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 أحكام عامة  الأول:الفصل 

 �ما یتوافق مع نظام وزارة الموارد ال�شر�ة والتنم�ة الاجتماع�ة    وضعت أحكام هذا النظام   ) :  ١ - ١(  المادة

یهدف هذا النظام إلى تنظ�م العلاقة بین الجمع�ة وموظف�ه �ما �حقق المصلحة العامة  ) :  ٢ - ١(  المادة
 ومصلحة الطرفین ول�كون الجم�ع على بینة من أمره عالماً �ما له وما عل�ه. 

مع�ة سواءً �انوا موظفین متعاقدین (الدوام  جم�ع العاملین �الج علىتسري أحكام هذا النظام   ) :  ٣ - ١(  المادة
 وأ�ضاً المتطوعین ف�ما �شملهم من بنود هذا النظام. حكمهم،أو من �أخذ  والجزئي) الكلي 

�عتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل ف�ما لا یتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف   ) :  ٤ - ١(  المادة
 الواردة في العقد. 

ولا   لذلك،یلات على أحكام هذا النظام �لما دعت الحاجة لإدارة الجمع�ة الحق في إدخال تعد ) :  ٥ - ١(  المادة
 تكون هذه التعدیلات نافذة إلا �عد اعتمادها من مجلس إدارة الجمع�ة. 

  العمل،تطلع الجمع�ة الموظف عند التعاقد على أحكام هذا النظام و�نص على ذلك في عقد  ) :  ٦ - ١(  المادة
ره في قراءة ومعرفة هذا ولا تتحمل الجمع�ة أي مسؤول�ة أو نت�جة لإهمال الموظف أو تقصی

 النظام. 

 المیلادي. تحسب المدد والمواعید المنصوص علیها في هذا النظام أو عقود العمل �التقو�م  ) :  ٧ - ١(  المادة

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

 �ه نص في هذا النظام . یتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العر��ة السعود�ة ف�ما لم یرد ف  ) :  ٩ - ١(  المادة

 

 

 



 

�قصد �الع�ارات والألفاظ التال�ة أینما وردت في هذا النظام المعاني الموضحة أمام �ل منها   ) :  ١٠ - ١(  المادة
 التالي: على النحو 

 الدعوة والإرشاد وتوع�ة الجال�ات.  جمع�ة -الجمع�ة الجمع�ة
 رئ�س الجمع�ة أو (نائ�ه)      إدارة الجمع�ة 
 اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمع�ة للق�ام �مهام الوظائف والتوظ�ف. هي  لجنة الوظائف 

 الموظف 
سواءً داخل  –هو �ل من �عمل لمصلحة الجمع�ة وتحت إدارتها أو إشرافها 

مقابل أجر مادي أ�اً �انت التسم�ة التي تطلق   –مبنى الجمع�ة أو خارجه  
 عل�ه. 

 المتطوع 
لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ  هو �ل شخص طب�عي �عمل 

 و�دون مقابل مالي أو عیني

 الراتب 
هو �ل ما �عطى للموظف �نقد مقابل عمله شاملاً البدلات �موجب عقد عمل 

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

له مرت�ة ودرجة   و�حدد بدلات،هو ما �عطى للموظف �نقد مقابل عمله بدون  
 في سلَّم الرواتب. 

 سلم الرواتب
هو جدول �الرواتب الأساس�ة المعتمدة في الجمع�ة شاملاً لجم�ع المسم�ات  

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

 المر�وط الأول 
الوظ�في في  هو الراتب الأساسي في أول درجة وأول مرت�ة مستحقه للمسمى 

 درجات ومراتب سلَّم الرواتب.

 العلاوة   
هي ز�ادة سنو�ة على الراتب الذي �حصل عل�ه الموظف �شكل سنوي وفق  

 سلم الرواتب

 عقد العمل
هو �ل اتفاق محدد المدة أو غیر محدد المدة أو لعمل معین یبرم بین الجمع�ة 

الجمع�ة وفقاً لأحكام وشروط والعامل یتعهد ف�ه الأخیر �أن �عمل في خدمة 
 العقد ولائحة تنظ�م العمل تحت إدارتها و�شرافها مقابل الأجر المتفق عل�ه. 

 

 



 

اللغة العر��ة هي اللغة المعتمدة والرسم�ة والواجب استعمالها �النس�ة لجم�ع العقود والسجلات  ) :  ١١ - ١(  المادة
أو في أي   النظام، والملفات والب�انات المتداولة وغیرها مما هو منصوص عل�ه في أحكام هذا

وفي حالة استعمال الجمع�ة للغة أجنب�ة إلى   النظام،قرار إداري �صدر تنظ�ماً لأحكام هذا 
 جانب اللغة العر��ة �عتبر النص العر�ي هو النص المعتمد دوماً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 الوظائف  الثاني:الفصل 
   هي: المسم�ات الوظ�ف�ة المعتمدة �الجمع�ة  ) :  ١ - ٢(  المادة

 التوض�ح المسمى الوظ�في  التصن�ف 

وظائف  
 إدار�ة

 مدیر الجمع�ة / مدیر إدارة   مدیر  
 نائب مدیر الجمع�ة / نائب مدیر إدارة نائب المدیر 

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

وظائف  
 إشراف�ة 

   رئ�س قسم الموارد المال�ة

 مسؤول تسو�ق 
مسوق مشار�ع الجمع�ة /مندوب مب�عات / موظف 

 مب�عات 
   مسؤول استثمار  
   مسؤول استقطاعات  

   مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصص�ة 

   محاسب 

 اعلام  
 / المحرر) المنتج /(المصمم     
 (فني تسجیل وتوثیق صوتي ومرئي).     

    �احث اجتماعي  

وظائف  
 عامة 

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

   أمین مستودع   
 جم�ع الموظفین المیدانیین  موظف میداني  

  تسو�ق 
وظائف  

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

 

 



 

اعتمادها  وتكون متسلسلة حسب توار�خ  �الوظ�فة،وهو الرقم الخاص   الوظ�في:الرقم  - )٢-٢المادة (
       ثمان�ة أرقام تبدأ برقم ...............من  مكونه

  الرقم الوظ�في مسمى الوظ�فة  
   المدير التنفيذي  

   السكرتير 
   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  
   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  
   المحاسب  

   امين الصندوق   
   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيا�ت  

   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدائرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  

   محرر 
   ١باحث اجتماعي 
   ٢باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  
   ١السكرتير

 



 

 التوظ�ف والعقود  الثالث:الفصل 

�قوم رئ�س القسم بتعبئة النموذج   جدیدة،عند حاجة أي قسم من أقسام الجمع�ة لفتح وظ�فة   ) :  ١ - ٣(  المادة
لمدیر الموارد ال�شر�ة   - ) ـ راجع جزء النماذج في آخر هذا النظام١المعد لذلك (نموذج رقم 

 على لجنة الوظائف و�نهاء �اقي الإجراءات الإدار�ة.  لعرضها

للجنة التوظ�ف الحق في قبول أو رفض أي وظ�فة جدیدة �طلبها أي قسم من أقسام الجمع�ة  ) :  ٢ - ٣(  المادة
 دراسة الحاجة الفعل�ة لهذه الوظ�فة ومدى تأثیرها في إنجاح العمل.  �عد

) و�حدد فیها مؤهلات ٣یتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة �الجمع�ة في (نموذج رقم  ) :  ٣ - ٣(  المادة
 وممیزات الوظ�فة وشروط القبول. 

تقوم إدارة الموارد ال�شر�ة بدراسة أوراق المتقدمین على الوظائف الشاغرة و�كمال الترتی�ات   ) :  ٤ - ٣(  المادة
لاخت�ار الموظف المناسب وتعمید شؤون الموظفین �إكمال الترتی�ات للمقابلة الشخص�ة ف�ما  

 �عد.

م للعمل مستوف�اً للشروط العامة   ) :  ٥ - ٣(  المادة �شـترط لقبول التوظ�ف والعمل �الجمع�ة أن �كون المتقدِّ
 التال�ة: 

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

 هذه الشروط عدا شرط الل�اقة الطب�ة و�جوز للمنشأة إعفاء طالبي العمل السعودیین من شرط أو أكثر من 
)،  ٣٢(  )،٢٦�جوز استثناءًا توظ�ف غیر السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في المواد (  ) :  ٦ - ٣(  المادة
  المفعول.ولد�ه إقامة سار�ة   السعودي،نظام العمل وأن �كون مصرحاً له �العمل �النس�ة للعامل غیر   ) من٣٣(

 
 



 

للتوظ�ف �الجمع�ة أن �قدم إلى شؤون الموظفین المسوغات �جب على الموظف المتقدم  ) :  ٧ - ٣(  المادة
 الآت�ة : 

 ).٤تعبئة استمارة الب�انات الشخص�ة للموظف (نموذج رقم  •
 الذات�ة. السیرة  •
 .  صورة الهو�ة (ال�طاقة للسعودیین والإقامة لغیر السعودیین) •
 .  صورة الشهادات العلم�ة والإدار�ة الحاصل علیها  •
 ت العلم�ة والخبرات العمل�ة ، أو إحضار الأصل للمطا�قة. صورة مصدقة من المؤهلا •
 سم.  ٤×   ٣صورة شمس�ة ملونة مقاس   ٢ عدد •

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف. 

تقوم �المقابلة الشخص�ة للموظفین الجدد لجنة تشكل من ثلاثة أعضاء أو أكثر حسب  ) :  ٨ - ٣(  المادة
  : (المدیر التنفیذي ، مدیر المدیر الموارد ال�شر�ة، رئ�س القسم أو من ینوب عنه) الاحت�اج

 دارة الجمع�ة. إو ما تراه أ

لمتقدم على  لجنة المقابلة الشخص�ة هي الجهة المخولة �التوص�ة �قبول أو رفض الموظف ا ) :  ٩ - ٣(  المادة
وظ�فة شاغرة �عد إجراء المقابلة الشخص�ة والرفع بذلك لاعتماده من رئ�س الجمع�ة ، وتتم  

 ). ٦) و(نموذج رقم ٢هذه الخطوات �متا�عة مدیر الموارد ال�شر�ة وفق (نموذج رقم 

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

) �حرر من نسختین و�كون النص  ٧عقد عمل (نموذج رقم  یتم استخدام الموظف �موجب ) :  ١١ - ٣(  المادة
المكتوب �اللغة العر��ة هو المعتمد دوماً ، وتسلم نسخة من العقد للموظف وتودع النسخة  

الأخرى في ملف خدمته �عد توق�ع الموظف �الموافقة على الشروط الواردة ف�ه ، و�جب أن  
ق علیها وما إذا �ان العقد محدد المدة أو یتضمن العقد ب�انات �طب�عة العمل والشروط المتف

 لمدة غیر محددة وساعات العمل وأ�ة ب�انات ضرور�ة أخرى. 

لا �جوز للجمع�ة تكل�ف الموظف �عمل �ختلف اختلافاً جوهر�اً عن العمل المتفق عل�ه �غیر   ) :  ١٢ - ٣(  المادة
موافقته إلا في حالات الضرورة وما تقتض�ه مصلحة العمل ، على أن �كون ذلك �صفة  

 .مؤقتة



 

�عتبر الوصف الوظ�في للوظ�فة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأساسي للمهمات المطلو�ة من   ) :  ١٣ - ٣(  المادة
 الموظف عند الخلاف حول ذلك.

وتحفظ ف�ه جم�ع الب�انات   �متا�عته،�عد قسم الموارد ال�شر�ة ملف خاص �كل موظف و�قوم  ) :  ١٤ - ٣(  المادة
صورة   راف�ة،فوتوغ صور  الشخص�ة،(الب�انات  �الموظف:والمعاملات الرسم�ة الخاصة 

  الوظ�في،المسمى  العمل،تار�خ بدء   الذات�ة،السیرة  علیها، صور الشهادات الحاصل  الهو�ة،
  السنو�ة،التقار�ر  الأداء، تقو�م  الخطا�ات،  الطب�ة، الكشوفات  الاستئذانان، الإجازات، القسم،

 والإجراءات الجزائ�ة ...إلخ).  والإنذارات،التنبیهات  

یبدأ    -الأع�اد) (ُ�ستثنى منها إجازات -الفترة التجر�ب�ة للموظف الجدید ثلاثة أشهر عمل  ) :  ١٥ - ٣(  المادة
) ، ولا �حق  ٢احتسابها من تار�خ التوظ�ف المعتمد في نموذج التوظ�ف (نموذج رقم 
مین إلى أن یت م الترس�م (�عد الفترة  للموظف خلال هذه الفترة التمتع �ممیزات الموظفین المرسَّ

 التجر�ب�ة). 

یتم ترس�م الموظف الجدید �شكل رسمي أو الاستغناء عن خدماته أو تمدید الفترة التجر�ب�ة   ) :  ١٦ - ٣(  المادة
بناءً على توص�ة رئ�س    الأولى  لفترة لا تز�د عن ثلاثة أشهر إضاف�ة �عد الفترة التجر�ب�ة

  وموافقة الموظف )١٤ذج رقم القسم مرفقة بتقو�م للموظف عن الفترة التجر�ب�ة في (النمو 
 الخط�ة. 

للرئ�س الم�اشر الحق في تقد�م توص�ة لشؤون الموظفین �قبول ترس�م الموظف قبل انتهاء   ) :  ١٧ - ٣(  المادة
الفترة التجر�ب�ة إذا ما رأى أهل�ة و�فاءة الموظف لشغل هذه الوظ�فة، على أن لا تقل فترة  

�م لأداء الموظف عن الفترة  وله عكس ذلك إذا رأى عدم أهلیته وُ�رفق تقو  شهر،التجر�ة عن 
 ). ١٤التجر�ب�ة وفق (نموذج رقم 

إذا ثبت للجمع�ة في أي وقت أن التوظ�ف تم نت�جة لانتحال الموظف شخص�ة غیر   ) :  ١٨ - ٣(  المادة
فإن للجمع�ة فسخ  مزورة،صح�حة أو نت�جة تقد�مه ب�انات أو مستندات غیر صح�حة أو 
  ٨٣ذلك في نطاق حكم المادة العقد دون حاجة لأي إشعار سابق ودون مكافأة أو تعو�ض، و 

من نظام مكتب العمل وللجمع�ة الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب ح�ال هذا 
 الموظف. 



 

 

 

)  ١٥�حق للجمع�ة إلغاء عقد العامل الذي لا ی�اشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال ( ) :  ١٩ - ٣(  المادة
یوماً من تار�خ العقد بین الطرفین إذا �ان متعاقداً معه من داخل المملكة و�ذا لم �ضع نفسه  

 الخارج. تحت تصرف الجمع�ة فور وصوله للمملكة إذا �ان متعاقداً معه من 

خولة بتحدید مقدار الراتب [الدرجة والمرت�ة في سلم الرواتب]  لجنة الوظائف هي الجهة الم ) :  ٢٠ - ٣(  المادة
 الذي ُ�صرف للموظف الجدید حسب المؤهلات والخبرات الحاصل علیها. 

