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 ةعام مكاأح :الأولالفصل 
 

 .... رقم.  الجمعيةإدارة محض  مجلس بناءً على واعتمدت  هذا النظام ماكأح توضع (: 1-1)المادة 
ي 
 . م00/00/200الصادر ف 

 
صلحة العامة قق المبما يح ا وموظفيه يةالجمعتنظيم العلاقة بير   إلىهذا النظام  فيهد (: 2-1)المادة 

 بما له وما ملعا بينة من أمره على الجميعون ومصلحة الطرفير  وليك
ً
 عليه. ا

 
عاقدين تم موظفير    كانوا سواءً  الجمعيةبجميع العاملير   علىأحكام هذا النظام  يتش  (: 3-1)دة االم

ي زلجوا)الدوام الكلىي 
 المتطوعير   حكمهم،و من يأخذ أ (ن 

ً
 . النظامد هذا من بنو  يشملهمفيما وأيضا

 
 متممالنظام  ا هذ يعتت   (: 4-1) المادة

ً
وط الأفضل لع الأحكام والا يتعارض م ا مفي لعقد العمل ا شر

ي العقد. للموظف 
 الواردة ف 

 
ي إدخال  الوظائف ةللجن (: 5 -1)المادة 

كلما دعت الحاجة   منظاهذا الكام تعديلات على أحالحق ف 
 . الجمعيةإدارة  مجلس بعد اعتمادها من لا ذة إتعديلات نافولا تكون هذه ال لذلك،

 
ي عقد  ا النظامذام هكعند التعاقد على أحوظف الم الجمعية عتطل (: 6 -1)المادة 

وينص على ذلك ف 
ي أي مسؤولية أو نتيجة لإه الجمعيةتحمل تولا  العمل،

ه ف  ومعرفة هذا  ةءقرا  مال الموظف أو تقصتر
 النظام. 

 
ي  د اعيلمو لمدد واا بتحس (: 7 -1)المادة 

قويم لعمل بالتأو عقود اهذا النظام المنصوص عليها ف 
  الميلادي

 
  (: 8 -1)المادة 

 
 بما لا يتعارض مع أحكامه. لهذا النظام القرارات التنفيذية  الجمعية ر ديمر يصد

 
ي هذ تأينما وردية التالارات والألفاظ بالعبيقصد  (: 9 -1)المادة 

ي الالمعاا النظام ف 
موضحة أمام كل ن 

:  ها على النحو نم  التالىي
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 . ية بالويد الختر  الت   ةجمعي  الجمعية

   (نائبه) أو  ةرئيس الجمعي   الجمعية ةار إد

 لجنة الوظائف

للقيام بمهام  الجمعيةإدارة  مجلس هي اللجنة المختارة من
 ر ، مديداريةن الإ ؤو شلا ير مدلـ)التوظيف شاملة الوظائف و 

إدارة  تحدده( أو من ير  وظفرئيس شؤون الم الموارد،تنمية 
 . الجمعية

 الموظف
افإأو  ا وتحت إدارته ةعيالجمهو كل من يعمل لمصلحة   ا هشر

  أجر مادي مقابل  – أو خارجه الجمعيةسواءً داخل مبن  
ً
أيا

ي تطلق عليه. 
 كانت التسمية النر

 اتبالر 
 البدلات مقابل عمله  د قكن  ظفمو للطى هو كل ما يع

ً
شاملا

 . ان نوع هذا الأجر ما كهموب مكت ب عقد عملوجبم

سي الراتب الأسا
 راتبأو أصل ال

 بدلات، وندمقابل عمله ب للموظف كنقد  هو ما يعطى
ي 
م الرواتبويحدد له مرتبة ودرجة ف 

َّ
 . سل

 سلم الرواتب
ي هو جدول بالرواتب الأساسية ا

 شا يةالجمعلمعتمدة ف 
ً
 ملا

  بالجمعية، ميات الوظيفية المعتمدةالمس يعجمل
 
 عةوموز

 اتب والدرجات. حسب المر 

 لالمربوط الأو 
ي أول

رجة وأول مرتبة مستحقه د هو الراتب الأساسي ف 
ي درجات ومراتب مىسللم

ي ف 
م الرواتب الوظيف 

َّ
 . سل

 عقد العمل

 لمدة أو لعمل معير  هو كل اتفاق محدد المدة أو غتر محدد ا
ي والعامل يتعهد فيه الأختر  عيةجمالير  م بيت  

 بأن يعمل ف 
وط العقد ولا  جمعيةلامة خد  لأحكام وشر

ً
ئحة تنظيم وفقا
افها مقابل الأجر المتا العمل تحت إدارته  عليه.  قفوإشر

 علاوة الأداء

هي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف 
 عطىوت يةاية كل سنة هجر نهب ثم تحذف بشكل سنوي

 ناءً وتحدد الزيادة ب ة الأداء للسنة الجديدةعلاو  ظفمو لل
 سبة مئوية. ي لأداء الموظف كنعلى التقويم السنو 

 نظام الوظائف
لتنظيم جميع  الجمعية له النظام المعتمد من قبد بصقي

 .  أمور الوظائف والموظفير 
 

بالنسبة لجميع العقود  ها لاتعماس بالواجوالرسمية و  تمدةالمعاللغة العربية هي اللغة  (: 10 -1)المادة 
ها مما هو منصوص علات المتنالبيلات والملفات واوالسج ي أحكام هذا داولة وغتر

ي  و أ النظام،يه ف 
أي ف 

 لأحكام هذا ميقرار إداري يصدر تنظ
ً
ي حالة استعمال  النظام،ا

لغة أجنبية إلى جانب اللغة ل الجمعيةوف 
ي هو االعربية يعتت  ا . و دمد لمعتلنص النص العرن 

ً
 ما
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 ئفالوظا الثاني:الفصل 

 

 محددة الوصف والتخصص. ميات لمعتمدة بالجمعية لها مسائف اظلو ا (: 1-2)المادة 
 
ي الرقم الو  (: 2-2) ةداملا

اعتمادها ن متسلسلة حسب تواريــــخ كو وت بالوظيفة،م الخاص رقلا : وهو ظيف 
 . (999/  001ارقام )من ثلاثة  مكونه

 

ي وظالمسمى ال التصنيف
 يف 

الرقم 
ي ا

 لوظيف 

وظائف 
 قيادية

 001 لإدارةرئيس مجلس ا
 002 س مجلس الإدارةرئي نائب

 003 عضو مجلس الإدارة

وظائف 
افية  إشر

 004 فيذيتن ير مد
امج والمشاريــــعلا قسم رئيس  005 ت 

ية والمالية  006 رئيس قسم الموارد البشر
اكات والموارد  007 رئيس قسم تنمية الشر

ي القسم النساس رئي
 008 ن 

ف وظائ
 تخصصية

 009 التطوع مسؤول وحدة
 010 دة تمكير  المستفيدينل وحمسؤو 

 011 وحدة دعم ورعاية المستفيدين لؤو سم
 012 علوماتمتقنية الوحدة مسؤول 

 013 مسؤول وحدة التدريب والتطوير
 014 المدير المالىي 

 015 محاسب
 016 أمير  صندوق
اكاتا سؤول وحدة  017 لشر

 018 مسؤول وحدة العلاقات العامة والتسويق
 019 ل وحدة الإستثمارمسؤو 

 وظائف
 إدارية

 020 مسؤول شؤون الموظفير  
 021 ل الخدمات المساندةؤو مس

 022 لقسم دعم ورعاية المستفيدين داريإمساعد 
 023 مساعد إداري لقسم تمكير  المستفيدين

 024 ستفيدينالمورعاية  عملقسم د باحث اجتماعي 
 025 دينلقسم تمكير  المستفي باحث اجتماعي 
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وظائف 
 عامة

 026 سكرتتر 
 027 قبالالاستموظف 

وظائف 
 خدمة

 028 وبمند
 029 سائق
 030 حارس
 031 عامل
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 والعقود فوظيتلا الثالث:الفصل 
 

بتعبئة رئيس القسم  ميقو  جديدة، فةوظي إنشاء الجمعيةعند حاجة أي قسم من أقسام  (: 1-3)المادة 
ي آخر هذا الذج راجع جزء النماـ  (1رقم  نموذج)لذلك المعد النموذج 

لشؤون الموظفير   -نظامف 
ي الإ بهاء على لجنة الوظائف وإن لعرضها 

 جراءات الإدارية. افر
 

ي  الجمعيةعن الوظائف الشاغرة بعلان الإ  يتم (: 2 -3)المادة 
مؤهلات  ها د فيويحد (3)نموذج رقم ف 

وط القبول. يفات الوظوممتر    ة وشر
 

 ة لجن جديدةللمتقدين للوظائف الالشخصية بالمقابلة  ومتق (: 3 -3)المادة 
 
عضاء أو شكل من ثلاثة أت

 هما ترا و أ( المدير التنفيذي، أو من ينوبه، رئيس شؤون الموظفير  )رئيس القسم  : الاحتياجحسب  أكت  
 . يةدارة الجمعإ

 

تيبات رة شاغلجنة التوظيف بدراسة أوراق المتقدمير  على الوظائف ال ومتق (: 4 -3)المادة  وإكمال التر
تيبماإك بن الموظفير  ميد شؤو اسب وتعظف المنختيار المو لإ   بعد. خصية فيما شمقابلة الات للل التر
 

ط (: 5 -3)المادة  م للعمل ون يكأن  عيةالجمب والعمللتوظيف لقبول ا يشـتر
 
 المتقد

ً
 وطللشر  مستوفيا

 التالية:  العامة
  الأمانة وحسن الخلق.  -

ي  القدرة على العمل -
 خرين. مع ال وحسن التضف والتعامل  واحد فريق  ف 

 ة. ظيفو للمطلوبة ية الات العملخت  الأو هلات العلمية مؤ ال -
 للوظيفة المرشح  -

ً
 طبيا

ً
 . لها أن يكون لائقا

 ح. بنجا  شخصيةالمقابلات الت أو راختباالا اجتياز  -

 
الموظفير   ونشؤ م إلى يقدأن  الجمعيةالموظف المتقدم للتوظيف بيجب على  : (6 -3)المادة 

 : مسوغات التيةال

 . (4رقم موذج )نصية للموظف لشخة البيانات امار است بئةعت -

ة الذ -  تية. االستر

 ، والإقامة لغتر السعوديير  نية للسعوديير  طالو  الهويةصورة  -

 ية الحاصل عليها. الشهادات العلمية والإدار  رةصو  -

ات و ص -  مطابقة. الأصل لل أو إحضار  ة،العمليرة مصدقة من المؤهلات العلمية والخت 

 م. س 4 × 3مقاس ة ونملة شمسي ةصور  (2)عدد  -
ي ملف لمستنتحفظ هذه ا

 ف. ظالمو  شؤوندات ف 
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قبول أو رفض الموظف المتقدم التوصية بالجهة المخولة بهي  الوظيفيةمقابلة ال لجنة (: 7 -3)المادة 
وتتم هذه  الجمعية،يس ئر ماده من عتلا والرفع بذلك لة الشخصية اباء المقإجر غرة بعد شاوظيفة على 

 . (6 )نموذج رقمو (2رقم  )نموذجوفق  شؤون الموظفير  رئيس عة الخطوات بمتاب
 

ويكون النص  يحرر من نسختير   (7نموذج رقم ) عقد عملبموجب  الموظف تعيير  يتم  (: 8 -3)مادة لا
، المعتمد  و ه يةالمكتوب باللغة العرب

ً
ي ف وتودع النسن العقد للموظوتسلم نسخة م دوما

 خة الأخرى ف 
وط الواردعلى اظف بالموافقة لمو عد توقيع املف خدمته ب بيانات  د ويجب أن يتضمن العق فيه،ة لشر

وط المتفقبطبيعة ا وساعات أو لمدة غتر محددة ا إذا كان العقد محدد المدة ومعليها  لعمل والشر
ور  بياناتة وأي العمل  ية أخرى. ض 

 
ي  يعتت   (: 9 -3)المادة 

الأساسي للمهمات رجع الم ومرفقاتهعمل للوظيفة وعقد الالوصف الوظيف 
 ذلك.  لخلاف حولظف عند االمطلوبة من المو 

 
 جوهلابعمل يختلف اختتكليف الموظف  للجمعيةيجوز  لا  (: 10 -3)دة مالا

ً
 فا

ً
متفق  عن العمل الريا

ورة و إلا عليه بغتر موافقته  ي حالات الض 
 مؤقتة.  فةبص لكذ على أن يكون العمل، ما تقتضيه مصلحة ف 

 
فيه  وتحفظ بمتابعته،ويقوم  وظفملف خاص بكل م وظفير  قسم شؤون الم يعد  (: 11 -3)المادة 
البيانات ف، العقود، خطابات التكالي) بالموظف: ة اصالخمية والمعاملات الرسنات البياجميع 

ة  عليها، صور الشهادات الحاصل الهوية،صورة  افية،غر فوتو صور  الشخصية، تاريــــخ بدء  ية،اتالذالستر
،سمى الم العمل، ي

تقويم  ت،االخطاب الطبية،الكشوفات  ،الاستئذانات زات،الإجا القسم، الوظيف 
 ..إلخ(. والإجراءات الجزائية .  والإنذارات،ت التنبيها السنوية، التقارير  الأداء،

 

ستثن  منها -مل التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشهر ع ةفتر ال(: 12 -3)المادة   -الأعياد( ازات إج )ي 
ي  مد تمعالالتوظيف يــــخ تار  يبدأ احتسابها من

للموظف  يحق ولا  ،(2)نموذج رقم  التوظيف نموذج ف 
ة التمتع بممتر  خلال هذه 

مير  إلى أن ظفات المو الفتر ة التجريبية(يتم الير  المرس  سيم )بعد الفتر  . تر
 

ة اء عن خدماتستغنبشكل رسمىي أو الا ترسيم الموظف الجديد  يتم (: 13 -3)المادة  ه أو تمديد الفتر
ة لا تيبيالتجر  ة التجريبيضافية بعشهرين إ يد عنز ة لفتر القسم مرفقة  بناءً على توصية رئيس ةد الفتر

ة ع للموظف تقويمب ي ن الفتر
 . (14وذج رقم )النمالتجريبية ف 

 

ي تقديم توصية لشؤون ا المباشر  رئيسلل (: 14 -3)المادة 
 الموظف قبلرسيم لموظفير  بقبول تالحق ف 

ة التجريبي ة التجرب ألا  على ،شغل هذه الوظيفةوظف لة المفاءوك يةذا ما رأى أهلة إانتهاء الفتر ة تقل فتر
رفق  أهليته أى عدمر  إذا  ذلكعكس وله  شهر،عن  ة التجريبيةعن الموظف داء الأ  تقويموي  ق فو  لفتر

 . (14)نموذج رقم 
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ي أ للجمعيةت ثب إذا  (: 15 -3)المادة 
ظف شخصية غتر لمو تحال اوظيف تم نتيجة لانأن الت ي وقتف 

 عقد دونفسخ ال للجمعيةفإن  مزورة، صحيحة أو تر ت أو مستندات غقديمه بياناأو نتيجة ت ةصحيح
ي نطاق حكم السابق ودون مكاإشعار اجة لأي ح

 مكتب من نظام 83دة مافأة أو تعويض، وذلك ف 
ي  الحق للجمعيةو  العمل

ي الالقانواتخاذ الإجراء ف 
 . مناسب حيال هذا الموظفن 

 

ي سلم الدرجة و )الراتب  ر مخولة بتحديد مقداالجهة الظائف هي الو  لجنة (: 16 -3)المادة 
المرتبة ف 

ات الحاصل عليها. ي ضف للموظف الجديد حسب ال ذيال (اتبالرو   مؤهلات والخت 
 

ة التجريبية للموظف ا مكافأة (: 17 -3)دة ماال ل الراتب المتوقع أص % من70ة لجديد هي نسبالفتر
ات الملا ق المؤهلا لدرجة وفواة لمرتبه بعد تحديد اعليحصوله  ي ئت والخت 

الذي  مة للمسمى الوظيف 
 وظف. تقدم إليه الم

 

ي  أشهر ضف ترتبط (: 18 -3)المادة 
ة التجريبية والنر توسطها ثلاثة أشهر وأقلها شهر م المكافأة بالفتر

ه  ر. ا خمسة أشهوأكت 
 

ي  (: 19 -3)المادة 
 م ممتاز أو جيقييالة حصول الموظف على تح ف 

ً
ة الف بعد  دجدا ريبية فإنه التجتر

وب30الراتب وهي نسبة  المكافأة مع أصلق ر فيحصل على   % مض 
ً
ة التجريب ة ي عدد أشهر الفتر
ية ف 

