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 :أحكام عامة  /الفصل الأول

  :(1 - 1المادة )

 .وضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

 :(2 - 1المادة )

بما يحقق المصـلحة العامة   اإلــــــي تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيهيهدف هــــــذا النظــــــام 

 .ومصلحة الطرفين وليكون الجميع علي بينة من أمره عالماً بما له وما عليه

 (:3 – 1) المادة 

تســــري أحكام هذا النظام علي جميع العاملين بالجمعية ســــواءً كانوا موظفين متعاقدين )الدوام 

 .والجزئي( أو من يأخذ حكمهم، وأيضاً المتطوعين فيما يشملهم من بنود هذا النظامالكلي 

  :(4- 1المادة )

يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشــــروط الأفضــــل للموظف  

 .الواردة في العقد

  :(5 - 1المادة )

ا دعـت الحـاجـة لـذلـ ، ولا   ام هـذا النظـام كلمـ لإدارة الجمعيـة الحق في إدخـال تعـديلات علي أحكـ

 .تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية

  (:6-1المادة )

تطلع الجمعيـة الموظف عنـد التعـاقـد علي أحكـام هـذا النظـام وينل علي ذلـ  في عقـد العمـل، ولا  

تقصـــــيره في قراءة ومعرفـة هـذا تتحمـل الجمعيـة أي مســـــووليـة أو نتيجـة لإهمـال الموظف أو  

 .النظام

  :(7 - 1المادة )

 .تحسب المدد والمواعيد المنصول عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم الميلادي

 :(8 - 1المادة )

 .يصدر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه
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 :(9-1المادة )

 يتم الرجوع إلي نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نل في هذا النظام.

 :(10-1المادة )

كل منها   يقصــــد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضــــحة أمام

 :علي النحو التالي

 مجموعة خدمات رعاية الأطفال التعاونية.معية  : ج الجمعية

 .رئيس الجمعية أو )نائبه(:  الجمعيةإدارة 

  .هي اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف:  لجنة التوظيف

ســــواءً داخل مبني    دارتها او اشــــرافهاإهو كل من يعمل لمصــــلحة الجمعية وتحت  :  الموظف

  ه.جر مادي أياً كانت التسمية التي تطلق علي أمقابل    هالجمعية او خارج 

هو كل شـــخل طبيعي يعمل لمصـــلحة المنشـــأة وتحت إدارتها او إشـــرافها تطوعاً  :  المتطوع

 ي.و عين أوبدون مقابل مالي  

ــاملاً ال  ييعط اهو كل م: الراتب دلات بموجب عقد عمل مكتوب  ب للموظف كنقد مقابل عملة شــ

  .مهما كان نوع هذا الأجر

هو ما يعطي للموظف كنقد مقابل عمله بدون بدلات ويحدد  : الراتب الأسـاسـي او أصـل الراتب

 .له مرتبه ودرجة في سلَّم الرواتب

ــميات   :سلم الرواتب ــاملاً لجميع المسـ ــية المعتمدة في الجمعية شـ ــاسـ هو جدول بالرواتب الأسـ

عة حسب المراتب والدرجات   .الوظيفية المعتمدة بالجمعية وموزَّ

ي في :  المربوط الأول اسـ مي الوظيفي في هو الراتب الأسـ تحقه للمسـ أول درجة وأول مرتبة مسـ

 .درجات ومراتب سلّم الرواتب

هي زيادة ســنوية علي الراتب الذي يحصــل عليه الموظف بشــكل ســنوي وفق ســلم  : العلاوة

  .الرواتب
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لع د العمـ ة  :  قـ ل معين يبرم بين الجمعيـ دة أو لعمـ دة أو مير محـدد المـ ام محـدد المـ ل اتفـ هو كـ

والعامل يتعهد فيه الأخير بأن يعمل في خدمة الجمعية وفقاً لأحكام وشــروط العقد ولائحة تنظيم  

 .العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه

 :(11 - 1المادة )

بة لجميع العقود والسـجلات  تعمالها بالنسـ اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسـمية والواجب اسـ

والبيانات المتداولة وميرها مما هو منصــــول عليه في أحكام هذا النظام، أو في أي والملفات 

ــتعمال الجمعية للغة أجنبية إلي  ــدر تنظيماً لأحكام هذا النظام، وفي، حالة اســ قرار إداري يصــ

 ً  .جانب اللغة العربية يعتبر النل العربي هو النل المعتمد دوما

  :الوظائف  /الفصل الثاني

  ة:الجمعي في  المسميات الوظيفية المعتمدة  (:  1-2المادة )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

 
 وظائف 
 إدارية 

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير

 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة  نائب المدير 

 داري بالجمعية إرئيس قسم  رئيس قسم 

 داري بالجمعية إنائب رئيس قسم  نائب رئيس قسم 

 
 وظائف

 إشرافية  

  الموارد الماليةرئيس قسم 

 مسوم مشاريع الجمعية / مندوب مبيعات / موظف مبيعات  مسوول تسويق 

  مسوول استثمار 

  مسوول استقطاعات 

  مسوول علاقات 

وظائف 
 ة يتخصص

  محاسب 

 فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي /المحرر /المنتج /المصمم علامإ