من أصل الراتب المتوقع حصوله عل�ه   ٪٧٠مكافأة الفترة التجر�ب�ة للموظف الجدید هي نس�ة  ) :  ٢١ - ٣(  المادة
مة للمسمى الوظ�في الذي تقدم إل�ه  �عد تحدید المرت�ة والدرجة وفق المؤهلات والخبرات الملائ

 الموظف. 

ترت�ط أشهر صرف المكافأة �الفترة التجر�ب�ة والتي متوسطها ثلاثة أشهر وأقلها شهر وأكثرها   ) :  ٢٢ - ٣(  المادة
 ستة أشهر.

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

 للموظف مع أول راتب �عد الترس�م. 

عند حصول الموظف الجدید على تقی�م جید أو أقل في تقی�م أدائه للفترة التجر�ب�ة التي لا   ) :  ٢٤ - ٣(  المادة
تتجاوز ثلاثة أشهر على مسمى وظ�في ما ، وثبت من خلال التقی�م قدرته على الق�ام �مهام  

خرى فإنه �سوغ انتقاله من هذا المسمى إلى المسمى الوظ�في الآخر و��قى في  وظ�فة شاغرة أ
فترة تجر�ب�ة أخرى لا تز�د عن ثلاثة أشهر ، �حیث �كون إجمالي الفترتین ستة أشهر ، أما  

إذا قضى ستة أشهر في الفترة التجر�ب�ة للوظ�فة الأولى فلا �سوغ له التقدم على الوظ�فة  
 بتدائ�ة للوظ�فة الأخرى. الأخرى ، إلا �صورة ا 



 

عمال للعمل لدیها في   او  أو فنیینمختصین  مؤسسة لتوفیرمع أي  �جوز للجمع�ة أن تتعاقد ) :  ٢٥ - ٣(  المادة
و�تم   بهذا،و�وقع عقد مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات النظام�ة الخاصة  محددة،أعمال 

  أخرى،صرف رواتب هؤلاء من قبل الجمع�ة �موجب العقد ولا تتحمل الجمع�ة أي مصار�ف 
 . ة� �ان مناس�اً للعمل في الجمع�ة وفق الإجراءات النظام إذاو�مكن نقل �فالة أي عامل 

 
 الـــدوام الرا�ع:الفصل 

و�كون یوم الجمعة راحة أسبوع�ة رسم�ة براتب �امل لجم�ع  أ�ام،أ�ام العمل الأسبوع�ة ستة   ) :  ١ - ٤(  المادة
وللجمع�ة أن تستبدل یوم الجمعة بیوم آخر ل�عض موظف�ه متى دعت الحاجة   الموظفین،

) لتعدیل الدوام،  ٨(نموذج رقم  الجمع�ة �استخداملذلك، وذلك �عد الحصول على موافقة مدیر 
 مع تمكینهم من أداء واج�اتهم الدین�ة. 

ب�ان  من بین الموظفین لیوم السبت و�وضع جدول مناو�ات یتض  فترات مناو�ة�جوز عمل  ) :  ٢ - ٤(  المادة
 دوام �ل موظف وتار�خ الدوام.   موعد

�كون حضور الموظفین إلى أماكن العمل وانصرافهم منها في المواعید المحددة في هذا   ) :  ٣ - ٤(  المادة
ولا �حق للموظف تغییر أوقات ساعات العمل ولو �شكل مؤقت دون اعتماد من رئ�س   النظام، 

ُ�ستثنى من ذلك الوظائف  ) ، و ٨القسم وموافقة إدارة الجمع�ة على ذلك وفق (نموذج رقم 
 المناطة �الإنجاز أو المهمات والغیر مرت�طة بوقت للحضور أو للانصراف. 

یراعى في أوقات العمل �الجمع�ة ألا �عمل الموظف أكثر من خمس ساعات متوال�ة دونما   ) :  ٤ - ٤(  المادة
 راحة. فترة 

أو فترتین ص�اح�ة ومسائ�ة) وُ�حدد دوام   فقط، مسائ�ة  فقط،أنواع الدوام �الجمع�ة (ص�اح�ة  ) :  ٥ - ٤(  المادة
تز�د   كل وظ�فة ضمن التصن�فات السا�قة عند اعتمادها وذلك حسب الاحت�اج على ألا تز�د لا

ساعات یوم�ة ماعدا یوم السبت �كون العمل لأر�ع   ٨ساعات العمل في الجمع�ة عن 
 فقط. ساعات 

 



 

 

 حسب حاجة العمل و�صدر بذلك تعم�م.  ساعات العمل في شهر رمضان الم�ارك تحدد  ) :  ٦ - ٤(  المادة

یتم اعتماد حضور وانصراف الموظف �استخدام نظام الحضور والانصراف المستخدم  ) :  ٧ - ٤(  المادة
من   ١٩من الشهر السابق و�نتهي بتار�خ  ٢٠علماً �أن شهر العمل (یبدأ بتار�خ    �الجمع�ة،

 ذلك الشهر).

و التوق�ع في أ�ام العمل الخارجي (خارج مبنى الجمع�ة) إذا تعذَّر  لا یلزم استخدام ال�صمة أ  ) :  ٨ - ٤(  المادة
وفي حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد رئ�س القسم   للجمع�ة،معه الحضور 

 و�شعار مدیر الموارد ال�شر�ة بذلك. 

ر فیها رئ�س القسم وقت العمل الخارجي "المیداني" للموظف   ) :  ٩ - ٤(  المادة ساعات العمل المیدان�ة ُ�قدِّ
ولا ُ�شترط لها استخدام ال�صمة أو التوق�ع للحضور أو الانصراف إذا   منه،وتكون �إشرافٍ 

وُ�شترط توق�ع رئ�س القسم في نموذج   الانصراف،تعارضت أوقاتها مع أوقات الدخول أو 
قبل إقفال دوام ذلك  ال�شر�ة،الدوام أمام هذه الأ�ام لاعتمادها �ساعات عمل لدى إدارة الموارد 

 .الشهر

الفترة   نظام الحضور والانصراف خلالیتغاضى عن الموظف الجدید نس�انه لاستخدام   ) :  ١٠ - ٤(  المادة
نظام الجمع�ة في  على حتى �عتاد  الشهر،التجر�ب�ة على أن لا تز�د عن أر�ع مرات خلال 

 دخول وانصراف الموظفین.

في  في الدخول أو الخروج لمرَّة واحدة  نظام الدوامیتغاضى عن نس�ان الموظف لاستخدام  ) :  ١١ - ٤(  المادة
 الشهر و�بدأ الحسم إذا تكرر النس�ان لأكثر من ذلك. 

 

 

 



 

 

  الم�اشر،) و�اعتماد من رئ�سه ١٣استئذان الموظف �كون وفق نموذج الاستئذان (نموذج رقم  ) :  ١٢ - ٤(  المادة
   التال�ة:ضمن إحدى الحالات 

 التأخر في الحضور عن وقت الدوام. •
 الانصراف قبل نها�ة وقت الدوام.  •
 الرسمي. الخروج أثناء الدوام  •

وفي حال عدم التعو�ض یتم   الشهر،�حق للموظف تعو�ض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام  ) :  ١٣ - ٤(  المادة
    الاجازة الاعت�اد�ة للموظف. خصم ساعات الاستئذان �عد جمعها من رصید



 

 الـــرواتــــب  الخامس:الفصل              

 ،  خمسة عشر درجةتشتمل �ل مرت�ة على  ستة مراتبیتشكل سلَّم الرواتب من  ) :  ١ - ٥(  المادة

و�كون التعیین وفقاً   معینة،یتم تعیین الموظفین على وظائف ذات مسم�ات ومواصفات  ) :  ٢ - ٥(  المادة
و�منح الموظف عند التعیین أول مر�وط في المرت�ة المعین علیها   للوظ�فة،للمرت�ة المحددة 

أو ترى لجنة التوظ�ف   كبر،أط�قاً لسلم الرواتب المعتمد ما لم یتفق في عقد العمل على أجر 
أهلیته لأن �كون على درجات متقدمة في المرت�ة التي �ستحقها (انظر سلم الرواتب في نها�ة  

 هذا النظام). 

في الیوم  تدفع أجور العاملین �الر�ال السعودي و�تم دفعها خلال ساعات العمل وفي مكانه  ) :  ٣ - ٥(  المادة
إلا لظروفٍ    الیوم الثلاثینالسا�ع والعشر�ن من �ل شهر میلادي على أن لا تتأخر عن 

 التال�ة: خارجةٍ عن إرادة الجمع�ة وتودع في حسا�ات الموظفین البنك�ة وفقاً للأحكام 
 العامل ذو الأجر الشهري �صرف أجره في نها�ة الشهر  . •
 العامل �الیوم�ة أو �القطعة �صرف أجره في نها�ة الأسبوع .  •
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، یدفع أجره و�افة مستحقاته فوراً .   •
العامل الذي یترك العمل من تلقاء نفسه یدفع أجره و�افة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز س�عة أ�ام   •

 من تار�خ ترك العمل . 
لإضافي ما لم  أجور الساعات الإضاف�ة تدفع في م�عاد أقصاه ثلاثة أ�ام من تار�خ انتهاء التشغیل ا •

 یتم دفعها مع الأجر العادي للعامل . 

یتم صرف الرواتب �عد خصم أي م�الغ مستحقة للجمع�ة وذلك في نطاق العمل �أحكام هذا   ) :  ٤ - ٥(  المادة
 النظام. 

إذا صادف الیوم المحدد لدفع الأجور یوم الراحة الأسبوع�ة أو یوم عطلة رسم�ة فیتم الصرف   ) :  ٥ - ٥(  المادة
 في یوم العمل الذي �س�قه. 

 

 



 

 

ي صرف الراتب �سبب عدم اكتمال ب�انات الموظف لذلك الشهر فیتحمَّل نت�جتها  أي تأخیر ف ) :  ٦ - ٥(  المادة
سواءً �مسارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهري �الحسم�ات التي تطابق   نفسه، الموظف 

 هذا التقصیر. 

الكشف   الش�ك أویوقع الموظف عند استلام رات�ه أو أي م�الغ نقد�ة هي من حقوقه على  ) :  ٧ - ٥(  المادة
وللموظف أن یو�ل من �شاء لق�ض رات�ه ومستحقاته لدى الجمع�ة وذلك   لغرض،االمعد لهذا 

�موجب تفو�ض �تابي موقع منه لمدیر الشؤون المال�ة أو من ینوب عنه �عد اعتماده من  
 ).١٧وفق (نموذج رقم  مدیر الجمع�ة

 
 
  



 

 والتأهیل   السادس: التدر�بالفصل 
 

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

 �ستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدر�ب أو التأهیل .    ) :  ٢ - ٦(  المادة
تتحمل الجمع�ة تكال�ف التدر�ب والتأهیل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة �ما  ) :  ٣ - ٦(  المادة

 كن وتنقلات داخل�ة . تؤمن  وسائل المع�شة من مأكل ومس
�جوز للجم�عة أن تنهي تدر�ب أو تأهیل العامل وأن تحمله �افة النفقات التي صرفتها   ) :  ٤ - ٦(  المادة

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

 ( أ )  إذا ثبت في التقار�ر الصادرة عن الجهة التي تتولى تدر��ه أو تأهیلة أنه غیر جاد في ذلك . 

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

تتحمل الجمع�ة نفقات ومصار�ف التدر�ب من میزانیتها �ما في ذلك تذاكر السفر ولوازمة لو �ان التدر�ب 
 خارج المحافظة . 

ماد أي دورة للموظف الا �موافقة خط�ة من إدارة الجمع�ة حتى لو �انت لا یتم اعت ) :  ٦ - ٦(  المادة
 على حساب الموظف الشخصي . 

 
 
 
 
 
  



 

 
 الفصل السا�ع: العـلاوات 

وتصرف حسب تقدیر   الراتب، وهي نس�ة من أصل  علاوة سنو�ة ثابتة�عطى الموظف  ) :  ١ - ٧(  المادة
 الموظف في التقی�م السنوي وهي �التالي: 

 ممتاز جید جدا جید التقدیر  
 %  ٥ %  ٤ %  ٣ نس�ة العلاوة السنو�ة الثابتة من أصل الراتب 

�شترط لحصول الموظف الجدید على العلاوة السنو�ة الثابتة أن �كون الموظف قد أمضى   ) :  ٢ - ٧(  المادة
الفترة التجر�ب�ة (ثلاثة أشهر) و�تقو�م في الأداء لا �قل عن جیدجداً أو تم ترس�مه قبل انتهاء  

 (بدا�ة العام المیلادي الجدید).  ١/١الفترة التجر�ب�ة على أن �كون ذلك قبل تار�خ  
تضاف لأصل الراتب مع بدا�ة �ل عام میلادي إذا استوفى   علاوة أداء �عطى الموظف  ) :  ٣ - ٧(  المادة

   التال�ة:الشروط 
 تقی�م لأدائه الوظ�في لا �قل عن جید جداً.  •
 أن �كون قد أمضى في العمل ستة أشهر فأكثر شاملة للفترة التجر�ب�ة.  •

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

 الأساسي: معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء من الراتب  ) :  ٤ - ٧(  المادة
 × نس�ة التقو�م = النت�جة.   ١٠٠الراتب الأساسي ÷  

تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سنة بناءً على تقی�م أدائه للسنة التي قبله ثم تحذف بنها�ة   ) :  ٥ - ٧(  المادة
وتعتمد علاوة الأداء الجدیدة للسنة الجدیدة بناءً على تقی�م أدائه الجدید لسنة العمل  العام،

 الأخیرة. 

�حق لإدارة الجمع�ة حرمان الموظف من العلاوة السنو�ة الثابتة (الترق�ة) أو علاوة الأداء   ) :  ٦ - ٧(  المادة
حسب ظروف میزان�ة الجمع�ة او �عقو�ة تأدیب�ة متى أُقِرَّ ذلك في إجراء جزائي نت�جةً  

أو لأي سبب آخر تراه   )١(شيء من أنظمة وآداب وسلو��ات الجمع�ة �لإخلال الموظف 
 .حصول الموظف على تقدیر أقل من جید في تق�م الأداء السنوي  أو مناس�اً لذلك 

 
 راجع بند العقوبات من ھذا النظام.  )۱(



 

                              

 الحــوافــــز السا�ع:الفصل                            
 

ُ عَلِ�مٌ ِ�المُتَّقِینَ  انطلاقاً من قوله تعالى :   : [من لا �شكر    وقول النبي  وَمَا َ�فعَلُوا مِن خَیرٍ فَلَن ُ�كفَرُوهُ َ��َّ
الناس لا �شكر الله] فقد رأت إدارة الجمع�ة إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف �الجمع�ة لتكون للمحسنین شكراً ،  

 وللمجتهدین منشطاً. 