 سيم. تر تعطى للموظف مع أول راتب بعد ال
 

ي  يد أو أقل تقييم جحصول الموظف الجديد على عند  (: 20 -3)المادة 
ة الف  يبية تجر  تقييم أدائه للفتر

ي لا 
ي ع هر ثة أشز ثلا تتجاو النر

ام درته على القيام بمهالتقييم قن خلال موثبت  ما،لى مسمى وظيف 
ي شاغرة أخرى فإنه يسوغ انتقالة وظيف

ة ا ه من هذا المسمى إلى المسمى الوظيف  ي فتر
لخر ويبفر ف 

تير  خمال ن إجمالىي كو ي يثحب ن،شهريزيد عن تجريبية أخرى لا ت  إذا قض  خمسة أما  أشهر،سة فتر
ي الفتر  أشهر 
رة ابتدائية صو إلا ب الأخرى،على الوظيفة سوغ له التقدم ييبية للوظيفة الأولى فلا ر ة التجف 

 للوظيفة الأخرى. 
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 الـــدوام الرابع:الفصل 
 

،  8بواقع  (،الخميس لىإ الاحد )من  أيام خمسةية العمل الأسبوع أيام (: 1 -4)المادة 
ً
ساعات يوميا

أن  للجمعيةو  ،الموظفير   لجميعكامل اتب  بر  يةرسمبوعية أس إجازة والسبت الجمعة مي و ون يويك
ك بعد وذلنر دعت الحاجة لذلك، يه مظفمو لبعض آخر  بيومو السبت أ يوم الجمعةستبدل ت

من أداء مكينهم ت مع، لتعديل الدوام (8)نموذج رقم م باستخدا الجمعيةمدير قة افالحصول على مو 
 . ينيةالد باتهمواج
 

ي هم منها فوانضا كن العملإلى أما  ير  ظفمو الحضور  يكون (: 2 -4)المادة 
ي المواعيد المحددة ف 

هذا  ف 
 رئيس القسم مند دون اعتمابشكل مؤقت و ولت العمل تغيتر أوقات ساعا ظفحق للمو ولا ي النظام،

أو از لإنجالمناطة با ظائفالو  ستثن  من ذلكوي   ،(8قم )نموذج ر  وفق على ذلك الجمعيةدارة وموافقة إ
 . افض ت للحضور أو للانقو تبطة بر م لغتر وا المهمات

 

ي الجمعيةالعمل أنواع  (: 3 -4)المادة 
ة واحدة  ف  تير  أو فتر  احتياجتحديده حسب  فقط( يتم)فتر

:  ة الوظائف ومهامها طبيع وحسب الجمعية  وفق التالىي
 

ي العمل الرسم اعاتس •
تير  الجمعية  ية ف  :   للفتر  كالتالىي

ة ا -  صبا 8:00تبدأ من الساعة  : الصباحيةلفتر
ً
 ظهر  12:00الساعة  إلىحا

ً
 . ا

ةا - : أوقات العمل   : ةائيالمس لفتر  كالتالىي

ي الدوام           
 مساءً.  09:30إلى الساعة 04:30 الساعة من الصيف 

 ءً. مسا  10:00إلى الساعة  05:00الساعة من  الشتوي الدوام          
 

ة الواحدةل الرسميةت العمل عاسا •  : لفتر

 وحنر  8من الساعة           
ً
 ءمسا  5 الساعة صباحا

ً
 ا

 

ي ساعات ا •
: شهر رمضان المبارك على النحو  لعمل ف   التالىي

ة الصباحية من الساعة   إلى الساعة  01:00الفتر
ً
.  5:00ظهرا

ً
 عضا

ة المسائية من الساعة  بعد منتصف الليل، عدا العشر  12:30ة مساءً إلى الساع 10:30الفتر
 مساءً.  12:30مساءً إلى  10:30اعة الأواخر فيكون الدوام فيها من الس

 

 : العمل الميدانيةات ساع •

ر  
 
قد ي "الميرئيس القسم وقت الفيها ي  " دعمل الخارج  ي

ولا  منه، اف  شر بإن للموظف وتكو ان 
ش طي  وقات تعارضت أوقاتها مع أ لانضاف إذا للحضور أو اقيع أو التو ة البصملها استخدام  تر

ط توقوي   الانضاف،الدخول أو  ي يع رئيس اشتر
  الأيام لاعتمادها أمام هذه  وامدالج موذ ن لقسم ف 

،كساعات عمل لدى شؤون   . ك الشهر إقفال دوام ذلل قب الموظفير 
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على تعميم تصدره  اءً وإعلان تعديل وقت الدوام بنوإنتهاءه  ل بالدواممبالعبدء لتاريــــخ ا ديد تح ويتم
ي حينه ويعمم على  عيةجمالدارة إ

 . الموظفير  جميع ف 

 

خدم ستاف المنظام الحضور والانض  موظف باستخدامور وانضاف الضيتم اعتماد ح(: 4 -4)دة ماال
 بأن شه بالجمعية،

ً
ذلك  من 25وينتهي بتاريــــخ الشهر السابق  نم 26)يبدأ بتاريــــخ العمل  ر علما

 . (رالشه

ي أيام العمل الخار قيع التو و أ البصمةم خدالا يلزم است •
ي ف   ا تع( إذعيةجمال)خارج مبن  ج 

 
ر معه ذ

ي حالة وجود حالات دو  ة،يللجمعلحضور ا
القسم وإشعار  يسد رئتماام خاصة فلابد من اعوف 

 الموظفير  بذلك.  شؤون قسمرئيس 

ي الدخول أو الخروج  بصمةالموظف لاستخدام  نسيان اض  عنيتغ •
ي واح ةلمر  الدوام ف 

 دة ف 
 ك. يان لأكت  من ذلالنسكرر يبدأ الحسم إذا تر و شهال

،وباعتماد من رئيسه  (13)نموذج رقم ذان ئلاستاذج ن وفق نمو ف يكو موظان الاستئذ •  المباشر
  لية: تاال لحالات إحدى اضمن 

ي الحضور عن
 م. والدوقت ا التأخر ف 

 الانضاف قبل نهاية وقت الدوام. 

. الخروج أثناء الدوام ال  رسمىي

ي المنصوص عللدوام وقت ا وفقلك ذو 
 (. 3-4) (،2-4) (،1-4)المواد  يه ف 
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 بــــتاروـــلا الخامس:ل فصال

 

 (: 1 -5)المادة 
َّ
وتبدأ الدرجات  ة،درج 15 رتبة علىتشتمل كل م مرتبة 15من الرواتب م يتشكل سل

ة جة واحدة لدر  بالتناقص ي الدرجات الأختر
 من المرتبة الحاديف 

ً
ة )اعتبارا م ة عشر

َّ
ي  بواتالر انظر سل

ف 
 ذا النظام(. اية هنه
 

ير  ن التعيويكو  معينة،اصفات ت ومو مسميا تذا فائوظ على الموظفير  يير  تع ميت(: 2 -5)المادة 
 للمرت

ً
ي وط  أول مربيير  ند التعويمنح الموظف ع للوظيفة،ة المحددة بوفقا

 ير  عليها طالمرتبة المعف 
ً
بقا

ي عقد العمل على أجر  مل الرواتب المعتمد ما لسلم 
،يتفق ف  لأن ه التوظيف أهليت لجنة ترى أو  أكت 

ي المة متقد على درجات ونيك
ي يسبة الرتمف 

ي ظر سلم ال)انتحقها نر
 نهاية هذا النظام(.  رواتب ف 

 
ي دي و علسا يالبالر  العاملير   تدفع أجور (: 3 -5)المادة 

ين من كل شهر هجري  لخامساليوم ا ف  والعشر
 . الجمعيةدة إرا ظروف  خارجة عنل إلا  لاثير  م الثعن اليو تتأخر  ألا على 
 

 على الموظف حسمياتأو  للجمعيةقة بالغ مستحأي م بعد خصم اتبرو ال يتم ضف: (4 -5)المادة 
ي نطاق 

 . مهذا النظاأحكام العمل بوذلك ف 
 
يتم ف رسمية لةعطية أو يوم وعع الأجور يوم الراحة الأسبدفلمحدد لوم ادف اليإذا صا(: 5 -5)دة الما

ي يوم العمل 
 . يسبقه الذيالضف ف 

 

ي أي تأخ(: 6 -5)المادة 
ل م  لذلك الشهر فيتحوظف الم مال بياناتاكت دمعسبب تب بضف الراتر ف 

ي تطابقي بشهر ال اعتماد الراتب ته لإكمالها أو ءً بمسارعسوا  نفسه،وظف نتيجتها الم
 الحسميات النر

. تقهذا ال  صتر
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 لاواتـعلا دس:ساالالفصل 
 

إذا  ة جديدة،نبداية كل س لراتب معلأصل اتضاف  ثابتةسنوية علاوة الموظف يعطى (: 1 -6)المادة 
وط  استوف     التالية: الشر

ي لا يقل ئه االأد تقييم
  جيد  عنلوظيف 

ً
 . جدا

ي العمل ست مض  أن يكون قد أ
ة التجريبيةلفل ملةشا فأكت   شهر أ ةف  ي وزيعوت، تر

تب  الرواسلم  ها ف 
تالىي كال

(1)  : 
 

  ممتاز المراتب
ً
 جديد من جأقل  جيد جدا

ً
 ا

 اءديحرم علاوة الأ  % 1.5 % 3 4 ،3 ،2 ،1

 يحرم علاوة الأداء % 2 % 4 10 ،9 ،8 ،7 ،6 ،5

 يحرم علاوة الأداء % 2.5 5% 15 ،14 ،13 ،12 ،11

 
 : اسي الأس راتبمن ال ةالعلاوة السنويمعادلة احتساب مبلغ (: 2 -6)المادة 

 يجةلنت= ا تقويمنسبة ال×  100 ÷الأساسي  اتبالر 

 
ي قبله ثم  لمدة سنة للموظف ةالسنويوة علا ال فعتد(: 3 -6)المادة 

بناءً على تقييم أدائه للسنة النر
يد لسنة الجددائه  تقييم أءً علىة بنا جديدة اللسنالأداء الجديدة لوة علا  وتعتمد  العام،ية ابنه تحذف

ة.   العمل الأختر
 

قية( ابتةالث نويةالس وةلا عن الحرمان الموظف م ةمعيالجلإدارة يحق (: 4 -6)دة ماال حسب  )التر
 كعقوبة تأديبية منر   و أ الجمعيةانية تر  ظروف م

 
ي  ر  ق  أ

 لإ جز اء إجر  ذلك ف 
ً
ي نتيجة

ء فموظال لخلاان  ي
 بشر

 لذلك. ي سبأو لأ (1)ةجمعيلايات سلوكاب و وآدمن أنظمة 
ً
 ب آخر تراه مناسبا

                                      
 ي آخر هذا النظام.راجع سلم الرواتب ف (1)

 ام.ظهذا النعقوبات من ع بند الراج (1)
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 زــــوافــالح السابع:ل الفص

 

 انطلا
ً
و   تعالى: وله ق من قا

 
ر م  ا وَمَا يَفعَل تر

َ
ن ي  ن خ

َ
ل
َ
وه   ف ر 

َ
   كف

َّ
ير َ وَاللّ ق 

 
ت الم  يمٌ ب  ي    عَل   ن لا : ]م وقول النن 

 الجمعيةظائف بم الو وافز لنظاد الحإضافة بن ةمعيالجفقد رأت إدارة  [كر اللهلا يش يشكر الناس
 شكلتكون للمحسنير  

ً
 ين جتهدوللم ،را

ً
 . منشطا

 

 التالية: مور إلى تحقيق الأ  الجمعيةوافز بلحنظام ا يهدف(: 1 -7)المادة 
 تشجيع الموظفير   •

ً
ة ز على العطاء المستمر وخاص  ي يت 

ي الجوانب النر
 تقويمثناء الأيها ون فف 

 . ير  لموظفلأداء ا وريالد
 .  الموظفير  يف بير  فس الشر التنا روحبث  •

ء من التجديفا إض • ي
ي روتير  العمء سر

 ملل والسآمة. ل لطرد الد ف 

 ". اللهس لا يشكر كر النالا يش"من  الحوافز،ه هذبمجتهد شكر ال •

 من خلال هذه الحوافز.  الجمعيةتقوية ربط الموظفير  ب •

 . حوافز ن خلال هذه الا ميهعل ظاها والحفنميتة بتعات الموجودلإبدامن ا ةمعيالجاستفادة  •
 

ية نتاجالإ  الدوام،لى فظة عالمحا) التالية: على إحدى الأمور  الجمعيةب حوافز تعطى ال(: 2 -7)المادة 
 م   الذاتية،رات المباد ين،خر ال حسن التعامل مع  لية،عالا

 
،التمتر   الخدمة،ة د  والابتكار،الإبداع  الشخضي

ي مع أنشطة يجالإ عل االتفا (ء لولا ا المختلفة، ةيعالجمن  ي
 . الوظيف 

 

منر رأى توفر  للموظف ضمن نطاق إدارتهء حافز عطا لإ  يةسم بتوصقلئيس ايرفع ر (: 3 -7)المادة 
ي المالأسباب 

ح ف  ز أو ماد حافطلب اعتذج وفق نمو  ية حيثيات هذا الطلبوصالت هذهقنعة لذلك ويشر
 . (16)نموذج رقم  بدل

 

 افز د حعتمالب انموذج ط وفقالجمعية  مدير ماد تصالح الموظف باعتعتمد الحوافز ل(: 4 -7)المادة 
 . (16ذج رقم نمو ) و بدلأ

 

ادة ها]ش الموظفعطى ي  (: 5 -7)المادة  قدير ه على تيحصل في هلأدائسنوي  تقويمعن كل  [دالرو 
 لتلك السنة. أداء  وةلراتب كعلا امن أصل لاوة سنوية ع وله علىة إلى حصافبالإض  ،)ممتاز(

 

لغ بالإضافة إلى مب (ثالىي الم شهادة الموظفويعطى ) الموظف المثالىي يتم اختيار (: 6 -7)دة ماال
 : ةيلتاالابط فق الضو ( و ريال500وقدره ) قطوعم

 على التقويم  سنةقط كل فف واحد وظيار ميتم اخت •
ً
 . الميلادياستنادا

ي تقييم الأداء الوظف ز الموظيعتت  امتيا •
ي ف 

شيح يمعقييم محل الت نةللسيف   من معايتر التر
ً
ارا

 الاختيار. و 

ط أن يخلو ملف الموظ •  ءات. لجزا أو اة من الإنذارات تر الف لتلكف يشتر
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ي الالق ةوظائف هي صاحبال لجنةت  تعت •
شيحرار ف  رئيس شؤون الموظفير   لك معسة ذادر  بعد  تر

ي ورئي
 . س قسم الموظف المعن 

ي لوحة علان عنلإ يتم ا
شيح ف  . شؤون المو  هذا التر  ظفير 

 

فان كعر   ضيها على رأس العملعن كل خمس سنوات يم [العطاء]درع ف يعطى الموظ(: 7 -7)المادة 
ي و 

 لم ظيف 
ً
ةالف تلك خلالاته جهودوتقديرا  . تر

 

اوح بالإضافة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية تتر  داع[]درع الإبمبدع ظف الو طى المعي(: 8 -7)المادة 
ي أعماله مر وف تنر م ،ريال 2000ريال وحنر  500من 

ة ت فيه أو ف   : من مثل ع،الإبدا تر 

اح متم • ملتقديم اقتر ال وع  ة  تر  وفع   . عيةللجمبه وكان فيه ثمرة كبتر

 ية. اعة إبدبصور  الجمعيةع ريــــإبراز وإنجاح مشا •

 د عن خمسير  ألف ريال. زيت عيةالجمعلى  عاليةفتر تكلفة و ت •

 . الجمعيةعلى  بتثاعالىي و توفتر دخل  •
 
َ
ق
 
،يس قسم الموظف ر رئبحضو وظائف نة الجلبواسطة  اعيةبدلإ ال اعمالأ  ر  ت ي

عتمد بناءً عليه ي  و  المعن 
 . ضف الحافز 

 

 تحفتر  (: 9 -7)المادة 
ً
كمل  لموظفل في ضف راسي الدعليمهم ة تال ومواصلظفير  لإكم للمو ا الذي ي 

