رقم نموذج
 

 هاء   مة موظف ظةبيان 

 بياةاك الموظف :

  رباعي اسم الموظف ال

  الَقََسَََََم 

  فترات الدوام  رقَم الَمَوظَف 

 بياةاك الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة  رقَم الوظيَفة 

  كتابة    الراتب الحالي

 : بياةاك الخ مة 

 نع14/     /            تاريخ طَي القَيد نع14/     /            تاريخ التوظيف 

 أيام يوم/  شهر/أشهر   سنوات /سنة  مَدة الخَدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحلا اك مالية : 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 

  اقيمته  هر الأخير إجمالي أيام الدوام لوش

  قيمتها  حَقََوق أخَرى لوموظََف 

  قيمتها  ديون ومستحقات عوى الموظَف 

  المبوغ  لحقوق تصفية ا 

 الموظف باستلام كافة الحقوق توقيع 
 ......................... 

 نع 14/    /       التاريخ 

 

 المالية  مدير إدارة الشؤون أميٍ الصندوق 

 .... .......  حرر م  يوم

 نع14/         / الموامظ   

 ي عتعالخ

 الجملية مدير 

 



 

 74من  68الصفحة 

 

 إخَلاء طَرف   (20) رقم نموذج
 

 رف َلاء ط َإخ

   ........................................................................................................................................................................................................ : ر ي الموظف  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... :اسي الموظف 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : اللسي  ............................................................................................................................................................................................................................. :الوظيف  المسما 

  ...............................................................................................................................................  مص رنا :    ........................................................................................................................................................................................................... :  عاريخها  ................................................................................................................................................................................................. :ر ي الهوية 

مسعتحلاك ةل يعة أو عينيعة   ليتسعنا لنعا ظكمعال الع  م وظ ع ء  لمع كور أي عهع  أوةذمعل الإمعادة عمعا ظذا كعان ع عا الموظعف االموظف الموضو بياةاعب أعع ه   ة راً لط   ي   

 والتل ير   تكي   ولكي  الص الشكر طرف الموظف ع ا ضوء ظجاب

 ٍ  رئيس شؤون الموظفي

  ..................................................................................................................................................................................................................الاسَم : 

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

 ه14َالتاريخ :        /        /        
 

 

   يةالشؤون الإدارإفادة  إفادة رئيس القسم الملني 

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

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

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسعي : 

 ...................................... ...............................التو يعا : 

 نع 14التاريخ :       /       /        

 ....................................................... ................سعي : الا

 ..................................................................... التو يعا : 

 نع 14/                لتاريخ :       /ا

 ٍ  إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون اللاموي

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

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

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

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

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

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

 ................................ .......................................الاسعي : 

 ........... ..........................................................التو يعا : 

 نع 14التاريخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسعي : 

 ......................................................... ............ا : التو يع

 نع 14/           التاريخ :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  الشؤون المالية  إفادة

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

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

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

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

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

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

 ....... ................................................................الاسعي : 

 ..................................................................... التو يعا : 

 نع 14التاريخ :       /       /        

 ..................................................... ..................الاسعي : 

 ................................ .....................................التو يعا : 

 نع 14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 نع  14  ل الفعترة من      /     /      الجمعيةلع ر  ب بععاليب    عمل التععاوة  بذن المعوظف الموضو بياةاع الجمعيةعشعه  ظدارة 

 .نع14     /       /       بتاريخيوم            اعتباراً من    عي ظ  ء طرمبع   و ن14وحعتا      /      /     

 باست م كامة العه  والمستحلاك والأعمال الموك ة ظليب.  الجمعيةعي ظ  ء طرمب من كما 

 الجملية  مدير 

  ....................................................................................................................................................................... سَم : الا 

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

 ه14َالتاريخ :        /        /        

 



 

 74من  69الصفحة 

 

 نظر( إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 

 

 لفح ة ر 

 

 رابا ثالث        ثاة        أول       كتاب  :    ظة ار 

 

 حفظ  الو                                   ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................المَرم الأخ /  

 وبع ..    ركاعب.. الس م ع يكي ورحمة ال ب وب

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مل  ساءةا ما حصل منكي من علصير م  / 

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

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

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... م  /  الجمعيةومخالفتكي لأة مة 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. من فح ة ركي ظلا /  ل ا

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

 كما نو موضو م  الإجراء الجزائ  المرمظ.

دة انتمعام ع ا أمل أن يكون ن ا الإة ار الكتاب  ملشراً ظيجابياً لتفادي ما حصعل معن  صعور مع  الأيعام اللادمعة   و يعا

 بما عمح الإشارة ظليب. الموظف

 وال ب من وراء اللص      

 

 أخوكم 

  ........................................................................................................................................................................................... الاسَم :

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

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

 هَ 14/         /           التاريخ :      
 

 صورة لم ف الموظف ل ر شلون الموظفين.  -

 صورة لرئيس اللسي المباشر.  -

 



 

 74من  70الصفحة 

 

 إشلَار بالإقَالَة   (22) رقم نموذج
 

 