 التال�ة: ة إلى تحقیق الأمور یهدف نظام الحوافز �الجمع� ) :  ١ - ٧(  المادة
ةً في الجوانب التي یبرزون فیها أثناء   • تشج�ع الموظفین على العطاء المستمر وخاصَّ

 التقو�م الدوري لأداء الموظفین. 
 بث روح التنافس الشر�ف بین الموظفین.  •
 إضفاء شيء من التجدید في روتین العمل لطرد الملل والسآمة.  •
 "من لا �شكر الناس لا �شكر الله". الحوافز،شكر المجتهد بهذه  •
 تقو�ة ر�ط الموظفین �الجمع�ة من خلال هذه الحوافز. •
 استفادة الجمع�ة من الإبداعات الموجودة بتنمیتها والحفاظ علیها من خلال هذه الحوافز. •

م ، الإنتاج�ة العال�ة  (المحافظة على الدوا التال�ة:تعطى الحوافز �الجمع�ة على إحدى الأمور  ) :  ٢ - ٧(  المادة
ة الخدمة ، التمیز الشخصي ، الإبداع   ، حسن التعامل مع الآخر�ن ، الم�ادرات الذات�ة ، مُدَّ

 والابتكار ، التفاعل الإ�جابي مع أنشطة الجمع�ة المختلفة , الولاء الوظ�في ). 

ذلك و�شرح  یرفع رئ�س القسم بتوص�ة لإعطاء حافز لموظفه متى رأى توفر الأس�اب المقنعة ل ) :  ٣ - ٧(  المادة
في هذه التوص�ة حیث�ات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل (نموذج رقم  

١٦ .( 

تعتمد الحوافز لصالح الموظف �اعتماد مدیر الجمع�ة   وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو   ) :  ٤ - ٧(  المادة
 ). ١٦بدل (نموذج رقم 



 

عن �ل تقو�م سنوي لأدائه �حصل ف�ه على تقدیر   ]رشكر وتقدیشهادة [ُ�عطى الموظف  ) :  ٥ - ٧(  المادة
 من أصل الراتب  �علاوة أداء لتلك السنة.  ٪٥(ممتاز) ، �الإضافة إلى حصوله على 

 

) �الإضافة إلى مبلغ مقطوع  شهادة الموظف المثاليو�عطى ( [الموظف المثالي]یتم اخت�ار  ) :  ٦ - ٧(  المادة
 ر�ال) وفق الضوا�ط التال�ة : ٥٠٠وقدره (
 احد فقط �ل سنة استناداً على التقو�م السنوي. یتم اخت�ار موظف و  •
�عتبر امت�از الموظف في تقی�م الأداء الوظ�في للسنة محل التقی�م مع�اراً من معاییر   •

 الترش�ح والاخت�ار. 
 �شترط أن �خلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات.  •
 رش�ح �عد دراسة ذلك مع المدیرال�شر�ة هي صاح�ة القرار في الت   المواردتعتبر إدارة  •

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

عن �ل خمس سنوات �مضیها على رأس العمل �عرفان وظ�في   ]العطاء [درع�عطى الموظف  ) :  ٧ - ٧(  المادة
 وتقدیراً لمجهوداته خلال تلك الفترة. 

�الإضافة إلى جائزة عین�ة �ق�مة تقدیر�ة تتراوح من ألف    ]الابداع[درع �عطى الموظف المبدع  ) :  ٨ - ٧(  المادة
 إلى ألفي ر�ال ، متى توفرت ف�ه أو في أعماله میزة الإبداع ، من مثل : 

 تقد�م اقتراح متمیز وفعَّال وعُمل �ه و�ان ف�ه ثمرة �بیرة للجمع�ة.  •
 إبراز و�نجاح مشار�ع الجمع�ة �صورة إبداع�ة.  •
 الجمع�ة تز�د عن خمسین ألف ر�ال. توفیر تكلفة عال�ة على  •
 توفیر دخل عالي وثابت على الجمع�ة.  •

الموارد ال�شر�ة  ومدیر تُقَرّ الأعمال الإبداع�ة بواسطة لجنة مكونة من (المدیر التنفیذي  ) :  ٩ - ٧(  المادة
 ، وُ�عتمد بناءً عل�ه صرف الحافز.المعني)و�حضور رئ�س قسم الموظف 



 

متى حصل على الامت�از في تقو�م الأداء الوظ�في   ]التمیز[درع �عطى للموظف المتمیّز  ) :  ١٠ - ٧(  المادة
 �الإضافة إلى جائزة عین�ة تتراوح بین خمسمائة وألف ر�ال. متتال�ة، لثلاث سنوات 

تحفیزاً للموظفین لإكمال ومواصلة تعل�مهم الدراسي فُ�صرف للموظف الذي ُ�كمل تعل�مه   ) :  ١١ - ٧(  المادة
جیدجداً في نها�ة �ل عام   مكافأة مقطوعة عند إحضاره ما یثبت نجاحه بتقدیر ممتاز أو

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

صورة منه في ملف الموظف لدى شؤون    للموظف وتحفظ [خطاب شكر]مع�ة �حرر مدیر الج ) :  ١٢ - ٧(  المادة
 الموظفین متى ظهر منه أداء جید وملحوظ أو م�ادرة في مجال العمل.

�عطى مكافئة مال�ة حسب توص�ة لجنة الأنشطة للموظف المتفاعل مع برامج وأنشطة   ) :  ١٣ - ٧(  المادة
مالم تكن تلك الأنشطة   الجمع�ة غیر الرسم�ة  وذلك �الحضور والمشار�ة في إعداد البرامج

 من صم�م عمل الموظف في القسم.
 

 
  



 

 
 الفصل الثامن : تقی�م الأداء الوظ�في 

– یُراعى في تقی�م أداء الموظفین الضوا�ط والشروط المذ�ورة في تعل�مات نموذج تقی�م الأداء   ) :  ١ - ٨(  المادة
 ).١٤(نموذج رقم  - راجع نموذج تقی�م أداء الموظفین

 الأداء الوظ�في في إحدى الحالات التال�ة : یتم استخدام نموذج تقی�م  ) :  ٢ - ٨(  المادة
 عند انتهاء الفترة التجر�ب�ة للموظف الجدید لاستكمال الترس�م.  •
 كل أر�عة أشهر للاستفادة منه في التقی�م السنوي للموظف.  •
الموظف المثالي  قبل انتهاء العام المیلادي لتحدید علاوة الأداء السنو�ة ، ولتحدید [ •

 السنة.] لتلك للعام المیلادي

تعتبر أقل مدة لتقی�م الموظف الجدید �عد ترس�مه لحصوله على العلاوة السنو�ة الثابتة هي ستة   ) :  ٣ - ٨(  المادة
 أشهر من تار�خ التعیین ، �ما فیها الفترة التجر�ب�ة. 

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

 �خطر الموظف �صورة من التقر�ر فور اعتماده و�حق للموظف ان یتظلم من هذا التقر�ر.  ) :  ٥ - ٨(  المادة

 
  



 

 الترق�ات والنقل التاسع:الفصل 

 الآت�ة: �كون الموظف أهلاً للترق�ة إلى وظ�فة أعلى متى توفرت ف�ه الشروط  ) :  ١ - ٩(  المادة
 تحق�قه لمتطل�ات الوظ�فة الجدیدة من مؤهلات وخبرات وغیرها.  •
 حصوله على درجة ممتاز في آخر تقو�م للأداء الوظ�في.  •
 وجود مكان شاغر واحت�اج في الوظ�فة الأعلى.  •
أن �كون قد أمضى أر�ع سنوات على الأقل في الوظ�فة التي �شغلها، أو حصوله على ما   •

ما لم   )،(الشهادة الجامع�ة تعادل أر�ع سنوات خبرة  فمثلاً: دراس�ة،�عادلها من مؤهلات 
 الإدارة. یتم استثناؤه من هذا الشرط اقتضاءً لمصلحة العمل �قرار من مجلس 

فة أعلى في أكثر من موظف یتم التفاضل بینهم حسب إذا توفرت شروط الترق�ة لوظ� ) :  ٢ - ٩(  المادة
 التال�ة: المعاییر 

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

عند ترق�ة الموظف من مرت�ة إلى مرت�ة أخرى فإنه �أخذ الدرجة الأعلى من حیث الراتب في   ) :  ٣ - ٩(  المادة
 المرت�ة الجدیدة أو ما یواز�ها.

م الموظّف المؤهَّل للترق�ة للمنافسة في الحصول على المكان الوظ�في الشاغر بتعبئة   ) :  ٤ - ٩(  المادة یتقدَّ
 ال�شر�ة. وتقد�مه لإدارة الموارد  )١٥(نموذج رقم 

ح للانتقال من مسمى وظ�في في مراتب معینة إلى مسمى وظ�في آخر في   ) :  ٥ - ٩(  المادة الموظف المرشَّ
ُ�شترط له أن �ستكمل شروط الترش�ح   إل�ه،مراتب أعلى "ترق�ة" داخل نفس القسم الذي ینتمي 

ولا   )،١١وُ�ستخدم لذلك (نموذج رقم  ال�شر�ة، و�أخذ موافقة رئ�س القسم و�دارة الموارد  أولاً،
 ُ�شترط  



 

ح إلى مسمى آخر �مرت�ة أعلى في قسم آخر ،  أخذ موافقة رئ�س القسم في حالة أحقیته للترشَّ
 و�كفي في ذلك استكمال الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد ال�شر�ة . 

ظف تحت في حالة انتقال الموظف من مسمى وظ�في إلى مسمى وظ�في آخر فی�قى المو  ) :  ٦ - ٩(  المادة
التجر�ة للوظ�فة الجدیدة لمدة ثلاثة أشهر ، ولرئ�س القسم الجدید الحق في تقو�مه �ما  

 �ستحقه في نها�ة هذه الفترة والرَّفع بذلك لإدارة الموارد ال�شر�ة لاتخاذ اللازم. 

لا �جوز النظر في ترق�ة الموظف المحال إلى التحقیق أو المحاكمة التأدیب�ة إلا �عد ظهور   ) :  ٧ - ٩(  المادة
 ما نسب إل�ه نهائ�اً.  نت�جة 

�شترط لانتقال موظف من قسم إلى قسم آخر على نفس المسمى الوظ�في أو على مسمى   ) :  ٨ - ٩(  المادة
) ، وأخذ موافقة رؤساء الأقسام ١٠وظ�في آخر تعبئة نموذج نقل خدمة موظف (نموذج رقم 

 ل�شر�ة . المعنیین ومدراء الإدارات المعن�ة و�كمال �اقي الإجراءات الإدار�ة مع إدارة الموارد ا

عند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موظفي الجمع�ة (إعارة) ف�شترط التقید �الضوا�ط   ) :  ٩ - ٩(  المادة
 التال�ة : 

 تتقدم الجهة طال�ة الإعارة �خطاب رسمي لإدارة الجمع�ة.  -١
�شترط لقبول الإعارة موافقة الرئ�س الم�اشر و�دارة الجمع�ة �ما لا �خل �مصالح الجمع�ة   -٢

 وسیر العمل ف�ه.
تتحمل الجمع�ة أي ت�عات مال�ة وتلتزم الجهة الأخرى "طال�ة الإعارة" راتب الموظف  لا  -٣

 عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمع�ة. 
 أقصى مدة �مكن إعارة الموظف خلالها هي ستة أشهر �مكن تمدیدها لمرة واحدة فقط. -٤
 �خضع التمدید عند طل�ه لجم�ع الشروط السا�قة.  -٥

 ة منح الموظف ترق�ة استثنائ�ة وفقاً للضوا�ط التال�ة : �مكن لمجلس الإدار  ) :  ١٠ - ٩(  المادة
 اذا حصل على تقی�م ممتاز في أخر ثلاثة تقی�مات.  -١
 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقو�ات .  -٢

 تشكیل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف .  -٣
 



 

عمله اذا  �حق لإدارة الجمع�ة نقل الموظف من وظ�فة لأخرى أو نقله خارج مقر ) :  ١١ - ٩(  المادة
 مصلحة العمل ذلك .اقتضت 

لا �جوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر �قتضي تغییر محل  ) :  ١٢ - ٩(  المادة
إقامته إذا �ان من شأن هذا النقل أن یلحق �العامل ضرراً جس�ماً ولم �كن له سبب مشروع تقتض�ه طب�عة 

 العمل.
ر�خ  �ستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن �عولهم شرعاً ممن �ق�مون معه في تا ) :  ١٣ - ٩(  المادة

 .  النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم �كن النقل بناء على رغ�ة العامل
 
 
 
  



 

 العمل التطوعي العاشر:الفصل 

عدون موظفین رسمیین لدیها ،  ��حق للجمع�ة أن تستفید من المتطوعین في تنفیذ اعمالها ولا  ) :  ١ - ١٠(  المادة
 الاهل�ة ) من نظام الجمع�ات    وتشجع على التطوع �ما ورد في المادة (

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

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

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

�قوم المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشار�ة في الاعمال التطوع�ة وتتضمن المعلومات  ) :  ٥ - ١٠(  المادة
 �ذلك:الأساس�ة عنه وتتضمن 

 المهارات التي �جیدها  •
 خبرات سا�قة في العمل التطوعي  •
 المجالات التي یرغب المشار�ة فیها  •
 اللغات التي �جیدها  •
 الزمن المتاح للمشار�ة  •

عمل تطوعي مع طالب المشار�ة في الاعمال التطوع�ة و�حدد فیها   یتم توق�ع اتفاق�ة ) :  ٦ - ١٠(  المادة
 الأعمال المطلو�ة منه ومدة المشار�ة وأي ب�انات لازمة

 �حق للجمع�ة انهاء أي اتفاق�ة للعمل التطوعي دون ان �كون ملزما �إبداء أس�اب ذلك القرار  ) :  ٧ - ١٠(  المادة
، تتضمن الوقت   في الاعمال التطوع�ة �مشار�ته من حق �ل متطوع الحصول علي إفادة  ) :  ٨ - ١٠(  المادة

والجهد الذي قدمه و�عطى وث�قة خبرة في الاعمال التطوع�ة اذا استمر في العمل التطوعي  
 مدة شهر على الأقل .

نظاما عن ارت�اطات المتطوع بوظ�فته الرسم�ة وغیر مسؤولة عن أي   الجمع�ة غیر مسئولة  ) :  ٩ - ١٠(  المادة
 اخلال �التزاماته  الوظ�ف�ة أو التعاقد�ة الشخص�ة. 