 جيدجبتقدير ممتاز أو  جاحهبت نمكافأة مقطوعة عند إحضاره ما يث تعليمه
ً
ي نهايدا
 اسي در  عامكل   ةف 

: دراسية  لة الحسب المرح   كالتالىي

 . ريال 500طة المرحلة المتوس
 . ريال 500ثانوية المرحلة ال

 . ريال 1000وس" الوريالبك امعية "درجةلجحلة امر ال

ط م و لدبال  ريال.  500تقل مدة الدراسة عن سنة(  ألا )شر

 . ريال 1000 الدراسات العليا 
 

ي  ظتحفموظف و لل [خطاب شكر] ةعيمدير الجميحرر (: 10 -7)المادة 
الموظف ملف  صورة منه ف 

ي مجال الع مبادرة وملحوظ أو  موظفير  منر ظهر منه أداء جيد الن شؤو  ىلد
 مل. ف 
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 ظيفيلواالأداء  يميتق الثامن: لفصال

 
ي (: 1 -8)المادة 

راع ف  ي تعليماتط الضواب الموظفير   تقييم أداءي 
وط المذكورة ف  يم نموذج تقي والشر

 . (14)نموذج رقم  -راجع نموذج تقييم أداء الموظفير  – اءدالأ 
 

ي تقييم الأداء ال جنموذ دام يتم استخ(: 2 -8)ة الماد
ي  وظيف 

 لية: تاالحالات إحدى الف 

ة هاء اعند انت • سيم. للموظف الجديد لاستكمال اة بيجريلتالفتر  لتر
ي أشهر للاستفادة منة أربعكل  •

 السنوي للموظف. ييم تقال ه ف 

للعام  مثالىي لالموظف  ولتحديد  السنوية،لتحديد علاوة الأداء لهجري لعام اا اءقبل انته •
 . السنةلك لت الميلادي

 

نوية الس علاوةله على اللحصو  مهييد بعد ترسلجدلموظف اييم اة لتقمدأقل تعتت  (: 3 -8)المادة 
،خ هر من تاريــــالثابتة هي ستة أش ة التبما فيها الف التعيير   يبية. جر تر

 

ة عن تقييمسؤولية مبااشر مسؤول لرئيس المبيعتت  رئيس القسم أو ا(: 4 -8)المادة  الموظفير  م شر
ي اوتقديم التقييم  ،صلاحيتهنطاق ضمن 

ي اصوص عليها لمنت االفتر ف 
بعد موافقة  (2 - 8)ة لمادف 

 . الموظف عليه
 

ي الجمعية هو الشخص المخول للإعت سرئي (: 5 -8)المادة 
ي للالء لتقييم الأدا ماد النهان 

موظفير  وظيف 
وح  . ات الموظفير  بعد الإطلاع على تقييم رؤساء الأقسام وشر
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 والنقل اترقيالت التاسع: لفصال
 

قية إلى و االموظف  يستحق (: 1 -9)المادة  وط  فيه وفرت تعلى منر أظيفة لتر  : تيةال الشر

ات وغ من مؤهلات متطلبات الوظيفة الجديدةقه لقيتح • ها. وخت   تر
ي آخر ممتاز  درجة حصوله على •

ي  تقويمف 
 . للأداء الوظيف 

ي واحتياج شاغر مكان ود جو  •
 . فة الأعلىيظالو ف 

 
ي  لىفة أعلوظي قيةالتر وط إذا توفرت شر  (: 2 -9)المادة 

حسب ينهم ل بفاضتاليتم  موظفأكت  من  ف 
 التالية: المعايتر 

 . الوظيفيةة المعرف اجتيازه لاختبار دد بوتح الأعلى،اءة الكف •

 الإداري. ر اجتيازه الاختبا •

 قدميةلأا •
 طلبة للغة أجنبية(. اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائف المت •

 صية. قابلة الشخلمز اتياجا •

ي ممتاز لى تقدير ل عحصو لا •
  . (14مقذج ر و )نم ءدا الأ  تقويم موذجن ف 

 

ي الدرجى ة إلى مرتبة أخر عند ترقية الموظف من مرتب (: 3 -9)المادة 
ة المناسبة مع فيتم تسكينه ف 

ي  طلباتمت
اطات الدرجة ف   . الرواتبسلم  واشتر

 

 يتق (: 4 -9)المادة 
 
ي الحصول على الد

قية للمنافسة ف  ل للتر
 
ف المؤه

ّ
ي ظالو  مكانم الموظ

شاغر ال يف 
 . ير  شؤون الموظفه لوتقديم (15 رقم موذج)نة بتعبئ

 

  وظفالم (: 5 -9)المادة 
 
ي ملا ح لالمرش

ي ف 
ي  و مسمىراتب معينة إلى نتقال من مسمى وظيف 

ي آخر ف 
ظيف 

شيح  إليه، ي ينتمىي داخل نفس القسم الذ"ترقية"  لىعراتب أم وط التر ط له أن يستكمل شر شتر ،ي 
ً
 أولا

ست الوظائف، لجنةسم و لقويأخذ موافقة رئيس ا ط أخذ لا و  ،(11 قم)نموذج ر ذلك دم لخوي  شتر   ي 
ي حلقسم قة رئيس امواف

ح إلىاف 
 
ش ي قسم  بة أعلىآخر بمرت  مسمىلة أحقيته للتر

ي  آخر،ف 
ي  ويكف 

 ذلك ف 
وط وأخذ م  الوظائف.  وافقة لجنةاستكمال الشر

 
ي إلى مس (: 6 -9)المادة 

ي حالة انتقال الموظف من مسمى وظيف 
ي آخر فيف 

 فظالمو بفر مى وظيف 
ي الجديد اللقسم ولرئيس ا هر،شأة دة ثلاثجديدة لمة الوظيفت التجربة للتح

ه بما تقويم حق ف 
ي نهاي

ة و ة هذه ايستحقه ف   تخاذ اللازم. لا لوظائف ة اك للجنفع بذللر  الفتر
 

ي ترقية يجوز النظر  لا  (: 7 -9)المادة 
لا بعد إالتأديبية  المحال إلى التحقيق أو المحاكمةموظف لاف 

. ه إليب ا نسيجة متظهور ن
ً
 نهائيا
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ط (: 8 -9)المادة  ي سمى الوظيس المسم آخر على نف ققسم إلى قال موظف منتلان يشتر
لى ع أو ف 

ي آخر 
ء الأقسام وافقة رؤسا م وأخذ  ،(10)نموذج رقم موظف نموذج نقل خدمة  ةئتعب مسمى وظيف 

ي الإ رئيس الجمعية  و المعنيير  
. لمع شؤون ا جراءات الإداريةوإكمال بافر  موظفير 

 

ي موظ أحد  خدماتجهة أخرى ل أي جةحاد عن (: 9 -9)المادة 
ط التقي رة()إعا يةالجمعف  د فيشتر

 ة: يلاالتبط ضوابال

 . الجمعيةارة بخطاب رسمىي لإد الجهة طالبة الإعارةدم تتق •
ط  •  الجمعيةبمصالح بما لا يخل  ةمعيالج ورئيس لرئيس المباشر عارة موافقة الإ القبول يشتر

 فيه.  وستر العمل

م الجت مالتبعاأي  الجمعيةتحمل تلا  • عن موظف ب الراتب "عارةطالبة الإ " رىالأخ هةية وتلتر 
ة ف  . الجمعيةإدارة  ة منتمدعملإعارة الاتر

، لمرة واحدة فقط كن تمديدها مشهر يأ تةهي سلالها لموظف خإعارة ان دة يمكأقض م •
وط السابقة. يع لجمد عند طلبه يخضع التمديو   الشر
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 دلاتــبـال العاشر: الفصل
 

ي توفرت منر وظف تعطى للم بدلات  4ظام نلا اهذ يقر  (: 1 -10)المادة 
 ل عليها الحصو  وطشر قه ح ف 

 (16)نموذج رقم ز أو بدل فحا فض  نموذجلها وفق  الجمعية رئيساد عتموا مسالق رئيسة من بتوصي
ي  انتداب( اتصالات، ،لة عميعطببدل  نقل، )بدل لية: تاالالبدلات  وهي 

ي تفصيلها ف 
 التالية.  مواد  الويأنر

 

ي قة ضف الطرييار يتم اخت (: 2 -10)المادة 
إما ذلك و  (16 رقم موذج)ندل ذج اعتماد البنمو بدل ف 

 تب الموظف بشكل دائم يضاف لرا
ً
. س القسم الرئيشهر من لذلك العتماد سب الا أو ح ،شهريا  مباشر

 

اوح  النقل: بدل  (: 3 -10)المادة  يضاف لراتب الموظف  ( ريال005-200ير  )بمبلغ مقطوع يتر
 . أو مؤقت دائم بشكلريا الأساسي شه

ي الج و ه ا مم حسب بدل يتالبلغ ار متحديد مقد 
 : لتالىي دول اموضح ف 

 
 
 
 
    

 

 
 
 
اوح هو مبلغ  : عملطبيعة بدل  (: 4 -10)ة دالما ظف مو ال راتبيضاف ل ل( ريا400-200)بير  يتر

ي تستدعي ال لوظائفلوذلك  مؤقتأو  ئمل دابشك الأساسي شهريا 
 . ذلك نر

 

م العمل من هواتفهبإجراء مكالمات موظفير  الذين يقومون للد حدي : ت تصالا لا ال بد (: 5 -10)المادة 
 التالية: بإحدى الأمور وي ضف هذا البدل بت الثا وال أو واءً الجخصية سشلا

 تضاف للراتب.  ريال( مقطوعة 100بمبلغ ) •
 . فتر الإثباتات لذلكعد تو صال بيف الإتتكالبسداد  •

 

حرمان الموظف من بعض إقرار  معيةبعد اعتماد رئيس الج ةجمعيال لمدير يحق  (: 7 -10)المادة 
عليها  موظف واستحقلمن اظهرت مخالفات جة ينت ةعقوبأقر هذا الحرمان كمنر البدلات كعقوبة 

ي جراء وفق إ الجزاء ذلك
 . العقوبات( فصلراجع ) (18قم ج ر وذ )نمجزان 

 ملحوظات تبةالمر  دلالب

 5 – 1 لريا 200

 الاعتماد د عند تحد
 8 – 6 ريال 030

 01-9 ريال 400

 15 – 11 ريال 500
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 ازاتـــالإج عشر: الفصل الحادي
 

ي ت- أنواعإلى  يةالجمعت بازالإجتصنف ا (: 1 -11)المادة 
:  -فصيلهايأنر   وهي

 العامة-الإمتحانات-وقوع الكارثة-المرافقة- الوفاة-الأبوة-لادةالو -الزواج-ئيةاستثنا –مرضية  - سنوية
 :  وتفصيلها كالتالىي

 
(يوم 03قدرها ) ر جالأ دفوعة سنوية مزة إجا : السنويةازة الإج •

ً
أيام  3ها هو أقل مدة للتمتع بو ، ا

ي السنة الواحدةعلى م كحد أيو  30و
ي اءً على رصيد أيام عمل أمضاها ابن تؤخذ ، و ف 

لموظف ف 
رصيد الإجازات السنوية إلى سنة ، ولا يتم ترحيل ل شهر ير  ونصف لكمبواقع يو  الجمعية
ط و  ،أخرى رئيس لشؤون الموظفير  معتمدة من ائية ستثنالا  و أية يادجازة الاعتالإ تقديم يشتر

 . تقدير على أقل  بيوم قاقها حالقسم قبل تاريــــخ است
 

ط  : المرضيةجازة لإ ا • ي تزيد عن ثلا ا يةة المرضللإجاز يشتر
،ضار تقرير حإيام أ ثةلنر ي ي  طن 

ويكف 
ي نمو لثلاثة أيام فأقل 

 على الثقة المتبادل الإجازة؛ذج طلب اعتماد رئيس القسم ف 
ً
 ة بير  استنادا

 . ا وموظفيه ةمعيالج
 

ي أضيق الحالات ون رالا تعطى إجازة بد : استثنائيةإجازة  •
عند نفاد رصيد الموظف من  تب إلا ف 

ي يعمل )إذا كان  ملهة عه من جهعند انتداب و زة أاجالإ  لماسة لأخذ ا جتهحا عم السنويةالإجازة 
ف 

ط أ ذلك،و نحو  (الجمعيةلى عمله بة إضافإأخرى وظيفة  ومن  باشر مالرئيس الفقة اخذ مو بشر
ي مدة لا تقل عن سنة على رأسل لالها بالعمإخ وعدمالجمعية ثم رئيس 

 العمل وبعد أن يمض 
 ة أشهر. ثثلا عن  ازةتزيد الإج ألا على 

 

 من يوم ز أسبوع إجازة وظف الم يعطى اج: زو لاإجازة  •
ً
 لفرحته واجهاعتبارا

ً
 . مشاركتا

 . يوما قبل تاريــــخ الولادة 28ابتداء من سبعون يوما لادة: إجازة الو  •
 أيام  ةإجازة الأبوة: ثلاث •

ي حالة وفاة الزوجةوفاة: ال إجازة •
أو  الأخواتأو الأخوة و  ن أو الأبناءأو الوالدي إجازة خمسة أيام ف 

 . الثالثة الدرجةإلى  أقاربه د أح

 الأخواتخوة و ن أو الأبناء أو الأ أو الوالدي الزوجةإجازة المرافقة: إجازة تمنح للموظف المرافق  •
 الرسمية للمرافقة. ، على أن يحض  الإفادة إعالة ولا يلزم صك الثالثة الدرجةأو أحد أقاربه إلى 

ي  •
، تحتسب إجازة الموظف براتب كامل مح الله حال حدوث كوارث لا سإجازة وقوع الكارثة: ف 

 ولا تحسم من إجازته السنوية. 
 

 : يلىي  ما  ملتشو  : الإمتحاناتإجازة  •

جمعية رئيس الالموافقة من  بإكمال دراسته ومن ثم بطلبهه ف رئيس قسميشعر الموظ -
 على ذلك. 

ي ألانتظاة باإفاد إحضار  -
 . اسةالدر من جهة  الإمتحاناتيام م ف 
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: تاالحو الن على ر وعة الأجمدف سميةزة ر التمتع بإجا موظفلا قحتيس : العامةالإجازات  •  لىي
حسب  عاممن كل  5/10 يومء انتها ب هي وتنت 25/9يوم  مبانتهاء دواوتبدأ  ر: فطالد عيزة إجا -

 ويم أم القرى. تق
 من كل 15/12 يومانتهاء وتنتهي ب 4/12يوم  بانتهاء دواموتبدأ  الأضحى:  الحج وعيد زة إجا -

 أم القرى.  متقويحسب  عام

-  : ي
 هو يوم إجازة لكل قطاعات الدولة رسمياليوم الوطن 

ً
 ا

 
 

ي بعد أن يمإلا  الإستثنائية و أ السنويةته إجاز تع بمديد التموظف الجللحق  يلا  (: 2 -11)المادة 
 ةفتر الض 

 . عيةالجممن عمله ب" لتجريبية "ثلاثة أشهرا
 

مع  (12 رقم)نموذج  طلب إجازةنموذج ة ئموظف بتعبم اليلتر   زةإجا لىللحصول ع (: 3 -11)المادة 
ي  ظفير  زات المو لإجاظمة نالم حكاموفق الأ  شؤون الموظفير  واعتمادها لدى أخذ توقيع رئيس القسم 

ف 
 ام. هذا النظ

 

ي لم  السنوية جازاتعن الإ ويض التع إنه يستحقوظف فدمة المء ختها نإ عند  (: 4 -11)المادة 
النر

 ألا على  ،الإجازاتبعدد أيام  -بدلات بدون - الأساسي الراتب ل ادعيإجازة بدل له في ضف بها متع يت
 . سنة واحدة فقطرصيد يتجاوز مجموع أيام الإجازات 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نتداباتالإو ساعات العمل الإضافي عشر:الفصل الثاني 
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ي إلا بتعميد ل الإ العمتعتمد ساعات  لا  (: 1 -12)المادة 
 لامسم للأعرئيس القمن  مسبق ضاف 

ي الطا المستعجلة أو 
 ستر   علىها بشكل كبتر ويؤثر تأجيلالىي أجيلها لدوام اليوم التكن تلا يمرئة النر

ر  ط أنبشر  العمل،
 
 للمسم الق رئيسيقد

ً
ي يحتاوظف عدد المسبقا

 ل. جها لإنجاز العمساعات النر
 

ي مقطوع ي  مبلغ  هو و  : تدابالان (: 2 -10)المادة 
ب ف  ع ،بانتدالا م  عدد أياض  ف  لمن طىوي 

َّ
كل بعمل ي 

،  80يقل عن  ألا مركز الويد على خارج  ذج مو )نوفق  يةالجمعمدير و سم قلئيس ار  افقةبعد مو  كيلو متر
: التاويوضحه الجدول  السفر،لإضافة إلى مصاريف اب ،(9رقم   لىي

  : التالية ةلداعملابحسب يو  ،ظفمو لل الفعلىي لعمل ا يومب بقيمة حسي يوم الإنتداب
ي 
ي الشهر يوم الإنتدابعدد  ÷ تبراال )أصل=  اليوم الإضاف 

 . (الكلية ف 
 

ي سياسة الحد من التو  تعتت   (: 3 -12)المادة 
عمل ساعات الصل و الأ  ضافية هي الإ  اعاتس السع ف 

ي الإ 
ي ضاف 

ي  سر
ي ذ  يتخء استثنان 

 ير مد إلىفع لر وام محدود من رئيس القس طلبد بو الحد أضيق ف 
 الجمعية. 