 ظشعار بالإ الة 

 الو  وفق   يس الجملية رئ  /سلادة 

 وبع ..    الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

  ...............................................................................................................................................................   ماك الموظف /  عن  سعادعكي بالاستغناء منشير ظلا  

 نع14وذلك اعتباراً من عاريخ :      /      /            ..............................................................................لمسما الوظيف  /  ع ا ا

 شكر.ةذمل عوجيهكي بما عروةب مناسباً لاعخاذ با   الإجراءاك   ولكي جزيل ال 

  .....................................................................................................................................................   الاسََََم :

  ................................................................................................................................................. الَوظَيفَة : 

  ....................................................................................................................................................... الَتَاريَخ : 

  .................................................................................................................................................... التَوقَيَع : 
 

 

 الجمعية عوجيب ظدارة 

 

 وفَقَ  الو                         .................................................................................................................................................................................................... موظف /  المَرم ال

 وبع ..   الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب..

سعينته  بمشعيئة ال عب  يعةالجمعوأن عم كعي بعن   ماعكي م  الو ح الرانن   منعود ظشععاركي بالإ العة   الجمعيةمن راً لاستغناء  

 الجمعيعةلة   معا أم نعا بعذن يبلعا التواصعل معا  لكي  ع ل الفتعرة السعابععالا بع  شهرٍ من عاريخ نع ا الإشععار   شعاكرين لكعي عطعاءكي وبع

   مةً ل ين ال ب   وظسهاماً م  ال عوة ظلا ال ب ععالا م  الأيام الملب ة.

 حترام   وعلب وا مائظ التل ير والا

 رئيس الجملية اعتماد 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسَم :

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

 هَ 14التاريخ :         /         /        
 



 

 74من  71الصفحة 

 

 مساءلة   (23) رقم نموذج
 

 مساءلة 

   غياب   تأخر     خروج مٍ الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم   الوظيفة   م َََالاس 

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف مٍ  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية   اعتيادية  ع/م ظلا من التاريخ م اليو

  استثنائية   مرضية     نع 14....... /...... /...... 

  الغياب  ب ون راعب      نع 14....... /...... /...... 
 

 إفادة الموظف 

  .................................................................................................................... :الاسم  ................................................................................................................................................................................................................................................... 

  .............................................................................................................. ع :َالتوقي  ................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ه14َ/        اريخ :          /   َالت  ................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 رأي رئيس  المباشر 

  ..................................................................................................... : سمدير/رئي  ................................................................................................................................................................................................................................................... 

  .............................................................................................................. ع :َالتوقي  ................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ه14َ/        اريخ :          /   َالت  ................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 الجملية إدارة 

  عحسب لب اضطرارية   حسب لب مرضية ع    ب اعتياديةعحسب ل 

  يكتفا بتوجيب عنبيب لب    عحسي ع يب ملط     يطبظ م  حلب ظجراء جزائ 

   / أ رر .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 

 الجملية   مديرال

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

 م ف الموظف. لالأصل  -

 الحسي. م  حال  المالية ل شلون ورةص -



 

 74من  72الصفحة 

 

    (24) رقم نموذج

 

 

 ععريف

 

 أما بع ..    الاه..الحم  ل ب والص ة والس م ع ا رسول ال ب وع ا ذلب وصحبب ومن و

 ……………………………… جمعيةشه  ظدارة تم 

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................  /الموظف ن بذ

  .........................................................................................................................  ضمن  سي  ......................................................................................................................   ع ا وظيفة الجمعية   عمل ب 

 نع 14     /     /    م  الفترة من       ..........................................................................................................................................................................................   التابا لإدارة

ة كان  و  ريال  .............................................................................................................................................. براعب شهري و  ره     نع14     /      /      ا وحت  حسن     ل ن ه الم َّ

 . السيرة والس وك

   ف ما ذُكر.  الجمعيةدون أدةا مسلولية ع ا   ة بناءً ع ا ط بب    أعطيح لب ن ه الإمادو

 وال ب المومظ    

 

 مدير الجملية 

  .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   الاسي:

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التو يا:

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

 الخعتي



 

 74من  73الصفحة 

 

 صلاحياتتفويض   (25) رقم نموذج

 

   ص حياك عفوي

 وفق  الو     مدير الجملية  المَرم

 وفق  الو   رئيس / -المَرم مدير

 وبع ..     يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. الس م ع

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. من راً لع

  .......................................................................................... التو يا/  ............................................................................................................................................................... /  منحيطكي ع ماً بذةا    موضنا الأخ

 نع14/      /            نع وحتا14  ل الفترة من      /      /      

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   التالية:ص حياك بال

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

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

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

 الشكر  ولكي جزيل  ل ط ع 

  ......................................................................................................................................................   الاسََََم:

  ...................................................................................................................................................  الَوظَيفَة:

  .........................................................................................................................................................   الَتَاريَخ:

  .....................................................................................................................................................  التَوقَيَع:
 

 

 التوجيب 

 وفق  الو      مَرم /ال

 وبع ..    الس م ع يكي ورحمة ال ب وبركاعب.. 

 بذةب: ةفي كي 

  .عي الاط ع ولا ماةا 

   أ رر ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجملية 

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسَم: 

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

 هَ 14/                 التاريخ: /

 