 



 

 الحادي عشر : البدلاتلفصل ا

بدلات تعطى للموظف متى توفرت في حقه شروط الحصول علیها   ٤�قر هذا النظام   ) :  ١ - ١١(  المادة
بتوص�ة من رئ�س القسم واعتماد المدیر التنفیذي و إدارة الموارد ال�شر�ة لها وفق نموذج صرف حافز أو بدل 

اتصالات  ، انتداب ، بدل عمل میداني  ) وهي البدلات التال�ة : (  بدل نقل ، طب�عة عمل , ١٦(نموذج رقم 
 ، بدل عمل موسمي ) و�أتي تفصیلها في المواد التال�ة.

) وذلك إما ١٦یتم اخت�ار طر�قة صرف البدل في نموذج اعتماد البدل (نموذج رقم  ) :  ٢ - ١١(  المادة
 �شكل دائم �ضاف لراتب الموظف شهر�اً ، أو حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئ�س القسم الم�اشر. 

من راتب الموظف الأساسي �ضاف الى رات�ه حسب تعمید    ٪ ١٠هو مبلغ    النقل:بدل   ) :  ٣ - ١١(  المادة
    الإدارة 

) ر�ال �ضاف لراتب الموظف  ٤٠٠- ٢٠٠بدل طب�عة عمل : هو مبلغ یتراوح بین(   ) :  ٤ - ١١(  المادة
 الأساسي شهر�ا �شكل دائم وذلك للوظائف التي تستدعي ذلك.  

مل من هواتفهم  : �حدد للموظفین الذین �قومون �إجراء مكالمات الع بدل الاتصالات  ) :  ٥ - ١١(  المادة
 الشخص�ة سواءً الجوال أو الثابت وُ�صرف هذا البدل �إحدى الأمور التال�ة : 

 ر�ال) مقطوعة تضاف للراتب.  ١٥٠�مبلغ ( •
 �فاتورة استخراج �طاقة الاتصال المدفوع. •

: وهو مبلغ مقطوع ُ�ضرب في عدد أ�ام الانتداب ، وُ�عطى لمن ُ�كلَّف    بدل الانتداب ) :  ٦ - ١١(  المادة
) ، �الإضافة إلى ٩القنفذة �عد موافقة رئ�س القسم ومدیر الجمع�ة وفق (نموذج رقم �عمل خارج محافظة 

 مصار�ف السفر ، و�وضحه الجدول التالي : 
 ملحوظات  المرت�ة بدل الانتداب لیوم

هذا المبلغ �شمل المواصلات والإعاشة   للموظفین  ر�ال  ٢٥٠
والسكن عدا تذاكر السفر أو مصار�ف  

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

   



 

تحسب النفقات المشار إلیها في المادة السا�قة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى   ) :  ٧ - ١١(  المادة
 وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة . 

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

�جوز للجمع�ة انتداب متطوع لمهمة خارح مقر العمل المنتمي إل�ه ، �شرط الأ �خل  ) :  ٩ - ١١(  المادة
ذلك �التزامات المتطوع الوظ�ف�ة او الشخص�ة الواج�ة ، وتتحمل الجمع�ة نفقات انتدا�ه او �صرف له بدل 

 انتداب مناسب له وللمهة التي یؤدیها . 
مدیر الجمع�ة �عد اعتماد رئ�س الجمع�ة إقرار حرمان الموظف من �عض �حق ل ) :  ١٠ - ١١(  المادة

البدلات �عقو�ة متى أقر هذا الحرمان �عقو�ة نت�جة مخالفات ظهرت من الموظف واستحق علیها ذلك الجزاء  
 ) (راجع بند العقو�ات).١٨وفق إجراء جزائي (نموذج رقم 

 الراتب الأساسي. ) من أصل ٪١٠�صرف للموظف بدل عمل میداني �عادل ( ) :  ١١ - ١١(  المادة
 ) من أصل الراتب الأساسي.٪١٥�صرف للموظف بدل عمل موسمي �عادل ( ) :  ١٢ - ١١(  المادة

  



 

 الفصل الثالث عشر : الإجـــازات 

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

التمتع �إجازته الاعت�اد�ة أو التي بدون راتب إلا �عد أن �مضي  لا �حق للموظف الجدید  ) :  ٢ - ١٣(  المادة
 الفترة التجر�ب�ة "ثلاثة أشهر" من عمله �الجمع�ة . 

) مع أخذ توق�ع ١٢للحصول على إجازة یلتزم الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة (نموذج رقم  ) :  ٣ - ١٣(  المادة
لإجازات الموظفین في   رئ�س القسم واعتمادها لدى إدارة الموارد ال�شر�ة وفق الأحكام المنظمة

 هذا النظام. 

عند انتهاء خدمة الموظف فإنه �ستحق التعو�ض عن الإجازات التي لم یتمتع بها فُ�صرف   ) :  ٤ - ١٣(  المادة
�عدد أ�ام الإجازات ، على أن لا یتجاوز   - بدون بدلات- له بدل إجازة �عادل الراتب الأساسي 

 مجموع أ�ام الإجازات رصید ثلاث سنوات متتال�ة. 

 لتمتع �إجازة رسم�ة مدفوعة الأجر للأع�اد والحج على النحو التالي : �ستحق الموظف ا ) :  ٥ - ١٣(  المادة
أ�ام تبدأ من الیوم السابق لاخر یوم من شهر رمضان الم�ارك   أر�عة إجازة عید الفطر :  •

 حسب تقو�م أم القرى. 
 أ�ام تبدأ من الیوم السابق لیوم الوقوف �عرفة .  أر�عة إجازة الحج وعید الأضحى :  •

  ٥للموظف الذي أمضى   یوماً) ٣٠: إجازة سنو�ة مدفوعة الأجر قدرها ( اد�ةالإجازة الاعت� ) :  ٦ - ١٣(  المادة
        یوم ) للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنوات . ٢١سنوات و (

 توزع الإجازة الاعت�اد�ة على فترتین �حد أعلى خلال السنة لا یتم تجاوزها إطلاقاً. ) :  ٧ - ١٣(  المادة

 عمل أمضاها الموظف في الجمع�ة.تؤخذ الإجازة الاعت�اد�ة بناءً على رصید أ�ام  ) :  ٨ - ١٣(  المادة

 لا �حق للموظف تأخیر أخذ إجازته الاعت�اد�ة لز�ادة رصید إجازته للأعوام القادمة . ) :  ٩ - ١٣(  المادة

 



 

�شترط تقد�م الإجازة الاعت�اد�ة أو الاستثنائ�ة لإدارة الموارد ال�شر�ة معتمدة من رئ�س القسم   ) :  ١٠ - ١٣(  المادة
م �عد التمتع �الإجازة  ولا ُ�عتد �أ  تقدیر،قبل تار�خ استحقاقها �أسبوعین على أقل  ي طلب �قدَّ
 الاعت�اد�ة وتحسب في هذه الحالة غ�اب. 

�مكن للموظف أخذ إجازة اضطرار�ة عند الاحت�اج لها لسبب طارئ   :الاضطرار�ة الإجازة  ) :  ١١ - ١٣(  المادة
  الزوجة، الوالدین،( وهم: قرابته،كالوف�ات أو الحوادث ونحوها ف�ما یتعلق �الموظف أو أحد 

والدي الزوجة) و�عطى الموظف إجازة خمسة أ�ام في حالة الوفاة   ت،الأخوا الإخوة،  الأبناء،
 أعلاه.لأحد أقار�ه المذ�ور�ن 

لا �حق للموظف المطال�ة �إجازة اضطرار�ة في غیر الظروف الطارئة المحددة في المادة  ) :  ١٢ - ١٣(  المادة
 السا�قة. 

�حصل لا تعتبر الإجازة الاضطرار�ة حقاً مكتس�اً للموظف �حق له المطال�ة بها ما لم   ) :  ١٣ - ١٣(  المادة
 للموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام المیلادي. 

 الرصید السنوي للموظف من الإجازة الاضطرار�ة خمسة أ�ام فقط.  ) :  ١٤ - ١٣(  المادة

لا تقبل أي وثائق رسم�ة لمبررات الغ�اب أو الإجازات الاضطرار�ة أو المرض�ة إذا مضى   ) :  ١٥ - ١٣(  المادة
 و�التالي تخصم م�اشرة من الراتب. أسبوع، علیها فترة 

 �شترط للإجازة المرض�ة إحضار تقر�ر طبي وتكون على النحو التالي:  :المرض�ة ازة الإج ) :  ١٦ - ١٣(  المادة
 الثلاثون یوماً الأولى براتب �امل. -١
 الستون یوماً التال�ة بثلاثة أر�اع الراتب.  -٢
 الثلاثون یوماً التي تلي ذلك بدون راتب  -٣

قرر المرجع الصحي المعتمد انه شفي   إذا لا �سمح للموظف المر�ض ان ی�اشر عمله الا  ) :  ١٧ - ١٣(  المادة
من مرضه وأص�ح قادراً على م�اشرة عمله وأنه لا خطر عل�ه من أداء العمل ولا ضرر 

 العمل.منه على مخالطة زملائه في 

 



 

رصید  لا تعطى إجازة بدون راتب إلا في أضیق الحالات عند نفاد   : راتبإجازة بدون   ) :  ١٨ - ١٣(  المادة
�شرط أخذ موافقة الرئ�س   الإجازة،الموظف من الإجازة الاعت�اد�ة مع حاجته الماسة لأخذ 

و�عد أن �مضي مدة لا تقل   ال�شر�ة،الم�اشر وعدم إخلالها �العمل واعتماد إدارة الموارد 
عقد العمل  رأشهر و�عتبعن سنة على رأس العمل على أن لا تز�د الإجازة عن ثلاثة 

زادت عن خمس وعشر�ن یوماً مالم �كون هناك اتفاق خلاف   إذال مدة الاجازة موقوفاً خلا
 والموظف.ذلك بین إدارة الجمع�ة 

 یلي: وتشمل ما  : الاستثنائ�ةالإجازة  ) :  ١٩ - ١٣(  المادة
إجازات الاخت�ارات الدراس�ة للموظفین الدارسین �شرط إحضار إفادة �الانتظام في أ�ام   •

 الاخت�ار من جهة الدراسة. 
على ان یتم تقد�م   ة استثنائ�ة للموظف المتزوج اعت�اراً من یوم زواجهأسبوع �عطى �إجاز  •

 .طلب الاجازة �مدة لا تقل عن أسبوعین قبل تار�خ الزواج 
إجازة خمسة أ�ام سواء متتال�ة أو متفرقة في السنة �حوافز تشج�ع�ة للموظفین المتمیز�ن   •

  المواردمع إدارة  مع�ة �التنسیقالج�قوم �اعتمادها مدیر  لأعمالهم،والمنض�طین في أدائهم 
 ال�شر�ة ورئ�س القسم.

 �مولد. إجازة ثلاثة أ�ام تمنح للموظف عندما یرزق  •
إجازة س�عة أ�ام تمنح للموظف المسلم الذي یرغب في أداء فر�ضة الحج إجازة عید   •

الم�ارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشأة حق تنظ�م هذه الإجازة �ما   الأضحى
 �ضمن حسن سیر العمل بها . 

 أن أو عنها،  النزول �جوز ولا استحقاقها،  سنة في �إجازته الموظف یتمتع أن �جب ) :  ٢٠ - ١٣(  المادة
 هذه مواعید حددت أن لإدارة الجمع�ة الحق في  خدمته، أثناء علیها الحصول عوضا عن نقد�اً  بدلاً  یتقاضى
 الموظف  إشعار �جب و  ، اعمله سیر ؤمن ت لكي �التناوب  منحهاتأو  العمل، لمقتض�ات وفقاً  الإجازات
 .  یوم ثلاثین  عن لا �قل كافٍ  بوقت �الإجازة لتمتعه المحدد �الم�عاد

 
 
 
 



 

 
 الفصل الثاني عشر : ساعات العمل الإضافي 

ساعات العمل الإضافي إلا بتعمید مسبق من رئ�س القسم للأعمال المستعجلة أو لا تعتمد  ) :  ١ - ١٢(  المادة
الطارئة التي لا �مكن تأجیلها لدوام الیوم التالي و�ؤثر تأجیلها �شكل �بیر على سیر العمل ،  

ر رئ�س القسم مس�قاً للموظف عدد الساعات التي �حتاجها لإنجاز العمل.  �شرط أن �قدِّ

ن التوسع في الساعات الإضاف�ة هي الأصل وساعات العمل الإضافي  تعتبر س�اسة الحد م ) :  ٢ - ١٢(  المادة
شيء استثنائي یتخذ في أضیق الحدود �طلب محدود من رئ�س القسم والرفع إلى المدیر  

 التنفیذي  . 

ساعة العمل الإضافي تحسب �ق�مة ساعة العمل الفعل�ة للموظف ، مضافاً إلیها أجر نصف   ) :  ٣ - ١٢(  المادة
 ساعة من الراتب الأساسي .

الحد الأدنى والأعلى المعتمد لساعات العمل الإضافي خلال الشهر للموظف تتراوح ما بین   ) :  ٤ - ١٢(  المادة
من إجمالي   ٪ ٢٥، وما �عادل  -ولا �عتمد أقل من ساعة -(الساعة الواحدة �حد أدنى 

 ساعات العمل المطلو�ة من الموظف خلال الشهر �حد أقصى).

دیر التنفیذي قبل م�اشرة الموظف لعمله  ُ�شترط لاعتماد ساعات العمل الإضافي موافقة الم    ) :  ٥ - ١٢(  المادة
 الإضافي . 

�حق لرئ�س القسم إلزام الموظف �العمل الإضافي إذا تم التنسیق بینه و�ین الموظف �فترة   ) :  ٦ - ١٢(  المادة
 كاف�ة لا تقل عن ثلاثة أ�ام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب. 

یؤثر على  في حالة تغیب الموظف عن إنجاز العمل الإضافي المسند إل�ه ، فإن ذلك قد   ) :  ٧ - ١٢(  المادة
 علاوة تقو�م الأداء السنو�ة للموظف ما لم �قدم عذراً مقبولاً.