ي تحسامل الع ةساع (: 4 -12) ادةمال
وتحسب  ظف،مو لللعمل الفعلية ب بقيمة ساعة الإضاف 

ي الشهر الدوام ساعات عدد  ÷ تبراال )أصل=  الإضافية ةساعال : التالية لةداعملاب
 . (الكلية ف 

 
اوح لأعلى المعتمد لوا ن  دالأ  د الح (: 5 -12)المادة  ي خلال الشهر للموظف تتر

 ما ساعات العمل الإضاف 
 عاتسا لىي % من إجما25يتجاوز ولا  ،-عةاسن د أقل مولا يعتم- ن  دأد كحواحدة  الساعة ل)اير  ب

 . حد أقض(ل الشهر كلاخ ظفالعمل المطلوبة من المو 
 

شتر  (: 6 -12)المادة     الجمعية رئيس أن يتم اعتمادها من تالإضافية والإنتدابا العمل ساعاتل طي 
ة الموظف لعمله  ي قبل مباشر

 . الإضاف 
 

ي  (: 7 -12)المادة 
ي المسند لإضال العمإنجاز ا لموظف عنتغيب ا ةحال ف 

إن ذلك ف ،الإنتدابأو  إليهف 
  للموظفية اء السنو وة تقويم الأدعلى علا قد يؤثر 

ً
 مقبولا

ً
 . ما لم يقدم عذرا
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 اتـوبــقـالع عشر:لثالث الفصل ا
 

ي التعامل معالأ ت وليستعتت  العقوبات حالات استثنائية  (: 1 -13)المادة 
،فالموظ صل ف  د أي ووجو  ير 

ي أو إ راءإج
ي ملف اارات نذجزان 

حوافز  و علاوات أو ات أؤثر على حصوله على ترقيقد تموظف لف 
 ها. ونحو 

 

ي ات العقوب نظمت (: 2 -13)المادة 
أو )التأخر  التالية: خالفات لفة من المعند صدور أي مخا الجمعيةف 

، عذر  ن أو استئذا ندوام بدو لاء اأثن الخروجو أ العمل،الخروج قبل انتهاء وقت   الغياب، رسمىي
ي  التقصتر  الشقة،أو  يةجمعللم عالاالمال  إهدار  ،خلاقيةالمخالفات الأ 

ة أنظمالإخلال بأو  أداء العملف 
ي  (جمعيةلا

إجراء نموذج ق ـوفوتقر   عليها، وبةـف العقيستحق الموظ أو نحوها من المخالفات النر
 . (18رقم)نموذج ي ـجزائ

 

ي  تدرجالصل لأ ات  تعي (: 3 -13)المادة 
ي  وباتالعق ف 

 لىع -كلذ لمخالفة غتر ب اتطللم تما - الجمعيةف 
:  النحو   التالىي

•  .  إنذار شفهي
ي إنذار   •  . (23)نموذج رقمق وف تقدير( أقل علىهي الشف من الإنذار  بعد أسبوعير  ) : كتان 

ي  • : ز جمع إجراء إنذار كتان  ي
ي ر )بعد أسبوعير  من الإنذا ان   على أقل تقدير(.  الكتان 

ي تكار  إنذ • ي ممع إجراء جزاان 
 غلظ. ن 

 ل. إشعار بالفص •

 

 ة: التاليات خيار دى الحديدها بإتم تحي ائيةات الجز راءالإج (: 4 -13)المادة 

 . قوبةسب مع العانبما يت تبالراالحسم من  •
قية أو بعض أو  )علاوة الأداء من:  انحرم •  بدلات(. و الالحوافز أ التر

 ة(. صلمختية الأمنجهات الأو ل الجمعيةاخل لتحقيق )دالإحالة ل •

 (. ير  أسبوع أعلى بحد مل )الع أمر إيقاف من •

 العملمن  صلالف •

 

بدون وام الداء أو أثن وقت العملقبل انتهاء روج عند التأخر أو الخ وباتالعق ابطو ض (: 5 -13)المادة 
،ان أو عذر استئذ :   رسمىي  كالتالىي

ي تأخر بعال حسمي •
 العملوقت بها من بداية امن بداية العمل يبدأ حس قئادق خمسة د مض 

ي عن ساعات التأختر للموظف حنر  •
ي الشهر  4يتم التغاض 

ساعات  أربــعما زاد عن ، ساعات ف 
 ساعات.  الأربــعإلى  بالإضافة يحتسب كتأختر 

ي تأخر لام سح •
ي اف قبل انتهاء وقت العمل يحسم الوقنض الا عند ف 

ساعة بقيمته )الت المتبفر
(الساعة مبقيمة   ن الراتب الأساسي
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 الغياب:  عند  تقوباضوابط الع (: 6 -13)المادة 

 . سي ساالأ من الراتب  يومأجرة الحسم بقيمة ي ليومغياب ا •
ي حال •

 عةلجمم افإن يو  -سبتالو  جمعةولة بموص- حد الأ و  ف ليوم الخميسوظلما غياب ةف 
 يدخل ضمن الحسم.  بتوالس

ي حالة غياب الموظف  •
 لخمسة عشر ف 

ً
 متمتصل يوما

ً
ون يوما  أو عشر

ً
 طعة خلال السنة قة

ً
شاملة

 مقبو بدي عذر أن ي  دون  الاستقالة، ديمقتبعد ما  لشهر 
ً
 ا

ً
 خدمات إنهاء يةمعالجة فيحق لإدار  لا

 ناسبأو اتخاذ ما تراه م وظفالم
ً
 . (مةخدام إنهاء ال)انظر نظا

 

 : المخالفات الأخلاقيةعند وبات عقالابط و ض (: 7 -13)المادة 

ب باليد أو بأدوات ا و س المخالفات الأخلاقيةوت بثعند  ها ونحو ءً بألفاظ نابية أو مشاجرة أو الض 
يل لجنة شكت يةالجمع فلإدارة الجمعية،أحد زوار أو رؤوسير  ء أو المرؤسا و الاءً مع الزملاء أو س

ي م
 بعضها: أو مع بينها لية أو الجالتاات راءالإج واتخاذ إحدىات الموضوع سلابللتحقيق ف 

. توجيه إنذ • ي  ار كتان 
 . ويتم تقدير قيمة الخصم من قبل رئيس الجمعيةموظف لذلك الشهر راتب ال خصم من •

 . جمعيةلابله عم نفصل م •

إما  المختصة: ات جهالق قيتح ةيجعلى نتاءً نب ما بعد يف اءر جالإ دد يحو  الأمنية،ت لجهاتحويله ل •
عاأو  الجمعيةمن  يفصل  . عمل رأس العلىد ي 

 

 : الشقةأو  الجمعيةال محسم عند إهدار ط الضواب (: 8 -13)المادة 

 لاة أو قام بشقةالامبو السواءً بطريق العمد أو بسبب الإهمال أ الجمعيةلمال  ر الموظفعند إهدا
ء ي

 هبحق فإنه يتخذ  ذلك،ة ونحو شخصيه الحلالها لمصستغلاا أو  ا تهمتلكامو أ عيةجمالل أموامن  سر
ي اءات السابنفس الإجر 

 . د من هذا البن (7-13) رقم ةداالمقة ف 
 

ي ضوابط الحسم عند ا (: 9 -13)المادة 
 الجمعية: أنظمة ب الإخلالأو عمل أداء اللتقصتر ف 

ي  •
ي أو   ذار شفهي إنيه توج لرئيس القسم الحق ف  ي زاج إجراءوذج نم ةتعبئو  (23رقم  موذج)ن كتان 

 ن 
،الأمر إجراءً  طلبا تذإ (18 ج رقمموذ )ن

ً
  جزائيا

ً
،ا وع)ن فيه: موضحا ي قة الفتر ا لتقصتر

 ض  لنر
وتسليمها لشؤون الموظفير   الجمعية رئيسمن  وتوقيعه (،بالجزاء المطلوب، توصيته فيها 

ي الإج
 . تراءالإكمال بافر

ي  الحق جمعيةال لرئيس •
 ىشكو ضمن  تقدم ها يات ونحو مسحة بتوصيأي أو رفض  قبولف 

،الإجراء  ضمن سمالق رئيس ي
لمناسب ااتخاذ الإجراء  مععتبار لا ا بعير  ته صياوتؤخذ تو  الجزان 

ي ذ
 لك. ف 

 

ر موقف الموظف من ود ما عند وج (: 10 -13)المادة   مخالفة أي يت 
 
ت بساأو وجود ملاسبت إليه نت

ي  اتخذت ةعقوبن أي م متظللامعها له ئة يحق طخا
ي  حقالحقه فله  ف 

 سلرئيتظلم لفع هذا ار  ف 
 . د عك فيما بل ذلحياسب ء المنااذ الإجرا ويتم اتخ (19قم )نموذج ر وفق  الجمعية
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ضار الموظف بتظلمه من أ (: 11 -13)المادة  ر نفسد لي عقوبة يجلا ي   ه مت 
ً
 وجيه ا

ً
ي رفعها  ا
سواءً  عنه،ف 

 ة أخرى. هجأي أو  الجمعيةمدير  و منشر أه المبامن رئيس
 

ي وظلمساعدة الم يةالجمع سعىت (: 12 -13)المادة 
ة ك الفلاجتياز تف ف  ي استحق اتر

بة و فيها أي عقلنر
ي مدة سنةسجله بالكاظيف وتنئه  أدافرصة لتحسير   هذلك بإعطائو 

متصلة  مل إذا استطاع أن يمض 
ه بعد هذه الفويتاح له ما لغ حسن،سجل اء متمتر  و بأد ة من اتر  الحوافز. و ات لممتر  تر
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 ةـدمـلخاء اــهإن عشر: بعاالر الفصل
 

 التالية:  بابسالأ  دىحإلموظف بة ادمخ تنتهي  (: 1 -14)المادة 

 ف. ظو استقالة الم •
 التالية:  بابد الأسلأح العمل،الفصل من  •

ي  -
  نه يعيقه علعجز ونحو انتهاء مهلة الغياب المرض 

ً
استمرار العمل إذا أثبت ذلك طبيا

 . (6-14انظر المادة )

ي الوظي داءالأ  -
ي المتدن 

 . ف 

. ل الالفص - ي  تأدين 

سمى م لىما لم يتم نقل الموظف إ ها،خدمت أو تأجتر  عنها  اءالاستغنعند فة وظيء الإلغا  -
ي آ

 خر. وظيف 
 

ي الا  وظفالمرغبة عند  (: 2 -14)المادة 
رقم  نموذج)وفق من عمله فيحرر نص الاستقالة  ستقالةف 

ي ترك  (20
 فيه أسباب رغبته ف 

ً
ه لرئيس ها ويقدم ت،توصياه ديوتوصياته إن كان لالعمل موضحا

 . الجمعية لرئيس هوعة بتوصياتمشفبرفعها ليقوم  مباشر ال
 

لإكمال  الاستقالة؛ تقديمريــــخ من تال كاملمدة شهر   العمل على رأسوظف الم يستمر  : (3 -14)المادة 
ي إ
ي الفه يه من عهد وأعمال لمن يخوتسليم ما لد طرفه،إخلاء و  الخدمة،ت إنهاء اجراءبافر

ة وظيفلف 
ي وإ

 ارية. ءات الإدجرا  الإ نهاء بافر
 

ي  (: 4 -14)المادة 
لمدة  قالةالاستتاريــــخ تقديم  بقسيي لذا عمللا ل شهر ظف خلاو متغيب الالة ح ف 

 يومعشر خمسة 
ً
ون أو متصلة  ا  مو يعشر

ً
كمل غياب ا ين  متقطعة أو ما ي   يومعشر

ً
 الحالية،نة خلال الس ا

ي حقه 
،الفصل إجراءات فيطبق ف  ي حرم ممدة ه الالغياب أقل من هذ أيامانت ك  وإذا  التأدين  ن بعض في 

 ام. النظ حسبلير  مستقيلموضوعة لال ةمخدات إنهاء المتر  م
 

ي حالة رغ (: 5 -14)المادة 
ب تقديمها ة الذي يعقتقاللاس ر اتقالة خلال شهلاس لموظف سحب ابة اف 

ي الح الجمعيةفلإدارة 
 ذلك.  أو رفضقبول  ق ف 

 

ي أو مَ  رفـموظف لظال يابـغعند  (: 6 -14)المادة 
ه رَض  ةللغتر  -لك بت ذمع إحضار ما يثة لطوي فتر

 في  
 
ي حقه الإجراءاتت

 التالية: ظامية نلا بع ف 

 
 
 

 شهر ن كلء عجرا الإ  إلى من

 راتب كاملف للموظف ض ي يوم( 90) أشهر  3نهاية  أول يوم بعد الإصابة
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 اتبنصف ر ف ف للموظض ي وم(ي 180) أشهر  6نهاية  يوم( 90) أشهر  3بعد 

 ع راتببــر  فظو للم فيض  يوم( 270) ر أشه 9نهاية  م(يو  180) أشهر  6بعد 

 تبراموظف ف لليض لا  يوم( 360) شهر  12نهاية  وم(ي 270) أشهر  9بعد 

 وظفمخدمة الاء إنه --- يوم( 360) شهر  12بعد 
 

 و بطاقة عضوية أو أنية عيو ما لديه من عهد مالية أ يتم إخلاء طرف الموظف بتسليم (: 7 -14)المادة 
قم ذج ر )نمو لك معد لذلوذج النمف لظالمو  ةبتعبئ كلثيق ذتو ويتم  وظيفية،مهام و أ مالية حقاتمست
تمال لإكير  ؤون الموظفيمه لشوتسل (22 ي التر

 يبات مع ذوي العلاقة. بافر
 

ي حالة  (: 8 -14)المادة 
 الجمعيةب ة على حسابعد إعطائه لدورة تدريبيللاستقالة  الموظفطلب ف 

ي مجال استث د منفلاب
ل أو  ،الاستقالةقبل  هر لاثة أشث عنقل  تة لا لفتر  الجمعيةبعمل المارها ف  زم ي 

اكقيمة اش الموظف بدفع  مدة. ه الهذ هاءل انتاستقالته قبه فيها عند تر
 

عطى إشخدماعن  ةيالجمعاء ناستغد عن (: 9 -14)المادة  ي بالإقعار  ت الموظف فإنه ي   وذج)نمالة كتان 
 خ هذا الإشعار. تاريــــ من الأجر  مدفوع مرار على رأس العمل لمدة شهر الاست يحق لهو  (24رقم 
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 (1)النماذج المستخدمة عشر:مس الخا الفصل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                      
قم.حين صدور نموذ مج تبقى أرقامها شاغرة إلىالنماذج التي تلغى أو تد (1)   ج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 اعتماد وظيفة طلب (:1نموذج رقم )
 
 

 وظيفةاعتماد فتح 

 
 حفظه الله  يةي للجمعالتنفيذ مديررم المك

 عد..بو                                         ه..رحمة الله وبركاتعليكم والسلام 
 
عنثد صثدور ا وإشثعارنا بالموافقثة  لهثا  وظيفيلثالوصث  ا برفقثهن تجثدو حيث   .................................................. / ةيفتح وظد فامعتفع لابالرآمل التكرم 

 الفترة: في عملوقات العلى أن تكون أ
 الصباحية فقط          فقط       المسائية  حدةللفترة الوا         بنظام الساعات 
 

 ............................................................................................................................................................................................................................. الآتية:ب سبالألاً نظر

 

 ................................................................................................................ القسم:رئيس ......................                       ........................................................ ـم:ــالـقـسـ
 ................................................................................................................. :ـعــــوقـيــالت.......                       ....................................................................... الـتـاريـخ:

 
 

 

 لجمعيةا يرمد

 
 حفظه الله الجمعية رئيس  سعادة

 وبعد..                                         وبركاته.. اللهمة ورحالسلام عليكم 
 

  توظيثلطثة امثع خة الطلثب المقثدم مت مراجعت وحي   ........................................... عتماد فتح وظيفة /ول طلب ام بعاليه حفإشارة للطلب المقد
 بأن:فيدكم فن
  قة على الطلب.افموالا من نمانع لديولا  ي ع خطة التوظم ىفة يتمشفتح الوظي 
 لـ: اً عن الموافقة على الطلب نظرارنا تذاع ..............................................................................................................................................  