عند تعثر العمل �سبب تغیب الموظف عن العمل الإضافي الإلزامي المو�ل إل�ه قبلها بوقتٍ   ) :  ٨ - ١٢(  المادة
ال�شر�ة اتخاذ المناسب  كافٍ ، فلرئ�س القسم أن یوصي �العقو�ة المناس�ة لإدارة الموارد

 جودة في هذا النظام. حسب نظام العقو�ات المو 



 

 أحكام خاصة بتشغیل النساء  عشر:الفصل الثالث 
للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأساب�ع الأر�عة السا�قة على التار�خ المنتظر  ) :  ١ - ١٣(  المادة

والأساب�ع الستة التال�ة للوضع و�حدد التار�خ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطب�ة المعتمدة لدى   لولادتها،
ولا �جوز   خارجیین، هادة طب�ة مصدقة من جهة صح�ة حكوم�ة ولا تقبل شهادات أط�اء الجمع�ة أو �ش

 لولادتها.تشغیل المرأة العاملة خلال الأساب�ع الستة التال�ة 
   �الآتي: �كون الأجر الذي یدفع للموظفات أثناء غ�ابهن �إجازة الوضع  ) :  ٢ - ١٣(  المادة
 في إجازة وضع بدون أجر . الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمع�ة لها الحق  )أ

 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمع�ة لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر .  )ب
ج) الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر یوم بدء الإجازة في خدمة الجم�عة لها الحق في إجازة وضع 

 �أجر �امل . 
حق لها المطال�ة �أجر الإجازة السنو�ة العاد�ة عن نفس  و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر �امل لا �

 السنة ، و�دفع لها نصف أجر الإجازة السنو�ة إذا �انت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .   
على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن ت�ادر �إخطار الجم�عة لإجراء الفحص  ) :  ٣ - ١٣(  المادة

 لاج اللازم وتحدید التار�خ المرجح للولادة . الطبي الدوري علیها وتقر�ر الع
وعلى   ذلك، في تحدید فترة الإرضاع رغ�ة وظروف الموظفة ما أمكن  الجمع�ةتراعي  ) :  ٤ - ١٣(  المادة

 لذلك. الموظفة التقید �الجدول المنظم 
 الموظفات ضرورة تعد الجمع�ة أماكن لراحة الموظفات �معزل عن الرجال وعلى   ) :  ٥ - ١٣(  المادة

 . البلاد�العادات والتقالید لمرع�ة في الاحتشام في المل�س والمظهر والتقید 
لا �جوز في حال من الأحوال اختلاط النساء �الرجال في أماكن العمل والبرامج ما   ) :  ٦ - ١٣(  المادة

 یت�عه من مرافق وغیرها 
 
  



 

 الفصل الرا�ع عشر : العقو�ات 

ووجود أي إجراء   الموظفین، تعتبر العقو�ات حالات استثنائ�ة ول�ست الأصل في التعامل مع  ) :  ١ - ١٤(  المادة
جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر على حصوله على ترق�ات أو علاوات أو  

 حوافز ونحوها. 

تنظم العقو�ات في الجمع�ة عند صدور أي مخالفة من المخالفات التال�ة : (التأخر أو   ) :  ٢ - ١٤(  المادة
ل انتهاء وقت العمل ، أو الخروج أثناء الدوام بدون استئذان أو عذر رسمي ،  الخروج قب

الغ�اب ، إساءة الأدب ، إهدار المال العام للجمع�ة أو السرقة ، التقصیر في أداء العمل أو  
الإخلال �أنظمة الجمع�ة) أو نحوها من المخالفات التي �ستحق الموظف العقـو�ة علیها ،  

 ).١٨جراء جزائـي (نموذج رقموتقرّ وفـق نموذج إ

على النحو   -ما لم تتطلب المخالفة غیر ذلك-�عتبر الأصل في تدرج العقو�ات في الجمع�ة  ) :  ٣ - ١٤(  المادة
 التالي : 

 إنذار شفهي.  )١
 ).٢٣إنذار �تابي : (�عد أسبوعین من الإنذار الشفهي على أقل تقدیر) وفق (نموذج رقم )٢
 الإنذار الكتابي على أقل تقدیر).إنذار �تابي مع إجراء جزائي : (�عد أسبوعین من  )٣
 إنذار �تابي مع إجراء جزائي مغلظ.  )٤
 إشعار �الفصل.  )٥

 الإجراءات الجزائ�ة یتم تحدیدها �إحدى الخ�ارات التال�ة :  ) :  ٤ - ١٤(  المادة
 الحسم من الراتب من یوم إلى س�عة أ�ام �حد أعلى.  •
 لبدلات). حرمان من : (العلاوة السنو�ة أو علاوة الأداء أو الترق�ة أو �عض الحوافز أو ا •
 الإحالة للتحقیق (داخل الجمع�ة أو للجهات الأمن�ة المختصة).  •
 أمر إ�قاف من العمل (�حد أعلى أسبوعین).  •
 إشعار �الفصل من الجمع�ة. •

 
 



 

ضوا�ط العقو�ات عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقت العمل أو أثناء الدوام بدون استئذان   ) :  ٥ - ١٤(  المادة
 أو عذر رسمي ، �التالي : 

عد مضي خمسة عشر دق�قة من بدا�ة العمل یبدأ حسابها من بدا�ة وقت  �حسم التأخر � •
 العمل ، و�سمح �الخمسة عشر دق�قة الأولى عند الدخول لكل فترة عمل .

حسم التأخر في الحضور �حسب من بدا�ة وقت العمل لفترة العمل، و�ذلك عند  •
عة �ق�مة الساعة من  الانصراف قبل انتهاء وقت العمل �حسم الوقت المت�قي �ق�مته (السا

 الراتب الأساسي). 

 ضوا�ط العقو�ات عند الغ�اب : ) :  ٦ - ١٤(  المادة
 غ�اب الیوم �حسم �ق�مة أجرة الیوم من الراتب الأساسي. •
في حالة غ�اب الموظف لخمسة عشر یوماً متصلةً أو عشرون یوماً متقطعة خلال السنة   •

مقبولاً ف�حق لإدارة الجمع�ة شاملةً لشهر ما �عد تقد�م الاستقالة ، دون أن یُبدي عذراً 
 إنهاء خدمات الموظف أو اتخاذ ما تراه مناس�اً (انظر نظام إنهاء الخدمة). 

 ضوا�ط العقو�ات عند إساءة الأدب :  ) :  ٧ - ١٤(  المادة
عند ثبوت إساءة الموظف الأدب سواءً �ألفاظ ناب�ة أو مشاجرة أو الضرب �الید أو �أدوات  

وسین أو أحد زوار الجمع�ة ، فلإدارة الجمع�ة  ونحوها سواءً مع الزملاء أو الرؤساء أو المرؤ 
تشكیل لجنة للتحقیق في ملا�سات الموضوع واتخاذ إحدى الإجراءات التال�ة أو الجمع بینها أو  

 �عضها : 
 توج�ه إنذار �تابي.  •
 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من یوم إلى س�عة أ�ام. •
 فصل من عمله �الجمع�ة.  •
حدد الإجراء ف�ما �عد بناءً على نت�جة تحقیق الجهات تحو�له للجهات الأمن�ة ، و� •

 المختصة : إما �فصل من الجمع�ة أو ُ�عاد على رأس العمل.
 
 
 



 

 ضوا�ط الحسم عند إهدار مال الجمع�ة أو السرقة :  ) :  ٨ - ١٤(  المادة
عند إهدار الموظف لمال الجمع�ة سواءً �طر�ق العمد أو �سبب الإهمال أو اللام�الاة أو قام  

الجمع�ة أو ممتلكاتها أو استغلالها لمصالحه الشخص�ة ونحو ذلك ،   �سرقة شيء من أموال
 ) من هذا البند. ٧-١٣فإنه یتخذ �حقه نفس الإجراءات السا�قة في المادة رقم (

 ضوا�ط الحسم عند التقصیر في أداء العمل أو الإخلال �أنظمة الجمع�ة :  ) :  ٩ - ١٤(  المادة
) وتعبئة نموذج إجراء  ٢٣ لرئ�س القسم الحق في توج�ه إنذار شفهي أو �تابي (نموذج رقم •

) إذا تطلب الأمر إجراءً جزائ�اً ، موضحاً ف�ه : (نوع التقصیر ،  ١٨جزائي (نموذج رقم 
ر فیها، توصیته �الجزاء المطلوب) ، وتوق�عه من مدیر الجمع�ة وتسل�مها   الفترة التي قصَّ

 ال�شر�ة لإكمال �اقي الإجراءات.  للموارد
رفض أي توص�ة �حسم�ات ونحوها تقدم ضمن شكوى  لمدیر الجمع�ة الحق في قبول أو •

رئ�س القسم عن مستوى أداء موظفه ضمن الإجراء الجزائي ، وتؤخذ توص�اته �عین  
 الاعت�ار مع اتخاذ الإجراء المناسب في ذلك. 

عند وجود ما یبرر موقف الموظف من أي مخالفة نُسبت إل�ه أو وجود ملا�سات خاطئة   ) :  ١٠ - ١٤(  المادة
أي عقو�ة اتخذت في حقه فله الحق في رفع هذا التظلم لرئ�س  �حق له معها التظلم من 

 ) و�تم اتخاذ الإجراء المناسب ح�ال ذلك ف�ما �عد.١٩الجمع�ة وفق (نموذج رقم 

لا ُ�ضار الموظف بتظلمه من أي عقو�ة �جد لنفسه مبرراً وجیهاً في رفعها عنه ، سواءً من   ) :  ١١ - ١٤(  المادة
 رى.رئ�سه الم�اشر أو من مدیر الجمع�ة أو أي جهة أخ 

تسعى الجمع�ة لمساعدة الموظف في اجت�از تلك الفترة التي استحق فیها أي عقو�ة وذلك   ) :  ١٢ - ١٤(  المادة
�إعطائه فرصة لتحسین أدائه وتنظ�ف سجله �الكامل إذا استطاع أن �مضي مدة سنة 

 متصلة �أداء متمیز وسجل حسن ، و�تاح له ما لغیره �عد هذه الفترة من الممیزات والحوافز.
 
  



 

 الرا�ع عشر : إنهــاء الخـدمـةالفصل 

 تنتهي خدمة الموظف �إحدى الأس�اب التال�ة :  ) :  ١ - ١٤(  المادة
 استقالة الموظف.  •
 انتهاء العقد.  •
 ) من نظام العمل٨٠)  و (٧٥فسخ العقد لاحد الأس�اب الواردة في المادتین (  •
 ) من نظام العمل ٨١ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة (  •
 حد الأس�اب التال�ة : الفصل من العمل ، لأ •

انتهاء مهلة الغ�اب المرضي لعجز ونحوه �ع�قه عن استمرار العمل إذا أثبت ذلك طب�اً (انظر المادة  -
٦-١٤ .( 

 الأداء الوظ�في المتدني.  -
 الفصل التأدیبي.  -

 ما لم یتم نقل الموظف إلى مسمى وظ�في آخر.  خدمتها، إلغاء الوظ�فة عند الاستغناء عنها أو تأجیر  •
السعودي أو قررت عدم تجدیدها   الموظف غیرإذا ألغت السلطات الحكوم�ة المختصة رخصة عمل أو إقامة  •

 أو إ�عاده عن البلاد
بلوغ الموظف سن الستین �النس�ة للموظفین وخمس وخمسون سنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد   •

 وراء هذه السن المدة إلى ما

)  ٢٠عند رغ�ة الموظف في الاستقالة من عمله ف�حرر نص الاستقالة وفق (نموذج رقم  ) :  ٢ - ١٤(  المادة
و�قدمها لرئ�سه   توص�ات، موضحاً ف�ه أس�اب رغبته في ترك العمل وتوص�اته إن �ان لد�ه  

 القسم.الم�اشر ل�قوم برفعها مشفوعة بتوص�اته لمدیر الجمع�ة وتعطى صورتها لرئ�س 

لإكمال �اقي   الاستقالة؛من تار�خ تقد�م  یوم٦٠وظف على رأس العمل لمدة �ستمر الم ) :  ٣ - ١٤(  المادة
وتسل�م ما لد�ه من عهد وأعمال لمن �خلفه في   طرفه،و�خلاء  الخدمة،إجراءات إنهاء 

 الوظ�فة و�نهاء �اقي الإجراءات الإدار�ة. 

سبق تار�خ تقد�م الاستقالة لمدة خمسة عشر الستین یوم التي تفي حالة تغیب الموظف خلال  ) :  ٤ - ١٤(  المادة
  الحال�ة،یوماً متصلة أو عشرون یوماً متقطعة أو ما ُ�كمل غ�اب عشر�ن یوماً خلال السنة 



 

و�ذا �انت أ�ام الغ�اب أقل من هذه المدة فُ�حرم   التأدیبي،حقه إجراءات الفصل  ف�طبق في 
 من �عض ممیزات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستقیلین حسب النظام. 

الاستقالة الذي �عقب تقد�مها فلإدارة فترة  في حالة رغ�ة الموظف سحب الاستقالة خلال  ) :  ٥ - ١٤(  المادة
 الجمع�ة الحق في قبول أو رفض ذلك.

الموظف لظـرف مَرَضي أو حادث مروري لفترة طو�لة مع إحضار ما یثبت ذلك   عند غـ�اب ) :  ٦ - ١٤(  المادة
فیُتَّ�ع في حقه الإجراءات النظام�ة   -كإصابته �غیبو�ة مستد�مة أو شلل ونحوها لا سمح الله-

 : التال�ة
 
 

یتم إخلاء طرف الموظف بتسل�م ما لد�ه من عهد مال�ة أو عین�ة أو �طاقة عضو�ة أو   ) :  ٧ - ١٤(  المادة
و�تم توثیق ذلك بتعبئة الموظف للنموذج المعد لذلك  وظ�ف�ة، مستحقات مال�ة أو مهام 

 ) وتسل�مه لشؤون الموظفین لإكمال �اقي الترتی�ات مع ذوي العلاقة.٢٢(نموذج رقم 

لة �عد إعطائه لدورة تدر�ب�ة على حساب الجمع�ة فلابد من  في حالة طلب الموظف للاستقا ) :  ٨ - ١٤(  المادة
أو یُلزم   الاستقالة،استثمارها في مجال العمل �الجمع�ة لفترة لا تقل عن ثلاثة أشهر قبل 

 الموظف بدفع ق�مة اشتراكه فیها عند استقالته قبل انتهاء هذه المدة. 

�حق للجنة الوظائف التوص�ة �الفصل التأدیبي من الوظ�فة متى ارتأت ذلك لمن تكرر  ) :  ٩ - ١٤(  المادة
أو عند إساءة   متقطعة، غ�ا�ه خلال السنة �خمسة عشر یوماً متصلة أو عشرون یوماً 

أو   السرقة،أو  المال، أو إهدار  الزوار،الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسین أو  
أو التقصیر في أداء العمل المو�ل إل�ه، أو الإساءة إلى سمعة   الجمع�ة، التلاعب �أنظمة 
ولرئ�س الجمع�ة الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما یراه   مصالحها،الجمع�ة وتعطیل 
 مناس�اً في حقه. 