 
 والتوجيه حاطة للإ

 
 

  .............................................................................................  الجمعية: رئيس
  .............................................................................................  ع:يـــوقــــــالـتــ

 هـ14/          /        خ:  ــاريــــــالــتــ
 

 
 

 ةلوظيفاد ااعتم

 
 حفظه الله  ةلجمعيالتنفيذي ل مديرلالمكرم 

 ..وبعد                                        ركاته.. وبالله ورحمة عليكمالسلام 
 

 ظيفة حسب الموضح بعاليهلا مانع من اعتماد الو. 
 ملاحظة:ع فة مالوظي تعتمد  .......................................................................................................................................................................  

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

 
 

 الجمعيةس ئير                                                                                                                                 

  ............................................................................................................................... م:ـــالاسـ
  .............................................................................................................................. ع:ــالتوقي

 هـ14  /         التاريخ :         /   
 
 
 
 
 
 ة.صورة للـمـالـيــ -
                                                                   لمعني.دارة/القسم اصورة لرئيس الإ -
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  توظيف موظف اعتماد (:2نموذج رقم )
 
 
 

  وظي  موظد تاعتما

 

 حفظه الله  الجمعية  مديرسعادة  
 ..عدوب                                        اته.. وبركمة اللهليكم ورحالسلام ع

 
ضمن الوظائ    .................................. على وظيفة /   ....................................  عتماد توظي  الأخ /لاة فقبالموال التكرم فآم
  ـ.14     /الموافق      /        .....................وذلك اعتباراً من يوم  بالجمعية تمدة المع
 تام الساعابنظ    ئي  حي ومسامين صباادو  فقط    مسائي     فقط   احيصب  العمل: ى أن تكون فترات لع
 رىــأخ /  ..........................................................................................................................  
 

 ريال( 500ريال  400ريال 300ريال   200)  نقل: ريال(400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  المطلوبة:البدلات 
   تخصص  :اتصالات (  100    ريال شريحة جوال    مدفوعةبطاقة  رةفاتو) 

  ................................................................................................................ /  لصر  البد ياتحيث

 وظائفالة جنل                                   

  .....................................................  الجنة:رئيس 
  .....................................................  خ:ـــاريــــالـت
  .....................................................  يـع:ـوقـــــالتـ

 

 
 

 لجمعيةمدير ا

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة
  ............................................................................................ شهادات:صل على وظ  حاملا كم بأنيدنف

  ............................................................................................................................... وخبرات:
   ................................. والدرجة  .......................... تبةيه على المرذكور بعالم  اللموظاعتماد توظي  اونوصي ب

 

 

 التوظي  ماداعت

 اللهه فظح  الجمعية مدير مكرم لا
 حفظه الله  المالية نرة الشؤودامدير إالمكرم 

 حفظه الله  قسم شؤون الموظفينمكرم رئيس ال
 وبعد..     وبركاته..كم ورحمة اللهالسلام علي

 بأنه:كم يدنف
 والدرجة  .................... على المرتبةكور بعاليه موظ  المذلي  اتوظ لا مانع من اعتماد .................................   

  ـ 14/       /   فق مواال  ......... يوم   منراً باوذلك اعت
  ............................................................................................. كتابة /  ريال   ............ اسي أسبراتب 
 التالية:ت ماد البدلامع اعت 
   بدل ...........   ....................................            بدل .......    ..............................................   
  لبد  ...........   ....................................            بدل .......    ..............................................   
 ات / حوظمل ........................................................................................................................  

 رئيس الجمعية
  ............................................................. الاسـم:
  ........................................................... التوقيع:
 هـ14       /    /            التاريخ:

 
 
 
 
 

 الموظ .مل  ل صلالأ -
 .لمباشرا يسرئللرة وص -

 يـة.لـصورة للمـا -
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 إعلان وظيفة شاغرة (:3نموذج رقم )
 
 
 
 
 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة
 
    /    / التاريــــخ 

  بالجمعية. عمل ... عن توفتر الشواغر التالية لل................... لمكتب يعلن ا
 
: وظيفة 

ً
  ..................................................................................... أولا

  .................................................................................... :ملخص الوظيفة
  ................................................................................. :الوظيفةمواصفات 

 
: وظيفة

ً
  ..................................................................................... ثانيا

  .................................................................................... :ملخص الوظيفة
  ................................................................................. :مواصفات الوظيفة

 
ة الذاتية على العنوان التالىي    : على الراغبير  التقدم للوظائف الشاغرة إرسال الستر

يد  ي الالكتر الت 
  :ون 

  ----------------------- .WWW الجمعيةعلى موقع ونيا أو تعبئة الطلب الكتر 
 

 /    /    وإن آخر موعد لتقديم الطلبات هو 
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 استمارة البيانات الشخصية (:4نموذج رقم )

 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 

 الشخصية:نات البيا
  ...................................................................  الجنسية:  ..........................................................................................  الرباعي: الاسم
  ........................................................................................................  ها:رقم  ...............................................................  الهوية:نوع 

  ........................................................................................................  تاريخها:  ...............................................................  مصدر ا:
  ..................................................................................  الميلاد:مكان   ....................................................................  الميلاد:تاريخ 

  ..............................................................................  التخصص:  ......................................................................  الدراسي:ل ؤ الم

 
 العـنـــوان:
  ...................................................................................................................................................................................  والحي:مدينة ال

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

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

 عزبأ )     ( زوج( مت   )   الاجتماعية: لةحاال
  نا( إ   )   ذكور (     )  :الأبناء عدد

 
 السابقة:جهات العمل 

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

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

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

 
 والخبرات:شهادات الدورات وال

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

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

 

 

  .........................................................  بالوظيفة:تاريخ الالتحاق       ..........................................................  بالجمعية: يمسمى الوظيفال

 

  ......................................................................................................  الاسـم:
  ...................................................................................................  التوقيع:
  ...................................................................................................  التاريخ:
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 يةالسيرة الذات (:5نموذج رقم )
 

 لذاتيةرة االسي
 

 الشخصية:ت بيانالا
 .................................الجنسية/   ..................العمر/  ....................................................................................... /سمالا

 ................................................................... ميلاد/مكان ال .................................................................د/ تاريخ الميلا

 ..................................................تاريخها/  .............................مصدر ا/  ............................................رقم الهوية/ 

 .............................................عدد الأبناء/  .................................................................................. /اعيةتمجالحالة الا
 

 عليها:اصل ة الحالدورات الإداري

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

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

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

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

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

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

 ومهارات:ات خبر 

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

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

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

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

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

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

 :والتخصصيةالدورات الفنية 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 السابقة:جهات العمل  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات

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

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

 
 التاريخ   التوقيع

.................................... ..         ...................................... 
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 لة شخصيةإجراء مقاب (:6نموذج رقم )
 

 شخصيةكش  المقابلة ال

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

  .....................................................  القسم:  .............................................  عليه:المسمى الوظيفي المتقدم 
  ...................................................  التخصص:  ...........................................................  الدراسي:المؤ ل 

 20 عليها:تقدمت التي فة ياكتب وصف وظيفي مختصر للوظ
 ةدرج

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

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

 

 5 والنجاحات:رز الإنجازات أب
 درجات

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

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

 10 فيها:لعمل ل السابقة ومدة ات العمهاج
 درجات

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

 

 5 تركه:فيه وسبب  آخر عمل عملت
 درجات

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

 

 5 الوظيفة:لماذا تريد الالتحاق بهذه 
 جاتدر

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

 10 بالويد:الخيرية  معيةالجتعرف عن ماذا 
 درجات

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

 

  5 :توظيفكمن  الجمعيةهو مكسب ما 
 درجات

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

 

 2 ولماذا:مقدار الراتب الذي تتوقعه 
 درجتان

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

 5 هي:ا وم شهرية، سبوعية أوأو أ ميةوهل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي ي
 تدرجا

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

 

 4 بها:ز اهب تتميقدرات ومو
 درجات

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

 

 4 فيك:رون مدحها الآخ صفات شخصية
 درجات

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

 

 4 عية:الجمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في أم
 درجات

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

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

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

 

 4 ة:الجمعيالعاملين في ز من تعرف من أبر
 اتدرج

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

 

 
 رجة( د .......................................... ليها )جمالي الدرجات الحاصل عإ

 
 قابلة:مللة النتيجة النهائي
    .اجتياز بنجاح استغناء. 

  ..............................................................................................  المقابلة:محرر 
  .......................................................................................................  الـتـوقـيـع:
 هـ14/        /            الـتـاريــخ:  
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 عقد عمل (:7نموذج رقم )
 

 [1 المائدة:]  دِ لعقُوُوفوُا بِانوُا أَ هَا الَّذِينَ آمَ يَا أيَ    تعالى:قال 

 ملعقد ع

 
 مــن:عاقـد بيــن كــل م تم الت13/03/2013 ـ المـوافـق 1434/     /     فقالموا .........يـوم  أنـه فـي

 
 الجمعية:
 والمشثار أول كطثـر   الإدارة رئثيس مجلثس  محمثد القرنثيعائض بن /ستاذالأ اويمثله  بالويدالخيرية  البر جمعية
منطقثة مكثة المكرمثة ــثـ محـافثـظة  ة ـثـلسثعوديلعربيثة االمملكثة ا مــنوانها الثدائـد ب " الجمعـية " وعــبعــيما إليها فـ

 21982الرمز البريدي  -144: ص. ب -0509626942جوال رقم: ـــ تالعرضيا
 

 المتعاقد:
ا بعثد ب " المتعاقثد " يمثإليثه فوالمشـار  ثاني   كطــر الجنســية  بإبرا يم الصع حمد بن محمدأالموظ / كـرم الم
وعـنوانه الحالي  .........صـادره من    ــ29/03/1418ـدار: الإصتاريخ 102057984رقم:  وية( )يحمل الـذي و

 ل:الجـوا السعــودية  رقــمالمملكة العربية 
 

 يد:تمه

أن الطر   العربية السعودية وحي  كةالممل-لعرضيات( امحافظة ) -بالويدالخيرية  البر جمعيةول ن الطر  الأبما أ
ل بوظيفة موظ  باح  أيتام بموجب تقدم للعمل لدى الطر  الأو قدعب الص يم محمد إبرا أحمد بن الثاني الأستاذ/

قد بعد  ذا الع والتعاقد بين طرفي قد تم الاتفاقعليه ف بينهما فيما لعقد ا اذما يحمله من مؤ لات علمية على إبرام  
 :التاليةد روط والبنوفق الشو والنظامية للتعاقد والتصر منهما بأ ليته الشرعية ل أقر ك أن
 

  الأول.تبدأ من تاريخ التحاق الطر  الثاني بعمله لدى الطر   ........قد مدة  ذا الع : الأولىالمادة 

 
لثثاني ن تثاريخ التحثاق الطثر  ام الأولىثة أشهر لال الثلاناً تحت الاختبار خر  الثاني معييكون الط : الثانيـةة المـاد

 ول.الأبعمله لدى الطر  
 
فثي المثادة مماثلثة للمثدة المنصثوص عليهثا كثل مثرة ولمثدد أخثرى  قثد تلقائيثاً عنثد انتهثاءه فثيعيتجدد ال : الثالثـةادة المـ

ً خثر خطيثطثرفين الآر أحثد الـ وذلثك إذا لثم يخطث روطه ومميزاتثهود العقثد وشثبثنفس بنث العقثد ا ذالأولى من  ث بعثدم  ا
 ي.لالحادة العقد خ انتهاء مريمن تا العقد قبل شهرين على الأقلالرغبة في تجديد 

ت علاقثة انتهث إذا للطر  الأول إنهاء العقد في أي وقت مثن أوقثات سثريان مثدة العقثد دون إذن يجوز : الرابعةالمادة 

الحالثة لا يسثتحق فثي  ثذه ن الطر  الثاني فإلعقد ادة سريان أثناء م تقالة الطر  الثانيطرفين بسبب اسلعمل بين الا
 مكافأة.

 
( منطقة العرضياتمحافظة بالويد )الخيرية  البر يةجمعلدى الطر  الأول في  طر  الثانيعمل الي : لخامسةاالمادة 

  م الطرى أن يلتزعروضة علحسب م ........يفة نود العقد بوظوذلك وفق ب السعودية عربيةال ةالمملك-مكة المكرمة 
 لأول.االطر   يكلفه بها ظيفته مممسئولياته وكل ما يتعلق بوالثاني بأداء واجباته و

 
ري ر إداقثرابلطر  الثاني بمواعيد وساعات العمل المعمثول بهثا فثي مكثان عملثة والمحثددة يلتزم ا : السادسـةادة مـال

 ير عادي.غ غط عملمواجهة ض عمل بقصدول زيادة ساعات اليجوز للطر  الأكما  الجمعية من 
 



       ربية السعوديةالمملكة الع 

                  بالويدية ية الخيرالجمع      

 (839م )ى وزارة العمل والتنمية برقمسجلة لد   
 

 
 

                                                                                
                                                                                 

 
38 

 
 

وجثه مثع  مانثة وإخثلاص وعلثى أكمثلأبها بدقة وسرعة و م المكل هانجاز الميلتزم الطر  الثاني بإ : السـابعةالمادة 

فثي مواعيثد ط افة الانضثبابالإضث اطؤتبثأو سثل كإتباع التعليمات الموجهة لثه مثن رؤسثائه فثي العمثل بدقثة ودون أي 
 ر متعلقةراء أية أسوعدم إفشافظ حتزام التام بق أثناء العمل مع الالخلاك والأسن السلوخلتزام بلعمل الخاصة به والاا

 إساءة.لك ل بشكل مباشر بما في ذمبالجمعية أو بالع
 

ريال فثين ألريال( 2000)جثراً أساسثي واجباتثه أامثة بوقي يدفع الطر  الأول للطثر  الثثاني لقثاء عملثه : الثامنةالمادة 

 كل شهر  جري.ة ي نهايتصر  له ف رلا غي سعودي فقط
 

لأول كمثا أنثه مة لثه مثن قبثل الطثر  الاملثة عثن العهثد المسثئولية كمسث مسثئولاً  يكون الطر  الثاني : التاسـعةالمـادة 

 الأول.الطر  عاقده مع اية تنه ديتعهد بالحفاظ عليها وإرجاعها سليمة للطر  الأول وذلك عن
 

ةالمــادة  أو الخطابثثات  الطر  الأولالخثثاص بثثم الحاسثثب الآلثثي ظثثاخدام نوقبثثول اسثثتبشثثرعية  يقثثر الطثثرفين : العــاشر

 مصلحتهما.رفين وذلك فيما يصب في صل والتراسل بين الطاا كوسيلة رسمية للتو ما معكلا لخطية أوا
 

ـ المـادة الحاديــة  إن  سثثابقة لثثهقثثود والارتباطثثات التفاقيثثات والعمحثثل كافثثة الاذا العقثثد يحثثل  ثثأن بثثيقبثثل الطرفثثان  : عشر

 فيه.خلا  ما ذكر ة منفع زة أوحق أو مي يع  ذا العقد الإدعاء بأيلأي من الطرفين بعد توقق ولا يحوجدت 
 
الالتزام إتباعها و ىإل افةضة السائدة في الجمعية بالإيتعهد الطر  الثاني بأن يخضع لكافة الأنظم : عشر لمادة الثانية ا

 بها.
 

 ر بخضثوعهد وعلم وفهم محتواه كما يقثى أحكام وبنود  ذا العقعلأطلع  ني أنه قدطر  الثايقر ال : عشر ثالثة المادة ال

 الأول.خاصة بالطر  للى لائحة تنظيم العمل اه عواطلاع
 

 الثاني.ر  توقيع الطول والأ  يعتبر  ذا العقد نافذاً بعد توقيع وختم الطر : عشر المادة الرابعة 

 
ـ ســة المــادة الخام ـ عمثثل بموجبهثثا وفهثثم ل طثثر  نسثثخة مثثن العقثثد للكثث د أعطثثينسثثختين وقثثلعقثثد مثثن حثثرر  ثثذا ا : عشر

 محتوا ا.
  التوفيـــــــقــــــــي ـــــه ولـواللـــ

 هـــــــاــــة( ويمثلـالجمعيـــــ  الأول )ــــرلطـا                                      المتعاقــــــــد(  الثاني )الطـــــر  
 قرنيعائض بن محمد الالاســم:                    لصعبا برا يمبن محمد إأحمد م: الاســــ

 الوظيفة: رئيــس مجلـــس الإدارة                                              يتامح  أبا الوظيفة: 
 .التوقيــــع: ...................................                .......... ........................... التوقيع: 
    ـ1434 /05 /01التاريــــخ:                                ـ            1434 /05 /01  التاريخ: 

 لختما                                                                        
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 تعديل دوام (:8نموذج رقم )
 
 

 موظ يل دوام تعد

 

 حفظه الله  الجمعية يرمدكرم الم
 وبعد..  كاته..سلام عليكم ورحمة الله وبرال

  ......................................................................................................................................................................................... الحالي:الموافقة على تعديل دوامي ب ل التكرمفآم
  ......................................................................................................................................................................................................................................  كالتالي:ليصبح الدوام الجديد 

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

 :ـ  14/             /لموافق       ا  ........................................... من يوم  اعتباراً  وذلك مؤقت 
  ـ14/      /              لموافقا  ......................................... يـوم  وحتى 

 التالية:نظراً للأسباب 
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 
  ..................................................................................................................مقـدمه: .......................................................................................... الإدارة:لقسم / ا

  ............................................................................................................... :الوظيفة ....................................................................................... المباشر:الرئيس 
  ................................................................................................................. التوقيع: ............................................................................................................ التوقيع:
 هـ14  /          /        ريخ :لتاا  هـ14/      /           التاريخ:  

 

 

 حفظه الله  لموظفين رم رئيس قسم شؤون االمك
 وبعد..    كاته..م عليكم ورحمة الله وبرلاالس

 بـ:  شعار الموظلاعكم وإفنأمل إط
 ل طلبه اعتذارنا عن قبو ..............................................................................................................................................................................................................................................  

 ذا الطلبافقة على  المو  ..............................................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ......................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  .................................................................................................................................... الاسـم:
  ................................................................................................................................. التوقيع:
 هـ14    /       /    خ :        التاري
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 انتداب (:9نموذج رقم )
 

 بداانـتـ

 
  ..............................................................................................................................................................................................................................................   للانتـداب:المرشَّـح 
  ..............................................................................................................................................................................................................................................   الانـتـداب:جـهـة 
  ..............................................................................................................................................................................................................................................   إليها:ة المنتدب المهم

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

   ـ14     الموافق       /      /    ......................... م       اعتباراً من يوم يوم / أيا   .......................................   بالأيام:اب مـدَّة الانتد
  ـ14/        /            الموافق  ............................. م وحتى يو

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

 ر الجمعيةديتماد ماع
  .................................................................................................................................... الاسـم:
  ............................................................................................................................... الوظيفة:
  ................................................................................................................................. التوقيع:
 هـ14   /       /             التاريخ:

 فظه اللهح   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    ورحمة الله وبركاته..السلام عليكم 

  ب.لطلاللاعتذار عن 

 لطلب.لاعتماد ا 

 ملاحظة: مع تماد الطلبلاع  ......................................................................................................................................................................................................  

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

 عيةجمال ارةمجلس إد ستماد رئياع
  .................................................................................................................................... الاسـم:
  ............................................................................................................................... الوظيفة:
  ................................................................................................................................. التوقيع:

 ـه14     /         /       التاريخ :  
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 ل خدمة موظفإعارة أو نق (:10نموذج رقم )
 
 

 خدمة موظ ل إعارة أو نق

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 
 وبعد..    .. وبركاتهم ورحمة اللهعليك لامسال

  .............................................................................................................................................................................................................................. موظ  / د نقل الفآمل التكرم باعتما
  ............................................................................................ بقسم /     ................................................................................................................................ غل حالياً وظيفة / يشوالذي 

 خدمة نقل ة  إعار   ..............................................................................................  /ى وظيفة عل    ............................................................................................. إلى قسم / 
  ـ14الموافق     /        /         ..........................................................وحتى يوم    ـ14/      /             الموافق  ...................................... اعتباراً من يوم

 ومسائي  حيصبا  ئي فقط   مسا    صباحي فقط       بالقسم:لدينا ترات العمل أن تكون فوعلى 
  /أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 سم رئيس القموافقة      لب رئيس القسمط  

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

  .....................................................................................................................  م:الاســــ ......................................................................................................  القـسم:رئيس 

  ...................................................................................................................  قيـع:الـتـو ..............................................................................................................  الـتـوقيـع:

    ـ14 /                 /          : الـتـاريـخ   ـ14         /   /                الـتـاريـخ:

 
 

 
 
 

 معيةلجمدير اموافقة 

 حفظه الله  يةالجمعمدير المكرم 
 وبعد..    ته..الله وبركام ورحمة السلام عليك
  ............................................................................................................................. ا إلى قسم / قسمنلموظ  المذكور أعلاه من ل افأفيدكم بموافقتنا على نق

 الموفق  والله تعاونكم شاكرين لكم حسن 

 يةمدير الجمع

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

  ................................................................................................ الـتـوقيـع:

  ـ14  /                /          الـتـاريـخ:

 
 

 
 
 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله يةر الجمعمديالمكرم 
 وبعد..    مة الله وبركاته..عليكم ورح السلام

 يال ذلك.وإجراء اللازم ح بعاليه لمذكور قل الموظ  ااعتماد ن نع منما لا 
 ت / ملحوظا .......................................................................................................................................................................................................................................................................  

 يس الجمعيةرئ
  .................................................................................................................................... الاسـم:
  ................................................................................................................................. التوقيع:
 هـ14 /         /             التاريخ:
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 تعديل مسمى موظف (:11نموذج رقم )
 

 مى وظيفيتعديل مس

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير م المكر

 وبعد..                                                          .وبركاته. الله حمةرالسلام عليكم و
 

  ........................ قدره / و براتب     .......................................... في / مى الوظيباعتماد تغيير المسفآمل التكرم 
  ........................... بقسم /  ..................................................................... الياً الموظ  / والذي يشغله ح

  ..................... براتب وقدره /      ............................................................  /الوظيفي مسمى لى الليصبح ع
  ـ.14/          /الموافق       ...................... باراً من يوموذلك اعت

 ومسائيصباحي  مسائي فقط        صباحي فقط       الجديد:الوظيفي مسمى لل لوعلى أن تكون فترات العم
 
  /أخرى .............................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

 ير الجمعيةمد                                 القسمرئيس                                                                الموظف                            

 الاسم                            :  مرئيس القس                                                                        المـوظـ : 
 التوقيع:                            وقيـع :ـتـال                                                                        الـتـوقيـع: 

  ـ 14      /    التاريخ:/       /                   ـ14      /     /           :يـخ الـتـار                  ـ14   /          /         :ـخ اريـالـت
 

 

 
 

 ــادعـتـمـــالا

 
 الله حفظه  المكرم رئيس قـسم / 

 ظه اللهحف  الموظفين  المكرم رئيس قسم شؤون
 وبعد..                                                          اته..وبرك اللهالسلام عليكم ورحمة 

 

 (  .................................... رجة )( والد .................... رتبة )  على الموظى أن يبعاليه علالمذكور يل المسمى الوظيفي  مانع من تعدفلا 
  ................................................................ كتابةً /  ريال  ( ......................................................................................... الجديد )للمسمى  ويكون الراتب    
  ـ.14      /بتاريخ      /         .......................................... يوم وذلك اعتباراً من    
 
 / ملحوظات  ...............................................................................................................................................................................................................................  

 الموفق والله  الإجراءات باقي ال ملاعتماد إك    
 الجمعية رئيس

  .................................................................................................................................... الاسـم:
  ................................................................................................................................. التوقيع:
 هـ14     /       /           التاريخ:

 
 

 الأصل في مل  الموظ . -
 س القسم.ورة لرئيص -

 ظ .ورة للموص -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجازة (:12نموذج رقم )
 
 

 لب إجازةنموذج ط

 
 حفظه الله  بالويدالخيرية  البر جمعيةمدير رم المك

 .وبعد.                  . وبركاته.ورحمة الله  السلام عليكم           
 
 يوم / أيام         زة لمدة لموافقة على إعطائي إجاا ل منكمفآم
  ـ.14ق     /     /     المواف  ..................................... يوم  ـ وحتى14/        افق    /المو  ............................. يوم تداءً مناب
  ........................................................................................................................................................................................  الآتية:راً للأسباب نظ

 

  إجازاتي:على أن تحسب ضمن 

 دية        الاعتيا     المرضية         ية      الاضطرار     يةائستثنالا           بدون راتب 

 ............................................................................................................................................البديل: الموظ  
 

 ويرعاكم م  يحفظكوالله                                              

 ازةطالب الإج س القسم د رئياعتما

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

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

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

 
 

 
 

 طلب الإجازة اعتماد

 

 الإجازات:ن لا مانع وتحسب ضم  

 الاعتيادية           مرضية          ال الاضطرارية           نائية      الاستث     تببدون را 

  ـ.14/      /         إلى          – ـ   14   /     /        من      وذلك عن الفترة 

  أخرى ...........................................................................................................................................................................................................  

  رو  العمل.نظراً لظغير ممكن 

 الموفق والله                                                                    
 ر الجمعيةمدي

  .................................................................................................................................... الاسـم:
  ................................................................................................................................. التوقيع:
 ـه14/       /                التاريخ:
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 استئذان موظف (:13نموذج رقم )

 

 ذان موظ استئ  

 

 

   الـيـــوم:                                        الموظف:  سما     
 هـ14   /       /          التاريــــخ:                                       القسم: الإدارة/      
 

ي الحضور  راف مبكانض   : الاستئذاننوع      
أخرى   امدة أثناء الدو الخروج والعو   تأخر ف 

  

 /       / الساعة من   الاستئذان:  توق     
ً
 مساءً  صباحا

 /      / ة إلى الساع     
ً
 اءً مس   صباحا

 
 الاستئذان: سبب      

  
  
  

 
 

 اشر المب مدير اعتماد ال     
 
 

  التـوقيـع:                                الاســم:       
 

 

 

  الاستئذان:رقم 

 غتر موافق موافق
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ي  (: 13نموذج رقم )
 العام تقويم الأداء الوظيف 

 

 

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................   القـسـم:/  الإدارة

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

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

 هـ14        /        /       الموافق      ............................................................................................................................... التـعيـين: يوماريخ ـت

 هـ14        /        /       فق  الموا    ................................................................................................................................. التـقيـيم: يومريخ اـت

 ـه14/         /          : إلى    هـ14     /      /        من:لتقييم فترة ا

 

 
 تعليمات أساسية

 التقييمي لبدء فتها قبل ايجب قراء
 التقويم:آلـية إجـراء   :أجزاء التقييم 

 الموظفين. مل لجميعشا الأول:الجزء 
 الوظائ  الإشرافية فقط.خاص ب الثاني:الجزء 

 ب.لتدريت اايجة التقويم مع تحديد احتياجنت الثال :زء الج

ائثه بمثدة أسثبوع أدتقثويم عقثد جلسثة ئتثه قبثل ن  ذا النموذج لتعبة غير معبأة مالموظ  نسخ إعطاء -1 
 يتضمنها  ذا النموذج.اد التي جميع الأبعالكامل لقل والتأكد من فهم الموظ  على الأ

صثر ا( أمثام كثل عنصثر مثن عن ✓مثة ) تمارة ووضثع علاكافة الأبعاد والعناصر للاسثيجب تعبئة  -2
 ة.ياد الرئيسالأبع

ور ي كل بنثد مثن بنثود المحثاف ضعه لهيم الذي وه والتقوتقويم الموظ  لنفس لرئيس المباشريناقش ا -3
 المختلفة.

خثر بثنفس المسثتوى تقويم أحد ما الرئيس المباشثر والآإجراء الاثنين عند مقومين  ضرورة اشتراك -4
 القسم. سنسبة لرئين بالميلأأو االإدارة دير مأو أعلى ك للرئيس المباشرالتنظيمي 

 ددة.اقيع المحافة التوموذج يجب استيفاء كعتماد  ذا النلا -5

 :كما يلي و ي النموذج  ذا  مستويات الأداء المحددة فييكون التقويم مبني على ن أ -6

 ( ضعي 1)     ( مقبول 2)  جيد  ( 3)    جيدجداً ( 4)   ممتاز( 5)

فثإن عثلاوة  بثول أو ضثعي د أو مقجيثعلثى  وظث مى الإجمالي للتقييم وحصول الند تدني المستوع -7
 السنة. عنه لتلكداء السنوية تحجب الأ

بعثثاد عثد مثن الأفثي أي ب   قيثة وحصثوله علثى مسثتوى ضثعي أداء الموظث  بغثرض التر يمنثد تقثوع -8
 ائي( فإن الترقية تؤجل.ئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهالر

 قويم :شادات عامة للتإر

وبعثد مضثي الفتثرة  المثوظفين يع ى الأقل لجمعام عل كلة في مر جيستوفي  ذا النموذ •
 وكذلك عند الترقية. الأجور ا عدا موظفي بند م الجدد للموظفين لتجريبيةا

ئيس والمثرؤوس علثى تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الريق مبدأ تقييم لتحق   ذا اليهد •
لمسثاندة عم واالثد تثوفير  و والأساليب لتحسين أداء الموظثلى أفضل الطرق الاتفاق ع

الصثلة بتحقيثق أ ثدا  ة ا وثيقثتثيقن بأنهثي يجثب الهامثه الوظيفيثة والتثزمة لإنجاز ماللا
 التعاوني. معيةالج

العمثل مبينثة جثود أسثاليب تقثويم فعالثة مثن واقثع بد مثن وبفاعلية لا النموذج لإكمال  ذا •
عنصثثر قثة بلمتعلق اافين كثالرجوع للتقثثارير والأورحة لجميثع المثثوظعلثى معثايير واضثث

 ييم.بات نجاح التقالتقييم لإث

ن إيجابيات أو غير سة لما قام به الموظ  مموكية ملأمثلة سلوستحضراً عبئ النموذج م •
 يم.محل التقو ل الفترةذلك خلا

بعثاد لا يعنثي علثى تقثدير ممتثاز فثي أحثد الأكل ب عد على حثده  فحصثول الموظث   قوّم •
 ح.س صحيالعكعاد ولأباصوله على تقدير ممتاز في كل ح

 قويم.امل الفترة محل التيمك شاملاً لكاجعل تقو •

ً  كن •  قويمك لموظفيك.ت أثناء موضوعيا

ة بثثه حسثثب المعثثايير ة المناطثثليثثة الحاليثثيات الفعظفثثك علثثى الواجبثثات والمسثثؤولقثوّم مو •
 عنية.عة الوظيفة الملنموذج والتي تتلاءم مع طبيالمذكورة في ا

 حاجة.موظ  عند الها للقديمات لتراحتجهّز بعض الحلول والاق •

لثثلأداء الأفضثثل لثثه ل للوصثثو و مسثثاعدتهلتقثثويم  ثثموظثث  أن الغثثرض مثثن اأخبثثر ال •
 .عيةللجمو

 لتحسين وتطوير أدائه. ات وحلولضمن اقتراحلموظ  يتاحصل على التزام من ا •

اق فثكيثز علثى النقثاط التثي تثم الاتمثع التر التقثويم ظ  ما تثم مناقشثته أثنثاء لخّص للمو •
 .عليها

اريخ تثووحثدد  ء التقويمعد انتهاوما ستقوم به أنت بما سيقوم به  الموظ  على ق معاتف •
 مناسبة لذلك.

 التقويم. هاء جلسةداء قبل إنحسين الأثقتك في قدرة الموظ  على تأكد  •

 التقويم:عند  حسابات التقديرات 

عثدد واقسثمها علثى  اصثر كثل ب عثدندرجثات ع اجمثع ب عثد لتحديثد درجثة التقثويم لكثل  الـبعُــد:ويم نتيجة تق 
 العناصر.