 الإجراء عن �ل شهر إلى من
 �امل �صرف للموظف راتب  یوم)  ٩٠أشهر ( ٣نها�ة  أول یوم �عد الإصا�ة

 �صرف للموظف نصف راتب  یوم)   ١٨٠أشهر ( ٦نها�ة  یوم)   ٩٠أشهر ( ٣�عد 
 �صرف للموظف ر�ع راتب  یوم)   ٢٧٠أشهر ( ٩نها�ة  یوم)   ١٨٠أشهر ( ٦�عد 
 لا �صرف للموظف راتب  یوم)  ٣٦٠شهر ( ١٢نها�ة  یوم)   ٢٧٠أشهر ( ٩�عد 
 إنهاء خدمة الموظف  ---  یوم)  ٣٦٠شهر ( ١٢�عد 



 

  عند استغناء الجمع�ة عن خدمات الموظف فإنه ُ�عطى إشعار �تابي �الإقالة (نموذج رقم ) :  ١٠ - ١٤(  المادة
) و�حق له الاستمرار على رأس العمل لمدة شهر مدفوع الأجر من تار�خ هذا الإشعار ٢٤

 �الاستلام.الاشعار مقر العمل و�ؤخذ توق�عه  و�جب تسل�مه

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

حال إنهاء أو انتهاء خدمته و�ناء على طل�ه وثائقه الخاصة المودعة �ملف  تعاد للعامل  ) :  ١٢ - ١٤(  المادة
) من  ٦٤�ما تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص علیها في المادة (  خدمته،

 مقابل. نظام العمل وذلك دون أي 

 

 
  



 

 الوقا�ة والسلامة والرعا�ة الطب�ة عشر:الفصل الخامس 
 

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

 ووسائل الوقا�ة منها ، والتعل�مات اللازم ات�اعها.   -ان وجدت –في مكان ظاهر عن مخاطر العمل  •
 تحظر الجمع�ة التدخین في جم�ع مرافقها و�ذلك في جم�ع البرامج والمناس�ات التي تق�مها.  •
 أجهزة لإطفاء الحر�ق و�عداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ . تأمین  •
 إ�قاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفیر المطهرات •
 توفیر الم�اه الصالحة للشرب والاغتسال  •
 توفیر دورات الم�اه �المستوى الصحي المطلوب  •
 التي تؤمنها الجمع�ةتدر�ب الموظفین على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقا�ة  •

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

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

تؤمن الجمع�ة في �ل مكان �عمل ف�ه أقل من خمسین عاملاً خزانة للإسعافات الطب�ة   ) :  ٣ - ١٥(  المادة
) من    ١٤٢(   تحتوي على �م�ات �اف�ة من الأدو�ة و الأر�طة والمطهرات وغیر ذلك مما أشارت له المادة
 نظام العمل ، و�عهد إلى عامل مدرب أو أكثر �إجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابین 

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

�صاب �إصا�ة عمل أو �مرض مهني أن یبلغ رئ�سه الم�اشر أو   على الموظف الذي  ) :  ٥ - ١٥(  المادة
 الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبیب م�اشرة متى استدعت حالته ذلك 

  



 

 الفصل السادس عشر : الواج�ات والمحظورات 
 تلتزم الجمع�ة �ما یلي : 

والامتناع عن �ل معاملة موظفیها �شكل لائق یبرز اهتمامها �أحوالهم ومصالحهم  ) :  ١ - ١٦(  المادة
 قول أو فعل �مس �رامتهم أو دینهم .

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

أن تسهل لموظفي الجهات المختصة �ل مهمة تتعلق �التفت�ش أو المراق�ة والإشراف   ) :  ٣ - ١٦(  المادة
ئح والقرارات الصادرة �مقتضاه ، وأن تعطي للسلطات المختصة على حسن تطبیق أحكام نظام العمل واللوا

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

 ما تقضي �ه الأنظمة الخاصة بذلك . 
ي الفترة الیوم�ة التي یلزمه بها عقد العمل أو أعلن  إذا حضر الموظف لمزاولة عمله ف ) :  ٥ - ١٦(  المادة

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

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

 الشرع�ة الجزاءات الإدار�ة الرادعة المنصوص علیها في جدول المخالفات والجزاءات . 
ان تمنح للمتطوعین التسهیلات اللازمة لأداء المهام المو�لة إلیهم ، وتوفر لهم الدعم  ) :  ٧ - ١٦(  المادة

 زم.اللا
 
 
 
 
 
 
 



 

 واج�ات الموظفین والمتطوعین: 

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

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

 
وات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة علیها وعلى ممتلكات  العنا�ة �الآلات و�الأد  ) :  ١١ - ١٦(  المادة

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

 رؤسائه والحرص على إرضاء السمتفیدین من الجمع�ة في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام . 
الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان  تقد�م �ل عون أو مساعدة في الحالات  ) :  ١٣ - ١٦(  المادة

 العمل أو الموظفین ف�ه . 
المحافظة على الأسرار المهن�ة للجمع�ة أو أ�ة أسرار تصل إلى علمه �سبب أعمال  ) :  ١٤ - ١٦(  المادة

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

 على حساب مصلحة الجمع�ة . 
الجمع�ة �كل تغییر �طرأ على حالته الاجتماع�ة أو محل إقامته خلال أسبوع  إشعار  ) :  ١٦ - ١٦(  المادة

 على الأكثر من تار�خ حدوث التغییر .  
 التقید �التعل�مات والأنظمة والعادات والتقالید المرع�ة في البلاد .  ) :  ١٧ - ١٦(  المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .   ) :  ١٨ - ١٦(  المادة

   المتطوعین.الامتناع عن تشغیل أشخاص غیر مقیدین في سجلات الموظفین أو  ) :  ١٩ - ١٦(  المادة

�حظر على الموظفین طلب الحصول على المساعدات التي تقدم للمستفیدین �أي   ) :  ٢٠ - ١٦(  المادة
 صفة �انت . 

 



 

 الفصل السا�ع عشر : الخدمات الاجتماع�ة

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

 العمل.توفیر أماكن للوضوء والصلاة في مقرات  -١

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

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

و�كون اشتراك الموظف   -إن أمكن-تعمل الجمع�ة على إعداد نظام للتوفیر والادخار  ) :  ٣ - ١٧(  المادة
 الترتی�ات النظام�ة والإدار�ة لتنفیذ ذلك.   او المتطوع ف�ه اخت�ار�اً، وتقوم �إجراء

تستخدم للعنا�ة �أسر منسو�ي الجمع�ة   –إن امكن   –تعمل الجمع�ة على توفیر مرافق مناس�ة  ) :  ٤ - ١٧(  المادة
 والمتطوعین. یین الرسم

 

 

 

 

 

 
  



 

 التظلم عشر:الفصل الثامن 
مع عدم الإخلال �حق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدار�ة أو القضائ�ة   ) :  ١ - ١٨(  المادة

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

 تقد�م تظلمه . 
�خطر الموظف بنت�جة البت في تظلمه في م�عاد لا یتجاوز ثلاثة أ�ام من تار�خ   ) :  ٢ - ١٨(  المادة

 تقد�مه التظلم . 

 

 

 

 
  



 

 

 )۱( الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة
 

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

 
 
 
 
 

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



 

 
 طلب اعتماد وظیفة  ) ۱( رقم نموذج

 

 اعتماد فتح وظیفة 
 حفظھ الله   المكرم مدیر الجمعیة 

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
الوظیفي لھا ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورھا على أن  حیث تجدون برفقھ الوصف    ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظیفة / 

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

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

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

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

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

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

 
 

 مدیر الجمعیة
 حفظھ الله  سعادة رئیس الجمعیة   

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
وحیث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظیف فنفیدكم بأن     ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعالیھ حول طلب اعتماد فتح وظیفة / 

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

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

  .............................................................................................. مدیر الجمعیة :  
  .................................................................................................. الـتــوقـــیـع :  

 ھ ـ۱٤الــتــاریـــخ :         /      /       
 
 

 اعتماد الوظیفة
 حفظھ الله  المكرم مدیر الجمعیة  

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

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظیفة بسبب  ........................................................................................................................................................  

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

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

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

 
 صورة للـمـالـیــة. -
 صورة لرئیس الإدارة/القسم المعني  -
-  

 



 

  ) ۲( رقم نموذج
 اعتماد توظیف موظف 
 

 اعتماد توظیف موظف 
 
 حفظھ الله   سعادة مدیر الجمعیة    

 وبعد..     ورحمة الله وبركاتھ.. السلام علیكم 
ضمن الوظائف المعتمدة    ........................................................ على وظ�فة /   ...................................................................... فآمل التكرم �الموافقة لاعتماد توظ�ف الأخ /  

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

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

 ریال )٥۰۰ ریال ٤۰۰ ریال ۳۰۰ریال   ۲۰۰نقل : (   ریال )٤۰۰ریال  ۳۰۰ریال  ۲۰۰طبیعة عمل (   البدلات المطلوبة : 
    تخصص   )  : اتصالات ۱۰۰    ریال     شریحة جوال (فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                     

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

 

 

 مدیر الجمعیة
 حفظه الله   سعادة رئ�س الجمع�ة 

  ................................................................................................................................................................................. نفیدكم بأن الموظف حاصل على شھادات : 
  ............................................................................................................................................................................................................................................وخبرات :  

   ............................................................... والدرجة   ............................................................. ونوصي باعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة 
 

 

 اعتماد التوظیف 
 حفظھ الله   المكرم مدیر الجمعیة   

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

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
 بأنھ : نفیدكم 
  والدرجة   .................................................. لا مانع من اعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة ...............................................................   

 ھـ  ۱٤الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من یوم  
  .............................................................................................................................................................................. ریال ، كتابة /    .......................... براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالیة 
    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للرئیس المباشر.  -
 صورة للمـالـیـة.  -
 
 
 
 



 

 

  ) ۳( رقم نموذج
 إعلان عن وظیفة شاغرة 

 
 
  
 
 
 
 

 ...  اسم الوظیفة 

 ...  جھة الإشراف 

المؤھلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

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

 أو على البرید الإلكتروني   

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

 للمؤھلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

  
 

 استمارة البیانات الشخصیة ) ٤( رقم نموذج
 

 استمارة البیانات الشخصیة

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

  .................................................................................... الاسـم :  
  .................................................................................. التوق�ع : 
  ................................................................................... التار�خ : 

 
 
 



 

 السیرة الذاتیة  ) ٥( رقم نموذج
 

 السیرة الذاتیة 
 

 البیانات الشخصیة : 
 .................................الجنس�ة/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التار�خ    التوق�ع 
 ...............          ............................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 إجراء مقابلة شخصیة ) ٦( رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصیة 

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

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

 ۲۰ اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها : 
 درجة 

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

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

 

 ٥ أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 ۱۰ جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات

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

 

 ٥ آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 ٥ لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 ۱۰ الجمعية: ماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

 إجراء مقابلة شخصیة  ) ٦تابع.. نموذج رقم (
 

  ٥ ما هو مكسب الجمعية من توظيفك : 
 درجات

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

 

 ۲ مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 ٤ قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 ٤ صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

 ٤ أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية : 
 درجات

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

 

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

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

 

 ٤ تعرف من العاملين في الجمعية : أبرز من 
 درجات

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

 

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

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

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

 
 
 



 

 عـقـد عـمـل  ) ۷( رقم نموذج
 

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

 عقد عمل 
 

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

الأستاذ  یمثلھا في التوقیع على ھذا العقد   و………………………………برید الكتروني ………………………………
    بالطرف الأولویشار إلیھا فیما بعد  بصفتھ رئیس مجلس الإدارة     ………………………………

 ……………………………………سعودي الجنسیة یحمل ھویة رقم  ………………………………………………………السید  نیاً : اث
  …………………………………………………………البرید الالكتروني (  ………..………………………جوال  ……..………مدینة عنوانھ 

( 
   الثاني الطرف  ویشار الیھ فیما بعد 

 تمھید : 
الذي أبدى   الثانيلحاجتھ لخدمات الطرف  و الخدمة الاجتماعیة  یعمل في مجالجمعیة ترمیم التنمیة حیث أن الطرف الأول 

ھلیتھما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام ھذا العقد على  أوھما في كامل   الطرفانرغبتھ في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 
 یلي :   ما

 أولاً : موضوع عقد العمل : 
وذلك  ……………………………  ل وتحت اشرافھ وادارتھ في وظیفة لدى الطرف الأو  الثانيبأن یعمل الطرف   الطرفاناتفق  .۱

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

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

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

 سنھ استحقاقھا ، وللطرف الأول أن یحدد مواعید ھذه الاجازات وفقا لمقتضیات العمل . 
طرف الأول حق  ا منھا الى السنة التالیة ، وللأیامجازتھ السنویة أو إبموافقة الطرف الأول أن یؤجل   الثانيللطرف  .٤

) یوما فإذا  ۹۰بعد نھایة سنة استحقاقھا إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزید عن (  الثاني الطرف  إجازة  تأجیل 
نھایة    التأجیلكتابة ، على الا یتعدى   الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف   التأجیلاقتضت ظروف العمل استمرار 

 جازة  . السنة التالیة لسنة استحقاق الإ
) أیام ویوم واحد للیوم  ٥) أیام ، وعید الاضحى لمدة (٥الحق في إجازة  بأجر كامل في عید الفطر لمدة (  الثانيللطرف  .٥

 الوطني للمملكة العربیة السعودیة . 
رباع الأجر  أ في حال ثبوت مرضھ الحق في إجازة  مرضیة بأجر كامل عن الثلاثین یوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .٦

جازات متصلة  ھذه الإ أكانت للثلاثین یوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجر ین یوما التالیة، ودون عن الست 
 ل إجازة  مرضیة . أومن تاریخ أ : السنة التي تبد  ةم متقطعة . ویقصد بالسنة الواحد أ
 
 
 



 

كامل لمدة ثلاثة أیام في حالة ولادة مولود لھ وخمسة أیام في حالة زواجھ أو في   إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .۷
فروعھ " لا قدر الله " ، كما یحق للطرف الأول أن یطلب الوثائق المؤیدة للحالات   أوصولھ أحد أ أو حالة وفاة زوجھ 

 المشار الیھا . 
 ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 ریال سعودي .   ............................. فقط ریال )   ......................مقداره ( شھریا  أجراً  الثاني یدفع الطرف الأول للطرف   .۱
 وغیر ذلك )   – انتقال  –في حالة وجود بدلات (سكن 

۲. ...... ....................................................................................................................................................................................... ............
. 