لتقييم تي شملها ابعاد الدرجات الأبعاد على عدد الأ اقسم إجمالي ( 2( أو )1)رقم  الاستمارة:تقويم  نتيجة
 ي الاستمارة.ف

 ى عثددعلث افثي الأجثزاء المسثتخدمة واقسثمهلعام لكثل ب عثد اجمع درجات التقويم ا النهائية:حساب النتيجة 
 يم ونسبته.دير التقيتقالأبعاد 

كثثثر وت رفثثع إلثثى العثثدد ( أو أ0.5مسثثة مثثن عشثثرة )خ ا كانثثتالموظثث  إذر لصثثالح تجبثث العشــرية:كســور ال
 ى.يح الأعلالصح

 النسخ:ع توزي 

 سم شؤون الموظفين.أصل التقييم لمل  الموظ  بق • 

 .وة(راتب أول شهر تعتمد معه العلاالية )مع مسير صورة للم •

 .الطلب( )عندة للموظ  صور •

 ب(.المباشر )عند الطل صورة للرئيس •
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  والتطوير والاستمراريةة السرع تركز علىلعاً مع ااء الفعلي كماً ونو ي محصلة الأد الإنتاجية
 الإلـمـام
 الوظيفي

ة على الوظيفية بما في ذلك القدر ثلى التي يجب أن تؤدى بها المهاماليب الملطرق والأسلمام با ي الإ
 داء العملت اللازمة لأت والمعدالأدواوا دالمعلومات والإجراءات والموااستخدام 

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

      ترام آدابهلعمل واحتفهم طبيعة ا ✓       نتاجكمية الإ ✓
      وليات الوظيفةتحمل مسؤ ✓       الدقة والجودة ✓

      تكلاشحسن التصرّ  وحل الم ✓       عة في الإنجازالسر ✓
      وتحليلهاجمع المعلومات  ✓       المتاحة دام الموارداستخ ✓

      ح العملريب لصالاستثمار الخبرة والتد ✓       والتجديد في الأداءر التطوي ✓

      روح الفريق الواحدالعمل ب ✓       تمرارية الإنتاجاس ✓

 لب عد:تقويم العام ال
 الإنتـاجـيـة

 ( درجة   = )   6 ÷)     ( 
 

 لب عد:عامة الدرجة ال
 الإلمام الوظيفي

 ة( درج )     = 6( ÷     ) 

  التقـدير:  التقـدير:

     

 المبادرة  بالمسؤوليةغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور ي  مع متة على التك ي القدرو الـمـرونـة
من الوقت  سة ترك متسعبسيا معيةالجم يخد فكار البناءة وتبني كل جديدالمقترحات والأ تقديم
 يام بهاللق

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

       ييرتـقبل التغـ ✓
      التوجيه ية دون الإخلال بالعمل أو انتظاررة الذاتالمباد ✓

       العمل تحمل ضغوط ✓

      لأداءين العمل وافكار لتحسطرح أ ✓       تـقبل النـقـد ✓
      الأساسي لطارئة دون الإخلال بالعملتبني الأعمال ا ✓       لن العمتحسييدة لهارات جدالاستجابة لتعلم م ✓

      التكالي  لإسهام في زيادة الدخل وخفضا ✓       عمل إضافي عند الحاجة قبل أداءت ✓

       طاءلأخاالاعترا  بالمسؤولية عن  ✓
 لب عد:جة العامة الدر

 ــادرةالـمـب

 ة( درج = )     4)     ( ÷ 

 لب عد:لعامة ا الدرجة
 ــةالـمـرون

  درجة = )     ( 6)     ( ÷ 
  التقـدير:

   التقـدير:

     

 لتزامالانضباط والا
ثمار واست ناتاا  وخلو الغياب وقلة الاستئذالحضور والانصروتعني التقيد بأنظمة 

 ت العملأوقا
 طويره ورفع مستواهيق أ دافه والحرص على تحقسعي لت مومه والوحمل  يةالجمع و تبني  تماءـــولاء والانال 

 1 2 3 4 5 ناصر التقييمع تم  1 2 3 4 5 يمصر التقيعنا تم

      جمعيةالتفهم أ دا   ✓       د الحضور والانصرا مواعي ✓

      لخيريةا اومشاريعه ةالجمعيل  م حم ✓       يابالغ انعدام أو قلة ✓
      تجهيزاتافظة على الممتلكات والمحال ✓       اناتالاستئذ قلة ✓
      الجمعيةالحرص على سمعة  ✓       التعليماتلأنظمة والتقيد با ✓

      الجمعيةلصالح إبداء مقترحات  ✓       استثمار وقت العمل ✓

 لب عد:مة لعااالدرجة 
 تزامنضباط والالالا

 = )     ( درجة 5÷ )     ( 
 

 عد:لب  العامة  الدرجة
 لولاء والانتماءا

 = )     ( درجة 5( ÷ )     

  التقـدير:  التقـدير:

     

 العلاقات
 وفن التعامل

جه وبرام يةعالجمع الآخرين وكسبهم لصالح رام المتبادل مطيد علاقات مبنية على الاحت و تو
 ة المختلفةالدعوي

 دعوي مكزكعضو في الجمعيةلائقاً للعمل به علوتج ها الموظ يتميز ب  ي الصفات التي صيةالصـفات الشخ 

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

      ر والإبداعرغبة في التطويال ✓       مع الرؤساء ✓
      لتفكيراتزان ا ✓       ءمع الزملا ✓

      ميةلاسب الإام بالآداالالتز ✓       والمراجعين مع الزوار ✓
      يهةسرعة البد ✓       الآخرينمدح وثناء  ✓
      المظهر العام ✓       فعَّالةب طاقات استقطا ✓

 لب عد:الدرجة العامة 
 لتعاملالعلاقات وفن ا

 جةدر (= )      5)     ( ÷ 
 

 لب عد:امة لدرجة العا
 يةالصفات الشخص

 رجة( د     = ) 5)     ( ÷ 

  التقـدير:  التقـدير:

 يح الأعلى.( أو أكثر إلى العدد الصح0.5ة ) ة من عشرا كانت خمسوجدت إذ : تجبر الكسور العشرية لو ملحوظة

 (1)ستمارة رقم نتيجة التقويم لا
 ( 1رقم )  تمارةلاساتقدير الموظف على أبعاد 

5 = 
 ازممت

4 = 
 ا  جيد جد

3 = 
 جـيـد

2 = 
 قبولم

1 = 
 ضعيف

      درجـة  االأبعاد الحاصل عليه اترجمالي دإج

 إجمالي الأبعـاد÷ جات الدر = إجماليلحساب التقدير  ـدبـُع  يمملها التقيد التي شعدد الأبعا
 

 (( 1))رقم استمارة 
 لأولــــــــــــزء االـجـ 

 اء.جميع الموظفين بلا استثن المستهدفة:الفئة 
 للأداء.وص   قربأ( في الخانة التي تمثل  ✓)  توضع علامة
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 الإشرافي تقويم الأداء الوظيفي (:14نموذج رقم )
 

  ــانـــيـــزء الــثالـجــ

 رافية فقط.لوظائ  الإشا موظفي المستهدفة:الفئة  (( 2))مارة رقم است
 ء.ص  للأدامثل أقرب وة التي ت( في الخان ✓توضع علامة ) 

 

 

 التخطيط
يقها ت الممكنة لتحقع الأ دا  والوسائل والآلياسياسات معينة لوض

 ودراسة النتائج.
 ن.المرؤوسيل التدريب وتفويض الإنتاج من خلاتوى العمل ورفع مس يبالتدرض ويالتفو 

 1 2 3 4 5 ر التقييمعناص تم  1 2 3 4 5 ييمتقاصر العن تم
      أو القسم تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة ✓       ضحة للجميعع خطط واوض ✓
      القدرة على التفويض ✓       يات للتنفيذوضع أولو ✓

 ✓       بديلةالخطط ال وضع ✓
وأداء  ير العملوسائل الحديثة لتطواستخدام ال

 عاملينال
     

      العقباتلات وحل تجاوز المشك ✓       نتائجل الأثر والتحلي ✓

 لب عد:جة العامة الدر
 التخطيط

 = )     ( درجة 4( ÷    ) 
 

 لب عد:رجة العامة الد
 التفويض والتدريب

 رجة)     ( د=  4 ( ÷ )    

  التقـدير:  التقـدير:

     

 قابةالر
والسثرعة فثي تصثحيح  وقاتهثا أمثن تنفيثذ ا فثي  كثدوالتأ وضع الخطط ي 
 وزات.التجا

 قراراتتـخــاذ الا 
لمشكلات سائل لتحقيق الأ دا  ولحل اسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوأ

 ة والعارضة.الطارئ

 1 2 3 4 5 التقييم للبندعناصر  تم  1 2 3 4 5 لبندم ليعناصر التقي تم

 ✓       لعمللات سير امام بمشكالإل ✓
أو التردد من اتخاذ  لتهربالحسم وعدم ا

 راتالقرا
     

      قراربدائل المتاحة قبل اتخاذ الدراسة ال ✓       قييم للمرؤوسينوابط التوضوح ض ✓
      ذ القرارقبل اتخا شاورةالم ✓       قويم أداء المرؤوسينت ✓
      لمتخذةا قراراتسؤولية التحمل م ✓       ية المتابعةاستمرار ✓

 لب عد:عامة جة الالدر
 الرقابة

 درجة= )     (  4( ÷   )   
 

 لب عد:درجة العامة ال
 راتاتخاذ القرا

 درجة= )     (  4)     ( ÷ 

  التقـدير:  التقـدير:

     

 التحفيزلقيادة وا  قدر من الأ دا .ي تحقيق أكبر وقت ممكن ف تثمار أقلاس يمتنظلا
 أدائهم لأ دا  المرسومة وتقويم ارؤوسين ودفعهم لتحقيق لمحريك ات
 ستمرار في بذل المزيد.ميزين للاتحفيز المتو

 1 2 3 4 5 ييم للبندعناصر التق تم  1 2 3 4 5 ر التقييم للبندعناص تم

      نفوذلاحيات واستخدام الالإلمام بالص ✓       لهحسن استغلاوقت وال متنظي ✓

      وجيههاؤوسين وتمتابعة أعمال المر ✓       والمهام على المرؤوسينل ع العمتوزي ✓

      يم النقد بأسلوب بناءتقد ✓       از الأعمال في وقتهاإنج ✓

 ✓       ازات وأرشفتهاتوثيق الإنج ✓
وسين تحفيز للمرؤلثناء والكر واالش تقديم

 نالمتميزي
     

      سل طريقة لتحفيز كل مرؤوفضمام بأالإل ✓       اريررفع التق ✓

 لب عد:الدرجة العامة 
 تـنـظـيـمالـ

 = )     ( درجة 5÷ )     ( 
 

 لب عد:مة الدرجة العا
 ـيزالقـيادة والتحف

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

  التقـدير:  دير:التقـ

 على.يح الأأو أكثر إلى العدد الصح( 0.5) ة من عشرةكانت خمسعشرية لو وجدت إذا جبر الكسور الت ملحوظة:

 (2)رقم  لاستمارةنتيجة التقويم 
 (2)لموظف على أبعاد الاستمارة رقم تقدير ا

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 لمقبو

1 
 ضعيف

      درجـة  ل عليهاالحاصاد عإجمالي درجات الأب
 دلي الأبعـاإجما÷ إجمالي الدرجات  = تقدير لحساب ال بـُعـد  التي شملها التقييمعدد الأبعاد 
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 ائية للتقويمالنتيجة النه

 

 ائيةلنهاالنتيجة   إجمالي الأبعاد اتإجمالي الدرج مجزء التقيي ✓
نسبة 
 وةالعلا

 لعلاوةمقدار ا

 ر.س .................... % 5 تاز = مم  5   (1ارة )استم 

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

 ÷وع الدرجات مجم
 مجموع الأبعاد =

 نتيجة النهائيةال

 مجموع
 اتالدرج

 مجموع
 ادالأبع

 3 جـيد = 

 بولمق =  2 تحجب

  1  = ضعي 
 

 

 ب والتأ يلتياجات التدرياح
 

 الوظيفي:ظ  داء الموتي تتطلب تدريباً لتحسين أيس المباشر المجالات الرئحدد الالتقويم يء نتائج على ضو
 رية     إدا        تقنية   دعوية             دراسية ة        اعية أو إنسانياجتم ملعتدريب على رأس ال 

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

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

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

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

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

  ....................................................................................................  ملحوظات:  ........................................................................................................................................................................................... المبـاشـر:س ـيـئالر
  ....................................................................................................................................    ............................................................................................................................................................................................................ الــتــوقــيـــع:

  ....................................................................................................................................    ....................................................................................................   ـ14/          /                     ــــخ:الــتـــاري

  ....................................................................................................  ملحوظات:  .......................................................................................................................................................................................................... الـمـــوظــــف:
  ....................................................................................................................................    ............................................................................................................................................................................................................ الــتــوقــيـــع:
  ....................................................................................................................................    ....................................................................................................  ـ 14    /            /               الــتـــاريــــخ:

  ....................................................................................................  ملحوظات:  ............................................................................................................................................................................................. الإدارة:د ـــتـمـااعـ
  ....................................................................................................  ملحوظات:  ............................................................................................................................................................................................................... الاســــــــــم:
  ....................................................................................................................................    ............................................................................................................................................................................................................ الــتــوقــيـــع:

  ....................................................................................................................................    ....................................................................................................  ـ 14/           /                    ـــاريــــخ:الــت
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 طلب ترقية (:15نموذج رقم )
 
 

 ةـتـــرقـــيــ

 اللهوفقه    عيةالجممدير  عادةس
 وبعد..    ركاته..ليكم ورحمة الله وبالسلام ع

  .................................................................................................................../  لى وظيفةجي ضمن المرشحين للترقية عكرم بالموافقة على إدرالتآمل ا
  ................................................................................................................................................................................................................................   التالية: بالأسبا لتوفر

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

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

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

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

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

 ب الترقيةطال                                         ئيس القسم ر موافقة           
  .................................................................................................  الموظ : اسم  ........................................................................................................  الـقـســم:

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

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

 
 

 عتمادالا

 ـ.14لعام         ...................................................... ن شهر لا مـانــع اعتباراً م  
 بـ:طة فقة المشروالموا  .................................................................................................................................................................................................................................  
  والسبب: الطلب رفض   ....................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 هـ14/          /            الـتـاريـخ:
 
 

 ل  الموظ .الأصل لم -
 موظ .صورة لل -

 القسم.رة لرئيس صو -
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 أو بدلاعتماد حافز طلب  (:16نموذج رقم )
 
 

 بدل حافز أو اعتماد

 وفقه الله   جمعيةالمدير  سعادة
 د..وبع   ورحمة الله وبركاته..السلام عليكم 

 صر :بالموافقة على اعتماد  آمل التكرم

 :حـافـز   :بــدل  

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

               ................................................................................................  
  ............................................................................................... مقداره:
  ـ14/            /      تاريخ:من  اعتباراً 

  ...............................................................................................  اسـمه:
  ..............................................................................................  مقداره:
 لبعض الأشهرلاعتماد حسب ا    دائم    نوعه:

  ـ14/      /            تاريخ:اعتباراً من 

  ...................................................................  الوظيفي:المسمى   ......................................................................................................  الموظف:لصالح 
 التالية:لأسباب افر التو نظرا  

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

 ـ.14   عام   ل    ....................................................انــع اعتباراً من شهر لا مـ  
 بـ:ة المشروطة الموافق  .....................................................................................................................................................................................................  
  والسبب: الطلب رفض   .....................................................................................................................................................................................  

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

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

 ةالجمعي مدير
  ......................................................................................................................الاســــم : 
  ...................................................................................................................  :التـوقـيـع 

 هـ14/          /          اريـخ :  الـتـ
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 أة/ مستحقات ماليةتوكيل استلام مكاف (:17نموذج رقم )
 
 

 ليةستلام مكافأة / مستحقات ماتوكيل ا

 
 
 وفقه الله  المالية ؤوندارة الشمدير إكرم الم

 وبعد..                                    ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع
 

  ................................................................  / بقسم  ................................................................................................................... الأخ /  الموكَّل: الشخص
 ـ. 14     لعام  ....................................... ر /ـ إلى شه 14لعام      ................................ من / عن الأشهر راتب: وذلك  التوكيل:نوع 

    و يمستحقات أخرى:  ..............................................................................................................................................................  
 