لكافة الخصومات التي تفرضھا الأنظمة في المملكة العربیة السعودیة المطبقة   الثانيجر المدفوع للطرف یخضع الأ  .۳
وكل مبلغ مستحق لھ بالریال السعودي عن    الثانيحالیا أو التي قد تفرضھا الدولة مستقبلا ویتم دفع الأجر للطرف 

 طریق البنوك المعتمدة . 
ثاني ضمن المشتركین لدى المؤسسة العامة للتأمینات الاجتماعیة، ویقع على  یلتزم الطرف الأول بتسجیل الطرف ال .٤

عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حینھا بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من  
 أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

 التعاوني . لنظام التامین الصحي وفقا   الثانيیلتزم الطرف الأول بالتامین الصحي على الطرف  .٥
 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا
المھنة ووفق تعلیمات الطرف الأول ، إذا لم یكن في ھذه التعلیمات ما   لأصولأن ینجز العمل الموكل الیھ وفقا  .۱

 العامة ولم یكن في تنفیذھا ما یعرضھ للخطر .  الآداب یخالف العقد أو النظام أو 
والمھمات المسندة الیھ والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفھ   بالأدوات أن یعتني عنایة كافیة  .۲

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

 شخاص العاملین فیھ . الأ
للتحقق من خلوه من   أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ ھ جرائھا علیإ في  أن یخضع للفحوص الطبیة التي یرغب  .٥

 مراض المھنیة أو الساریة . الأ
ضرار بمصلحة الطرف الأول .  سرار والمعلومات المھنیة المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائھا الإأن یحفظ الأ .٦

من   وات سن  ۳سرار الطرف الأول لمدة  أ بإفشاء العقد   انتھاءیقوم بعد لا منھ بأن   قراراً إویعتبر توقیعھ على ھذا العقد 
 العلاقة بین الطرفین داخل وخارج المملكة .  انتھاءتاریخ 

المرعیة في المملكة العربیة السعودیة   والآداب والعادات   والأعراف  بالأنظمةفي جمیع الأوقات   الثانيیلتزم الطرف  .۷
وكذلك بالقواعد واللوائح والتعلیمات المنصوص علیھا في أنظمة الطرف الأول ویتحمل كافة الغرامات المالیة  

 الناتجة عن مخالفتھ لتلك الأنظمة . 
 .......................................................... ...............................الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

.  ً  نھاء العقد وفسخھ والتعویض : إ :   خامسا
 المدة المحددة فیھ .  بانقضاء ینتھي ھذا العقد   .۱
 كتابیة .  الثانينھائھ بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى    الطرفانمدتھ إذا اتفق   انقضاء ینتھي ھذا العقد قبل  .۲
ن وجدت ،  إنھاء ھذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمدیدھا إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتھ یحق للطرف الأول   .۳

 نھاء كما لا یستحق مكافئة نھایة خدمة . تعویضا عن ھذا الإ الثاني وفي ھذه الحالة لا یستحق الطرف 
) من نظام  ۸۰أو تعویضھ حسب نص المادة ( الثاني شعار الطرف إة أو أللطرف الأول فسخ العقد بدون مكافیحق  .٤

 العمل 
 على أنھ في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما یلي :   الطرفاناتفق  .٥



 

ره  تعویضا عن ھذا الفسخ قد   الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فیلتزم بأن یدفع للطرف اإذا ك -أ
 ریال سعودي . ..................... ........ ....)  ................(

 
 

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

 الخدمة : ة نھایة أ: مكاف اً سادس
مدة العقد أو نتیجة لقوة   بانتھاءالعلاقة التعاقدیة من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفین أو  انتھاء عند   الثانيیستحق الطرف 

قدرھا أجر خمسة عشر یوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شھر عن كل سنة من السنوات   مكافأة قاھرة 
 خیر. على اساس الأجر الأ  المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل ، وتحسب  أةمكافستحق العامل یالتالیة و 

 
ً سابع  حكام عامة : أ:  ا
نظام العمل ولائحتھ التنفیذیة وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بھا في   لأحكام فیما لم یرد بھ نص یخضع ھذا العقد  .۱

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

 العقد . 
من الطرفین بعد توقیع ھذا    لأي ولا یحق    –وجدت  ن إ – والعقود السابقة لھ   الاتفاقیات یحل ھذا العقد محل كافة  .۳

 ي حق خلاف ما ذكر فیھ . أ ب الادعاء العقد 
كافة المراسلات والخطابات  لإرسال مختارا لكلا منھما  عنواناالمحدد في صدر ھذا العقد  عنوانھما  الطرفان اتخذ  .٤

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

 
 وعلى ھذا جرى الاتفاق والتوقیع 

 
 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

 ......... ..........................................الاسم :                              الاسم : 
 ......... .......................................التوقیع :                              الوظیفة :
 ..................... ....................الختم : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 طلب تعدیل دوام موظف  
 
 

 تعدیل دوام موظف 
 

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

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

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.   نوع التعدیل :

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

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

  ........................................................................................................ مقـدمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :
  ..................................................................................................... الوظ�فة :  .............................................................................. الرئ�س الم�اشر :

  ....................................................................................................... التوق�ع :  ................................................................................................. التوق�ع :
 هـ١٤التار�خ :        /      /        هـ١٤التار�خ :        /      /      

 

 
 حفظھ الله   المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین  

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

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

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

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

 
 
 
 



 

 انـتـداب  ) ۸( رقم نموذج
 

 انـتـداب 
 

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

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

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

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

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

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

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

 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        

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

 .للاعتذار عن الطلب 

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

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

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

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

 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        
 
 
 
 
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  ) ۹( رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

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

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

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

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

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

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

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

 موافقة مدیر الجمعیة 
 حفظھ الله   المكرم مدیر الجمعیة 

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

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

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

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

 ه ـ١٤/         /                    : الـتـار�ـخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 
 حفظھ الله  المكرم مدیر الجمعیة 

 وبعد..     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ.. 
 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالیھ ، وإجراء اللازم حیال ذلك 
   / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 



 

 

 تعدیل مسمى وظیفي  ) ۱۰( رقم نموذج
 

 تعدیل مسمى وظیفي
 

 حفظه الله   المكرم مدیر الجمع�ة  
 و�عد..    السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته..
  ............................................... براتب وقدره /      ............................................................................. فآمل التكرم �اعتماد تغییر المسمى الوظ�في /  

  ............................................ �قسم /    .................................................................................................................... والذي �شغله حال�اً الموظف /  
  ........................................... براتب وقدره /       ..................................................................................................... ل�ص�ح على المسمى الوظ�في /  

 هـ.١٤الموافق     /     /       ......................................... وذلك اعت�اراً من یوم 
 ص�احي ومسائي  مسائي فقط     ص�احي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظ�في الجدید :    

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

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

 رئیس القسم                                 مدیر الجمعیة                                                                الموظف                            

 الاسم                             :   رئ�س القسم                                                                          :   المـوظـف
 التوق�ع:                           وقیـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقیـع : 
 هـ  ١٤التار�خ:/       /       /                هـ١٤/       /                :هـ                 الـتـار�ـخ ١٤/       /                : الـتـار�ـخ  

 

 

 الاعـتـمـــــاد 
 

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

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

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

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

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

 الأصل في ملف الموظف.  -
 صورة لرئ�س القسم. -

 صورة للموظف.  -

 صورة للمال�ة.  -

 
 
 
 
 



 

 

 إجــازة طلب   ) ۱۱( رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة
 

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

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

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

 على أن تحسب ضمن إجازاتي :  

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

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

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

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

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

 

 

 اعتماد طلب الإجازة
  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 
           الاعت�اد�ة           المرض�ة           الاضطرار�ة            الاستثنائ�ة  بدون راتب 

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

 .غیر ممكن نظراً لظروف العمل 

 �الله الموفق ،،،
 مدیر الجمع�ة

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

 ه ـ١٤التار�خ :         /       /        
 
 



 

 
 

 استئذان موظف 
 

 استئذان موظف   
 

 
 

  ................................................................................   الـیـــوم :   ................................................................................   اسم الموظف :

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

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

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

 الاستئذان : سبب  

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

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

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

 
 

 الم�اشر  مدیراعتماد ال
 
 

  ............................................................................................................. : ع ـوقیـالت     .............................................................................................. : م  ــالاس       
 

  رقم الاستئذان :

 غیر موافق  موافق 



 

 

 استمارة تقویم الأداء الوظیفي               ) ۱۲( رقم نموذج
 

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

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

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

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

 هـ١٤           /         /         الموافق       ................................   یوم  :    التـعیـینار�خ ـت

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

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

 تعلیمات أساسیة 
 البدء في التقییمیجب قراءتھا قبل 

 آلـیة إجـراء التقویم :   أجزاء التقییم : 
 الجزء الأول : شامل لجمیع الموظفین. 

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

جلسة تقویم أدائھ بمدة أسبوع  إعطاء الموظف نسخة غیر معبأة من ھذا النموذج لتعبئتھ قبل عقد  -۱ 
 على الأقل والتأكد من فھم الموظف الكامل لجمیع الأبعاد التي یتضمنھا ھذا النموذج. 

) أمام كل عنصر من عناصر   یجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة (   -۲
 الأبعاد الرئیسیة. 

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

ضرورة اشتراك مقومین اثنین عند إجراء التقویم أحدھما الرئیس المباشر والآخر بنفس المستوى   -٤
 التنظیمي للرئیس المباشر أو أعلى كمدیر الإدارة أو الأمین بالنسبة لرئیس القسم. 

 ة التواقیع المحددة. لاعتماد ھذا النموذج یجب استیفاء كاف -٥
 أن یكون التقویم مبني على مستویات الأداء المحددة في ھذا النموذج ، وھي كما یلي:  -٦

 ) ضعیف ۱) مقبول  (۲) جید  (۳) جیدجداً   (٤) ممتاز  (٥(
عند تدني المستوى الإجمالي للتقییم وحصول الموظف على جید أو مقبول أو ضعیف فإن علاوة   -۷

 ھ لتلك السنة. الأداء السنویة تحجب عن
عند تقویم أداء الموظف بغرض الترقیة وحصولھ على مستوى ضعیف في أي بُعد من الأبعاد   -۸

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

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

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

الاتفاق على أفضل الطرق والأسالیب لتحسین أداء الموظف، وتوفیر الدعم والمساندة  
فیة والتي یجب التیقن بأنھا وثیقة الصلة بتحقیق أھداف  اللازمة لإنجاز مھامھ الوظی

 الجمعیة التعاوني. 
لإكمال ھذا النموذج بفاعلیة لابد من وجود أسالیب تقویم فعالة من واقع العمل مبینة   •

على معاییر واضحة لجمیع الموظفین كالرجوع للتقاریر والأوراق المتعلقة بعنصر  
 التقییم لإثبات نجاح التقییم. 

لنموذج مستحضراً أمثلة سلوكیة ملموسة لما قام بھ الموظف من إیجابیات أو غیر  عبئ ا •
 ذلك خلال الفترة محل التقویم. 

قوّم كل بُعد على حده، فحصول الموظف على تقدیر ممتاز في أحد الأبعاد لا یعني   •
 حصولھ على تقدیر ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحیح.

 محل التقویم.  اجعل تقویمك شاملاً لكامل الفترة  •
 كن موضوعیاً أثناء تقویمك لموظفیك.  •
قوّم موظفك على الواجبات والمسؤولیات الفعلیة الحالیة المناطة بھ حسب المعاییر   •

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبیعة الوظیفة المعنیة. 
 جھّز بعض الحلول والاقتراحات لتقدیمھا للموظف عند الحاجة.  •
الغرض من التقویم ھو مساعدتھ للوصول للأداء الأفضل لھ  أخبر الموظف أن  •

 وللجمعیة. 
 احصل على التزام من الموظف یتضمن اقتراحات وحلول لتحسین وتطویر أدائھ.  •
لخّص للموظف ما تم مناقشتھ أثناء التقویم ، مع التركیز على النقاط التي تم الاتفاق   •

 علیھا. 
م بھ أنت بعد انتھاء التقویم وحدد تواریخ  اتفق مع الموظف على ما سیقوم بھ وما ستقو •

 مناسبة لذلك. 
 أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسین الأداء قبل إنھاء جلسة التقویم.  •

 حسابات التقدیرات عند التقویم :  
لتحدید درجة التقو�م لكل ُ�عد ، اجمع درجات عناصر �ل ُ�عد واقسمها على عدد   نت�جة تقو�م الـُ�عـد : 

 العناصر. 
) ، اقسم إجمالي درجات الأ�عاد على عدد الأ�عاد التي شملها  ٢) أو (١رقم ( نت�جة تقو�م الاستمارة :

 التقی�م في الاستمارة.
اجمع درجات التقو�م العام لكل ُ�عد في الأجزاء المستخدمة واقسمها على عدد  حساب النت�جة النهائ�ة : 

 الأ�عاد تقدیر التقی�م ونسبته. 
) أو أكثر وتُرفع إلى العدد  ٠.٥تجبر لصالح الموظف إذا �انت خمسة من عشرة ( الكسور العشر�ة :

 الصح�ح الأعلى. 

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

 صورة للمالیة (مع مسیر راتب أول شھر تعتمد معھ العلاوة).  •
 صورة للموظف (عند الطلب).  •
 المباشر (عند الطلب). صورة للرئیس  •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 استمارة تقویم الأداء الوظیفي  ) ۱٤تابع..  نموذج رقم (
 
 

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

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

استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  القدرة على  
 العمل 

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

 التقویم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـیـة 

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

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

     

الوظیفة والأنظمة والشعور  وھي القدرة على التكیف مع متغیرات  الـمـرونـة 
تقدیم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جدید یخدم الجمعیة بسیاسة ترك متسع   المبادرة   بالمسؤولیة

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

   المبادرة الذاتیة دون الإخلال بالعمل أو انتظار
      التوجیھ

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

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

      الأساسي

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

 الـمـبــادرة 

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

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

     

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

 ورفع مستواه 
 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم  ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم
  مواعید الحضور والانصراف         تفھم أھداف الجمعیة      
  انعدام أو قلة الغیاب         حمل ھم الجمعیة ومشاریعھا الخیریة      
 قلة الاستئذانات         المحافظة على الممتلكات والتجھیزات      
  التقید بالأنظمة والتعلیمات         الحرص على سمعة الجمعیة      
  استثمار وقت العمل         إبداء مقترحات لصالح الجمعیة      

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

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

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

     
 العلاقات 

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

ھي الصفات التي یتمیز بھا الموظف وتجعلھ لائقاً للعمل بالجمعیة كعضو فیمكز   الصـفات الشخصیة   الجمعیة وبرامجھ الدعویة المختلفة 
 دعوي

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

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

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

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

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

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

٥  = 
 ممتاز 

٤  = 
 جید جداً 

۳  = 
 جـیـد

۲  = 
 مقبول

۱  = 
 ضعیف 

      درجـة  إجمالي درجات الأ�عاد الحاصل علیها 
 لحساب التقدیر =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأ�عـاد  بُـعـد   شملها التقی�م عدد الأ�عاد التي 

    
 
 
 
 
 
 

 ))   ۱استمارة رقم (( 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستھدفة : جمیع الموظفین بلا استثناء.
 ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  توضع علامة ( 



 

 
 

 استمارة تقویم الأداء الوظیفي  ) ۱٤تابع..  نموذج رقم (
 

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

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

 

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

 المرؤوسین. 
 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم   ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم  تم 
  وضع خطط واضحة للجمیع          تھیئة المرؤوسین لتمثیل الإدارة أو

      القسم 

 وضع أولویات للتنفیذ        القدرة على التفویض      
 وضع الخطط البدیلة          استخدام الوسائل الحدیثة لتطویر العمل

      وأداء العاملین

  تحلیل الأثر والنتائج         تجاوز المشكلات وحل العقبات      
 الدرجة العامة لبعُد : 

 التخطیط 
 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 

 الدرجة العامة لبعُد :  
 التفویض والتدریب 

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

     

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.
 ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم   ۱ ۲ ۳ ٤ ٥ عناصر التقییم للبند  تم 
  الإلمام بمشكلات سیر العمل          الحسم وعدم التھرب أو التردد من اتخاذ

      القرارات 

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

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الرقابة

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

 اتخاذ القرارات
 = (     ) درجة  ٤(     ) ÷ 

 التقـدیر :   التقـدیر :  
     

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

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

   توزیع العمل والمھام على
      متابعة أعمال المرؤوسین وتوجیھھا        المرؤوسین 

 ال في وقتھا إنجاز الأعم        تقدیم النقد بأسلوب بناء      

  توثیق الإنجازات وأرشفتھا          تقدیم الشكر والثناء والتحفیز
      للمرؤوسین المتمیزین

  رفع التقاریر          الإلمام بأفضل طریقة لتحفیز كل
      مرؤوس

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـیـم 

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

 القـیادة والتحفـیز 
 = (     ) درجة  ٥(     ) ÷ 

 التقـدیر :   التقـدیر :  

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

 ) ۲نتیجة التقویم لاستمارة رقم ( 
 )  ۲تقدیر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (  

٥ 
 ممتاز 

٤ 
 جید جداً 

۳ 
 جـیـد

۲ 
 مقبول

۱ 
 ضعیف 

      درجـة  إجمالي درجات الأ�عاد الحاصل علیها 
 الأ�عـاد لحساب التقدیر =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  بُـعـد   عدد الأ�عاد التي شملها التقی�م 

 
 
 
 
 
 



 

 

 استمارة تقویم الأداء الوظیفي  ) ۱٤تابع..  نموذج رقم (
 

 النتیجة النھائیة للتقویم 
 

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

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

 مجموع الدرجات ÷
 مجموع الأبعاد =

 النتیجة النھائیة 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 ۳  جـید = 
 = مقبول   ۲ تحجب 

  ۱  ضعیف = 
 

 

 احتیاجات التدریب والتأھیل 
 

 نتائج التقو�م �حدد الرئ�س الم�اشر المجالات التي تتطلب تدر��اً لتحسین أداء الموظف الوظ�في :على ضوء 
       إدار�ة         تقن�ة        دعو�ة        دراس�ة          اجتماع�ة أو إنسان�ة  تدر�ب على رأس العمل 
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  ............................................................................................................    .......................................................................................................................................................................... :  عــیـــوقـ ـتـالـ
  ............................................................................................................    ............................................................................. هـ  ١٤/          /                     : ـخ  ــــار�ــالــت

 
 



 

 
 طلب تـرقـیـة  ) ۱۳( رقم نموذج

 

 تـــرقـــیـــة

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

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

 طالب الترقیة  رئیس القسم   موافقة
  .......................................................................................   : الموظفاسم   ..................................................................................................   الـقـســم :

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

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

 الاعتماد 

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

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

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

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

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

  ...................................................................................................... التـوقـیـع : 

 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئیس القسم.  -

 
 
 
 



 

 
 
 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   ) ۱٤( رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

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

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

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

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

 ه ـ١٤اعت�اراً من تار�خ :      /      /      

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

 حسب الاعتماد ل�عض الأشهر دائم     نوعه :  
 ه ـ١٤اعت�اراً من تار�خ :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد 

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

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

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

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

  ...................................................................................................... التـوقـیـع : 

 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /         
 



 

 

 توكیل استلام مكافأة / مستحقات مالیة  ) ۱٥( رقم نموذج
 
 

 توكیل استلام مكافأة / مستحقات مالیة
 

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

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

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

 ولكم جز�ل الشكر والتقدیر،،، 
ــل  الـمـو�ِّ

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

 

 

 اعتماد التوكیل 

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

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

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

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

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

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

 مدیرالجمعیة 

  ........................................................................................................... الاســــم :   
  ......................................................................................................... التـوقـیـع :  ختم الجمع�ة 

 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /          
 
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي  ) ۱٦( رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

  ................................................................................................................................................................... نـوع المخالفـة : 
 الرا�عة  الثالثة    الثان�ة    الأولى      تكرارها : ه ـ١٤الموافق :    /    /    .............  یومتـار�ـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات : 

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

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

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

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

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

 

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

 والله ولي التوفیق،،، العمل بالجمعیة ، على أمل أن یكون ھذا الإجراء مؤشراً إیجابیاً لتفادي ما حصل من قصور في الأیام القادمة. 
  .......................................... التوق�ع /     هـ١٤:     /     /    �خ التار    .................................................. الاسم الموظف / 

 

 

 وفقـھ الله   سعادة  رئیس الجمعیة 
  .................................................................................................................. آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة :  

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

 

 الاعتماد 
 یتخذ بحقھ الإجراءات التالیة :  

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

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

 رئیس الجمعیة 
  ........................................................................................................ الاســــم :  

  ...................................................................................................... التـوقـیـع : 

 ه ـ١٤الـتـار�ـخ :        /      /         
 
 
 



 

 
 

م  ) ۱۷( رقم نموذج  تـظـلـُّـ
 

 تـظــلَّــم

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

 :.. التظلّم  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  التظلّم شرح    

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

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

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

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

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

 التظلّم :الطرف الآخر في   ........................................................................................................................................................................  

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

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

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

 التوجیھ 

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

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

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

 

 

 ھذا الجزء یعبأ عند الإحالة إلى جھة أخرى فقط 

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

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

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

 ھ ـ۱٤التاریخ :        /        /        
 
 



 

 
 

 استـقـالـة   ) ۱۸( رقم نموذج
 

 استقالة موظف 
 حفظھ الله   سعادة رئیس الجمعیة     

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

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

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

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

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

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

ن یوم  لذا آمل من سعادتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظیفتي في الجمعیة ، (بعد شھرٍ من تاریخ تقدیمي لھذه الاستقالة) وطي قیدي اعتباراً م  الطلب :
 إنھاء الخدمة. ھـ ، وتعمید من یلزم لإكمال إجراءات ۱٤............../............../........... الموافق  ..........................

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

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

 راج�اً المولى عز وجل أن �جعلني و��اكم من أنصار دینه ، وتقبلوا شكري وتقدیري،،، 

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

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

 

 

 التوجیھ 
 وفقھ الله   المكرم / مدیر الجمعیة  

 وفقھ الله                                           المكرم / رئیس قسم شؤون الموظفین 
 نفیدكم بأنھ : 

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 إنھاء خدمة  ) ۱۹( رقم نموذج
 

 ھاء خدمة موظفإنبیان 

 بیانات الموظف : 
  الموظف الر�اعي اسم 

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بیانات الوظیفة : 
  المرت�ة   المسمى الوظ�في 

  الدرجة   رقـم الوظیـفة

  كتا�ةً   الراتب الحالي 

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

 یوم/أ�ام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

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

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

  ق�متها   إجمالي أ�ام الدوام للشهر الأخیر 

  ق�متها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  ق�متها   دیون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصف�ة الحقوق 

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

 ه ـ١٤/    /        التار�خ 

 

 المالیة مدیر إدارة الشؤون  أمین الصندوق 

یوم في   ...... ھـ۱٤/         /     .     حرر 
 .... الموافق

                                                                            

 م ـت ـالخ              

 

 مدیر الجمعیة 



 

 

 
 

 إخـلاء طـرف   ) ۲۰( رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ
   .......................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 

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

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عھد أو مستحقات نقدیة أو عینیة ، لیتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء  الموظف الموضح بیاناتھ أعلاه ، نظراً لطي قید 
 طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدیر،،،

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

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

 
 

 إفادة الشؤون الإداریة    إفادة رئیس القسم المعني 
 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ھ ـ۱٤التاریخ :       /       /        
 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالیة 

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

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

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

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

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

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

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

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

 ھ ـ۱٤التاریخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد 
 ھـ  ۱٤تشـھد إدارة الجمعیة التعـاوني بأن المـوظف الموضح بیاناتھ بعـالیھ قد عمل لـدى الجمعیة خلال الفـترة من      /     /     

 . ھـ۱٤      /     /      بتاریخیوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفھ ھـ ، و۱٤وحـتى      /      /     
 ة باستلام كافة العھد والمستحقات والأعمال الموكلة إلیھ. كما تم إخلاء طرفھ من الجمعی

 مدیر الجمعیة  
  ........................................................................ الاسـم :

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



 

 
 

 إنذار كتابي (لفت نظر)   ) ۲۱( رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 
 

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

 
 حفظه الله                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 و�عد..    السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته.. 
  .................................................................................................................................................................................................. فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصیر في /  

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمع�ة في /  
  ............................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظر�م إلى /  

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق. 

الإنذار الكتابي مؤشراً إ�جاب�اً لتفادي ما حصل من قصور في الأ�ام القادمة ، وز�ادة اهتمام الموظف �ما  على أمل أن �كون هذا  
 تمت الإشارة إل�ه. 

 �الله من وراء القصد ،،، 
 

 أخو�م
  ........................................................................................ الاسـم : 

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

 هـ١٤التار�خ :         /         /        
 

 الموظفین.صورة لملف الموظف لدى شؤون  -
 صورة لرئ�س القسم الم�اشر. -

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 إشعـار بالإقـالـة  ) ۲۲( رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله سعادة / رئ�س الجمع�ة 
 و�عد..   السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته..

 ....................................................................................... فنشیر إلى سعادتكم �الاستغناء عن خدمات الموظف /  
 ه ـ١٤وذلك اعت�اراً من تار�خ :      /      /           .............................................. على المسمى الوظ�في /  

 نأمل توجیهكم �ما ترونه مناس�اً لاتخاذ �اقي الإجراءات ، ولكم جز�ل الشكر. 

  .................................................................................... الاســــم :  
  .................................................................................. الـوظـ�فـة : 
  ................................................................................... الـتـار�ـخ : 
  ................................................................................... التـوقـیـع :  

 

 

 توجیھ إدارة الجمعیة 
 

 وفـقـه الله                        .................................................................................................... المكرم الموظف /  
 و�عد..   السلام عل�كم ورحمة الله و�ر�اته..

رٍ فنظراً لاستغناء الجمع�ة عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشعار�م �الإقالة وأن عملكم �الجمع�ة سینتهي �مشیئة الله تعالى �عد شه
الفترة السا�قة ، مع أملنا �أن ی�قى التواصل مع الجمع�ة خدمةً لدین الله ، و�سهاماً في  من تار�خ هذا الإشعار ، شاكر�ن لكم عطاءكم و�ذلكم خلال  

 الدعوة إلى الله تعالى في الأ�ام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدیر والاحترام،،،
 اعتماد رئ�س الجمع�ة 

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

 ه ـ١٤التار�خ :         /         /        
 
 
 
 



 

 

 مساءلة  ) ۲۳( رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غ�اب    تأخر  
  خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظیفة  م  ـــالاس
    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصید  تاریخ ووقت البیان 
  اضطرار�ة  اعت�اد�ة  ص/م إلى  من التار�خ الیوم

  استثنائ�ة  مرض�ة     ه ـ١٤.......   /......   /......  
  الغ�اب  بدون راتب      ه ـ١٤.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

  : الاسم ...........  
  ع : ـالتوقی ...........  

 هـ١٤/         ار�خ :          /  ـالت ...........  
 

 رأي رئیسھ المباشر

  :مدیر/رئ�س ...........  

  ع : ـالتوقی ...........  

 هـ١٤/         ار�خ :          /  ـالت ...........  
 

 إدارة الجمعیة
  له اضطرار�ة تحسب  تحسب له مرض�ة    تحسب له

 اعت�اد�ة
 كتفى بتوج�ه تنب�ه له�   تحسم عل�ه فقط  طبق في حقه إجراء جزائي� 
   / أخرى  

 الجمع�ة  مدیرال                                                       
 .........................................................  

 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  المالیةصورة للشؤون  -

 
 
 
 



 

 
 

  ) ۲٤( رقم نموذج
 تعریف

 
 أما �عد..    الحمد � والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصح�ه ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمع�ة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن �أ

  ........................................................ ضمن قسم    ................................................. قد عمل �الجمع�ة على وظ�فة 

 هـ ١٤في الفترة من     /     /         .................................................................................... التا�ع لإدارة  

ة حسن السیرة    ............................................... هـ ، براتب شهري وقدره  ١٤وحتى      /     /       ر�ال ، و�ان خلال هذه المدَّ
 والسلوك. 

 وقد أعطیت له هذه الإفادة بناءً على طل�ه ، دون أدنى مسؤول�ة على الجمع�ة خلاف ما ذُكر.

 �الله الموفق ،،،
 

 الجمع�ة مدیر 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم :  
  ........................................................................................................................................................................ التوق�ع : 
  ..................................................................................................................................................................... التار�خ :  

 الخـتم 
 
 
 
 
 
 
 



 

 تفویض صلاحیات  ) ۲٥( رقم نموذج
 

 تفویض صلاحیات 

 وفقه الله  المكرم مدیر الجمع�ة  
 وفقه الله رئ�س /  -المكرم مدیر

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
 .............................................................................................................................................................................. فنظراً لـ

 .......................................... التوق�ع/   ...................................................................... فنح�طكم علماً �أنا قد فوضنا الأخ /
 هـ١٤هـ  وحتى      /      /      ١٤الفترة من      /      /      خلال 

 ..................................................................................................................................................... �الصلاح�ات التال�ة :  

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

 للاطلاع ، ولكم جز�ل الشكر،،، 
  .................................................................................... الاســــم :  

  .................................................................................. الـوظـ�فـة : 
  ................................................................................... الـتـار�ـخ : 
  ................................................................................... التـوقـیـع :  

 
 

 التوجیھ 
 وفقھ الله  المكرم /  

 وبعد..   السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..
 نفیدكم بأنھ :
  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

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

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

 

 م.۲۰۲۲/ ۱۱/ ۲٤في  لائحةاعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع (السابع) في دورتھ (الاولي) ھذه ال                  

 اعتماد مجلس الإدارة
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