  .................................................................................................................................................................................................................  أخرى:ملحوظات 
 

 قدير   الشكر والتكم جزيل ول                                           
 

ــل                                      الـمـوك ِ
  .......................................................................................................................  الاســــم:
  ......................................................................................................................  الـتـاريـخ:
  ......................................................................................................................  التـوقـيـع:

 

 
 

 يلاعتماد التوك

 للا مانع من قبول التوكي. 
 بـ:طة افقة مشروالمو  .......................................................................................................................................................................................................  
 بسبب: الطلب فض ر  

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

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

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

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

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

 

 ةلجمعيمدير ا

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

 هـ14      /       /         الـتـاريـخ: 
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 إجراء جزائي (:18نموذج رقم )
 

 زائــيإجـــراء جـ

  ..............................................................  رقــمـــه:   .............................................................................................................................. المخالف:وظف اسم الم
  ........................................................................................................  الـقـســـم:    ............................................................................................  الوظيفي: مىالمس

  .................................................................................................................................................................................................................................  المخالفـة:وع ـن

   ـ14/        / الموافق:  ....... ...... تـاريـخـهـا: يوم
 الرابعة لثالثة   ا ية   الثان    الأولى   تكرارها :                                                                           

 
 الجـزاء:نـوع 

 1 )  الراتب نم ........................حسم 
 2 ) هيفتوجيه إنذار ش 
 3 ) ذار كتابيتوجيه إن 
 4 ) لقادمةالعلاوة السنوية ا حرمان من 
 5 )  العمل لمدة  منإيقا  أمر................... 
 6 ) اء الخدمةفصل وإنهإشعار بال 
 7 ) رى أخ........................................................................  

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

 ملاحـظـات:

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

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

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

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

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

 

 
 
 

 إقرار وتعهد المخال 

ليمثات وأنظمثة العمثل تعبكافثة الالتزام وتعهثدي بثوأبثدي اعتثذاري  الجزائثي لإجثراء دة في  ذا الي والواروبة إمنسلوضح اسمي بعاليه بالمخالفة المأنا الموظ  اأقر 
ً اء مؤشراً ذا الإجرعلى أمل أن يكون   بالجمعية   يق   والله ولي التوف م القادمة.لتفادي ما حصل من قصور في الأيا إيجابيا

 
  ......................................................................... توقيع / ال     ـ14    /   /       التاريخ:  ......................................................................../  موظفلا الاسم

 

 

 وفقـه الله  الجمعية سعادة رئيس
  .....................................................................................................................................................................  ملاحظة:مع  واعتماده طلاع آمل الا

 
  ........................................................................  /التوقيع      ـ14  /       :     / التاريخ  ..........................................................................  /معية مدير الج

 

 

 
 

 الاعتماد

  التالية:ءات يتخذ بحقه الإجرا
(1 )  ( 2)  بمن الرات .................................حسم ار شفهيتوجيه إنذ 
(3)  (4) لعلاوة السنويةحرمان من ا  ابيإنذار كت توجيه 
(5 ) ( 6)  اء الخدمةإشعاره بالإقالة وإنه أيام ........................................................... مدة العمل ل إيقا  من 
(6 ) خرى أ ....................................................................................................................................................................................................................................   
 

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

 الجمعيةس إدارة مجل رئيس
  ..............................................................................................................................................  الاســــم:
  ............................................................................................................................................  التـوقـيـع:

 هـ14     /        /         الـتـاريـخ:
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 تظلم (:19نموذج رقم )
 

 تـظــلَّــم

 ه اللهفقو   يةالجمع ئيسسعادة ر
 ..وبعد                                                                  حمة الله وبركاته..السلام عليكم ور

 

 التظل م: سبب  

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

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

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

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

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

  التظل م: شرح  

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

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

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

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

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

 

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

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

الاسـم:   ـ14 /      / الموافق     ........................ المشكلة: يوم تاريخ .............................................................................................  
الوظيفة:  ـ14  /    /  الموافق     .......................... التـظلمّ: يومريخ تا  ........................................................................................  
 :التوقيع:  .................................................................................. المرفقات  .........................................................................................  

 هـ14  /         /             التاريخ:  ..........................................................................  
 

 

 

 التوجيه

 مع إشعار الطر  الآخر بذلك  رفع التظلم عن الموظ. 
 إلى:ر في التظلمّ إحالة النظ ..............................................................................................................................................................................................  
  َّتوصية بـ: جيه مع الغير وم التظل .................................................................................................................................................................................  
  أخرى...................................................................................................................................................................................................................................  

 يةس مجلس إدارة الجمعرئي
  ................................................................................... الاسـم:
  ................................................................................  التوقيع:
 هـ14/            /            التاريخ:

 
 

 

 جهة أخرى فقطالة إلى أ عند الإحلجزء يعب ذا ا

 ليهاإ إفادة الجهة المحال

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

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

  ................................................................................... الاسـم:
  ................................................................................  التوقيع:
 ـه14 /        /               التاريخ:
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 استقالة (:20نموذج رقم )
 

 ة موظ استقال

 حفظه الله   الويدبالخيرية  جمعيةال رئيس سعادة
 بعد..و                                  ورحمة الله وبركاته.. السلام عليكم

 
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد:

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب:

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

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

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

بثاراً مثن وطثي قيثدي اعت الاسثتقالة( ديمي لهثذهيخ تقثتار )بعد شهرٍ من الجمعية ي في عفائي من وظيفتقبول استقالتي وإ سعادتكمن آمل م لذا الطلب:
 نهاء الخدمة.ال إجراءات إلزم لإكمتعميد من يو  ـ 14............../............../........... وافق لما ..........................يوم 

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

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

 

 وتقديري وتقبلوا شكري  دينه نصار ني وإياكم من أجياً المولى عز وجل أن يجعلرا

 لةمقدم الاستقا  ير الجمعيةمد موافقة

  ..........................................................................................................................................................  الاســـم:  ................................................................................................................................................. : الاسم
  .......................................................................................................................................................  التاريــخ:  ............................................................................................................................................  التاريخ:

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

 
 

 التوجيه

 فقه اللهو   معيةالجمدير  /المكرم 
 وفقه الله                                         الموظفين ئيس قسم شؤونالمكرم / ر

 
 بأنه:نفيدكم 

 ـ.14/     /         خ ن تاريعتباراً مي قيده اواعتمدوا ط المذكور الة الموظ  ن قبول استقلا مانع م  
  أخرى ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ةالجمعي ةمجلس إدار رئيس
  ................................................................................... الاسـم:
  ................................................................................  التوقيع:
 هـ14/                /        التاريخ:
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 إنهاء خدمة (:21نموذج رقم )
 

 هاء خدمة موظ إنبيان 

 الموظ :ت انايب
  باعيالموظف الر اسم

  ســـــمالـقــ

  وامفترات الد  مـوظـفرقـم الـ

 الوظيفة:انات بي

  المرتبة  الوظيفيالمسمى 

  الدرجة  لوظيـفةرقـم ا

  كتابة    لحاليالراتب ا

 لخدمة:ابيانات 

  ـ14    /     /       يخ طـي القـيدتار  ـ14     //           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  هرشهر/أش  سنواتسنة/  ـدمة مـدة الخ

  عدد الاستئذانات  ةدمدة الخياب طول مأيام الغعدد 

 مالية:ستحقاقات ا

  يمتهاق  ياديةازات الاعتصيد الإجإجمالي ر

  قيمتها  ر الأخيرللشه إجمالي أيام الدوام

  قيمتها  فأخـرى للموظــ حـقــوق

  قيمتها  فلموظـى الديون ومستحقات ع

  المبلغ  حقوقتصفية ال

 ة الحقوقتلام كافتوقيع الموظف باس
......................... 

  ـ14/    /       ريخالتا

 

 وقين الصندأم
 ونارة الشؤمدير إد

 المالية

                                            
  ...........يوم ر في حر

  ـ14   /     / الموافق   

 مـتـلخا

 الجمعيةير مد

 



       ربية السعوديةالمملكة الع 
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 إخلاء طرف (:22نموذج رقم )
 

 رفـطلاء ـإخ

 
   ...................................................................................الموظ :رقم  ............................................................................................................................................... الموظ :اسم 
  ........................................................................................................................................... القسم:  ................................................................................................ الوظيفي:ى المسم
  ..........................................................  مصدر ا:  ............................................................................... تاريخها:  ............................................................................... الهوية: رقم

ا إكمثال الثلازم ليتسثنى لنث عينية دية أو ستحقات نقأو م عهد ا كان على الموظ  المذكور أيالإفادة عما إذنأمل  أعلاه بياناته  موضحالموظ  النظراً لطي قيد 
 والتقدير ر ولكم خالص الشك إجابتكم ى ضوء الموظ  عللاء طر  وإخ

 لموظفينرئيس شؤون ا
  ......................................................................................................... الاسـم:
  .....................................................................................................  التوقيع:
 هـ14        /        /        التاريخ:

 

 

   الشؤون الإداريةفادة إ القسم المعنيإفادة رئيس 

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

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

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

............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم:
 ..................................................................... التوقيـع:
  ـ14/         /             التاريخ:

 ....................................................................... الاسـم:
 ..................................................................... توقيـع:ال

  ـ14 /       /              التاريخ:

 ةإفادة قسم التقني املينلعشؤون افادة قسم إ

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

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

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

............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم:
 ..................................................................... التوقيـع:
  ـ14 /             /        التاريخ:

 ....................................................................... الاسـم:
 ..................................................................... التوقيـع:
  ـ14/               /       التاريخ:

 ذو علاقةر إفادة قسم آخ ؤون الماليةإفادة الش

............................................................................................................ ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم:
 ..................................................................... التوقيـع:
  ـ14/       /               التاريخ:

 ....................................................................... الاسـم:
 ..................................................................... قيـع:لتوا

  ـ14   /       /            التاريخ:
 

 
 
 

 ادتمالاع

  ـ 14/     /          خلال الفـترة من  الجمعيةل لـدى يه قد عمناته بعـالموضح بياالتعـاوني بأن المـوظ  ال الجمعيةتشـهد إدارة 
 . ـ14     /     /      بتاريخ  وم         ي اراً مناعتب رفهطقد تم إخلاء  ـ   و14/      /           تىوحـ
 ه.وكلة إليد والمستحقات والأعمال المباستلام كافة العه معيةلجاه من إخلاء طرفتم كما 
 

 جمعية المدير 
  .................................................................................. لاسـم :ا

  ..............................................................................  التوقيع :
 هـ14/        /               التاريخ : 
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 إنذار كتابي )لفت نظر( (:23نموذج رقم )
 
 

 ظرلفت ن

 
 ابعر      ثال   ثاني       أول        كتابي:   إنذار

 
 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................................................................  /خ رم الأالمك

 وبعد..   كاته..الله وبريكم ورحمة لسلام علا
  ..................................................................................................................................................................................................................................................ل منكم من تقصير في / فقد ساءنا ما حص

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

 
  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................في /  الجمعيةنظمة ومخالفتكم لأ

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ إلى /  نظركمفت للذا فن
 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
 الجزائي المرفق. ضح في الإجراءكما  و مو

ة ا تمثام   وزيثاد ام القادمثةفثي الأيث يثاً لتفثادي مثا حصثل مثن قصثورر الكتابي مؤشراً إيجابذاا الإنن يكون  ذلى أمل أع
 إليه. الموظ  بما تمت الإشارة

  القصدوالله من وراء 
 

 أخوكم
  ........................................................................................................... الاسـم:
  ....................................................................................................... الوظيفة:
  ....................................................................................................... التوقيع:
 هـ14/           /               التاريخ:

 
 

 

 ظفين.شؤون المووظ  لدى صورة لمل  الم -
 .رة لرئيس القسم المباشرصو -
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 إشعار بالإقالة (:24نموذج رقم )
 
 

 الةار بالإقإشع

 وفقه الله رئيس الجمعية /سعادة 
 وبعد..                                  ته.. وبركاالسلام عليكم ورحمة الله

 
  ................................................................................................. الموظ  / عن خدمات  غناءستلاسعادتكم بافنشير إلى 

  ـ14/             /      تاريخ:من  اعتباراً وذلك      ................................................... وظيفي / على المسمى ال
 ولكم جزيل الشكر. الإجراءات اذ باقي باً لاتخمل توجيهكم بما ترونه مناسنأ

  .............................................................................................  الاســــم:
  ..........................................................................................  ـوظـيفـة:ال

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

 

 

 ةالجمعيتوجيه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................................  الموظف / لمكرما

 وبعد..                                   ..تهوبركا رحمة اللهعليكم و السلام
 

 سثينتهي بمشثيئة الله تعثالى ةالجمعيثالإقالثة وأن عملكثم باركم بفنثود إشثع الرا ن  في الوقتعن خدماتكم  الجمعيةتغناء فنظراً لاس
ن ديدمثةً لثخ الجمعيثةواصل مثع أملنا بأن يبقى التمع  السابقة لال الفترة وبذلكم خ طاءكمم عكشاكرين ل الإشعار اريخ  ذا بعد شهرٍ من ت

 مقبلة.لأيام اللدعوة إلى الله تعالى في االله   وإسهاماً في ا

 والاحترام ر ق التقديبلوا فائوتق

 
 الجمعية مجلس إدارة ئيسراعتماد 

  ................................................................................................................................................. الاسـم:
  ............................................................................................................................................  التوقيع:
 ـه14      /        /            التاريخ:
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 مساءلة (:25نموذج رقم )
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    ام بدون إذندومن ال خروج 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    

 

 سنةالأجازات خلال المن  الموظف رصيد  البياناريخ ووقت ت

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاريخ اليوم

  نائيةاستث  مرضية      ـ14....... /...... /...... 
  ابغيال  تببدون را      ـ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  .................................................................. :الاسم  ........................................................................................................................................ 

  ............................................................. التوقيـع:  ........................................................................................................................................ 

 هـ14     /   /            التـاريخ:  ........................................................................................................................................ 
 

 أي رئيسه المباشرر

  ..................................................... :مدير/رئيس  ........................................................................................................................................ 

  ............................................................. التوقيـع:  ........................................................................................................................................ 

 هـ14/        /           اريخ : ـالت  ........................................................................................................................................ 
 

 جمعيةالرة إدا

 اريةحسب له اضطرت    له مرضيةتحسب   يةه اعتيادتحسب ل 
 تنبيه له يهى بتوجيكتف   فقط تحسم عليه   جزائي يطبق في حقه إجراء 
  / أخرى ...........................................................................................................................................................................................................  

 
 جمعيةال مدير

 ...................................................................  
 مل  الموظ .لالأصل  -
 سم.في حال الح الماليةللشؤون  ورةص -
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 تعريف / شهادة خبرة (:26نموذج رقم )

 
 

 ري تع
 

 د..بعأما     والاه..حبه ومن ل الله وعلى آله وصلسلام على رسووالصلاة وا الحمد لله
 

 بالويدية تر الخ الت   جمعيةتشهد إدارة ف
   / لموظف ان بأ

   من قسمض   على وظيفة الجمعيةقد عمل ب

ة من        دارةالتابع لإ  ي الفتر
 هـ 14    /      /   ف 

ة خلال كانو  ريال،  وقدره اتب شهري بر  هـ،14   /       /      وحنر 
 
ة حسن ا هذه المد لستر

 . لسلوكوا
كر  خلاف جمعيةالة على دون أدن  مسؤولي طلبه،لى له هذه الإفادة بناءً عت د أعطيوق

 
 . ما ذ

 
 ،،الموفق،والله 

 
 ةمدير الجمعي

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

 متالخـ                            
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 تفويض صلاحيات (:27نموذج رقم )
 

 لاحياتتفويض ص

 وفقه الله   الجمعية مدير المكرم
 وفقه الله رئيس / -رم مديرمكال

 د..وبع   ته.. وبركاالسلام عليكم ورحمة الله
  ............................................................................................................................................................................................................ اً لـفنظر

  .................................................. التوقيع/  ..................................................................................... / ضنا الأخاً بأنا قد فوفنحيطكم علم
  ـ14 /        /          ـ وحتى14/      /        الفترة من     خلال

  .................................................................................................................................................................................... التالية:حيات بالصلا

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

 الشكر جزيل ولكم  للاطلاع 
 

  .............................................................................................  الاســــم:
  ..........................................................................................  الـوظـيفـة:
  ...........................................................................................  الـتـاريـخ:
  ...........................................................................................  التـوقـيـع:

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   /المكرم 
 وبعد..                                ة الله وبركاته..م ورحمالسلام عليك

 
 بأنه:نفيدكم 

 .تم الاطلاع ولا مانع 
 ى رأخ ................................................................................................................................................................................  

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

 ةير الجمعيمد
  ................................................................................................................................................. الاسـم:
  .............................................................................................................................................. التوقيع:
 هـ14  /               /          التاريخ:

 