  باحث اجتماعي 

 
 وظائف 
 عامة 

  سكرتير / مدخل بيانات 

 مدخل بيانات  موظف إداري 

  أمين مستودع 

 جميع الموظفين الميدانيين  موظف ميداني 

  تسويق 

 مراقب  /قسائ مراسل/ موظف الاستقبال/ (1مأمور خدمات ) وظائف خدمة 

 فراش عامل/ حارس/ (2مأمور خدمات )
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  :(2-2المادة )

الرقم الوظيفي: هو الرقم الخال بالوظيفة وتكون متسـلسـلة حسـب تواريع اعتمادها مكونة من  

 .............  تبدأ برقمثمانية ارقام 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

  المدير التنفيذي

  السكرتير

  مدير الخدمة الاجتماعية

  الباحث الاجتماعي

  الباحث المكتبي

الإدارة الماليةمدير    

  المحاسب

  امين الصندوم

  امين المستودع

  مدير الشوون الإدارية

  مدخل بيانات

  مراسل

  معقب

  الأرشيف

  مدير الدائرة الإعلامية

  منتج

  مصمم

  محرر

1باحث اجتماعي    

2باحث اجتماعي    

  مدير المشاريع
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  :التوظيف والعقود  /الفصل الثالث

 (:1 – 3ة )الماد

ــم بتعبئة النموذج    ــام الجمعية لفتة وظيفة جديدة، يقوم رئيس القسـ ــم من أقسـ عند حاجة أي قسـ

رية لعرضـها علي لجنة   لمدير الموارد -  46ج صـفحة النماذ  –( 1المعد لذل  )نموذج رقم  البشـ

 .الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية

 (:  2-3ة )الماد

قبـــول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبها أي قســـم مـــن أقسام  للجنة التوظيـــف الحـــق فـــي  

 .الجمعية بعد دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرهـا فـي إنجاح العمل

 :(3 – 3ة )الماد

( ويحـدد فيهـا موهلات ومميزات  3تم الإعلان عن الوظـائف الشـــــامرة بـالجمعيـة )نموذج رقمي 

 .الوظيفة وشروط القبول

 : (4 - 3المادة )

تقوم إدارة الموارد البشـرية بدراسـة أورام المتقدمين علي الوظائف الشـامرة وإكمال الترتيبات  

لاختيار الموظف المناســب وتعميد شــوون الموظفين بلكمال الترتيبات للمقابلة الشــخصــية فيما 

 .بعد

 : (5- 3المادة )

ــروط العامة   ــتوفياً للشــ ــترط لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقدم للعمل مســ يشــ

 :التالية

 .أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية •

 .الأمانة وحسن الخلق •

 ن.القدرة علي العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الاخري  •

 .الموهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة •

 .للتعيين عليهاأن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرشة  •
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 .اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح •

ويجوز للمنشــأة إعفاء طالبي العمل الســعوديين من شــرط أو أكثر من هذه الشــروط عدا شــرط  

 .اللياقة الطبية

 :(6 - 3المادة )

روط والأحكام الواردة في المواد )  عودي وفقاً للشـ تثناء توظيف مير السـ (،  32(، )26يجوز اسـ

( من نظام العمل وأن يكون مصـرحاً له بالعمل بالنسـبة للعامل مير السـعودي، ولديه إقامة  33)

 .سارية المفعول

 (:7 – 3ة )الماد 

 :يجب علي الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلي شوون الموظفين المسومات الآتية 

 .(4)نموذج رقم تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف   •

 .السيرة الذاتية •

 .صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين( •

 .صورة مصدقة من الموهلات العلمية والخبرات العملية، أو إحضار الأصل للمطابقة •

 .سم  4×  3صورة شمسية ملونة مقاس  2عدد  •

 .تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف     

 :(8-3المادة )

تقوم بالمقابلة الشـخصـية للموظفين الجدد لجنة تشـكل من ثلاثة أعضـاء أو أكثر حسـب الاحتياج:  

)المدير التنفيذي، مدير المدير الموارد البشرية، رئيس القسم أو من ينوب عنه( أو ما تراه إدارة  

 .الجمعية

 (:9 – 3دة )الما

المخولة بالتوصــية بقبول أو رفض الموظف المتقدم علي لجنة المقابلة الشــخصــية هي الجهة   

وظيفة شـامرة بعد إجراء المقابلة الشـخصـية والرفع بذل  لاعتماده من رئيس الجمعية، وتتم هذه 

 .(6( و)نموذج رقم 2الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق )نموذج رقم 
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 :(10 - 3المادة )

 .ترسيمه حسب الإجراءات المتبعة في ذل يحرر عقد عمل لكل موظف يتم  

 :(11 - 3المادة )

( يحرر من نســـــختين ويكون النل 7يتم اســـــتخـدام الموظف بموجـب عقـد عمـل )نموذج رقم  

ــخة   ــخة من العقد للموظف وتودع النســ ــلم نســ المكتوب باللغة العربية هو المعتمد دوماً، وتســ

الأخرى في ملف خـدمتـه بعـد توقيع الموظف بـالموافقـة علي الشـــــروط الواردة فيـه، ويجـب أن 

عة العمل والشـروط المتفق عليها وما إذا كان العقد محدد المدة أو لمدة يتضـمن العقد بيانات بطبي 

 .مير محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى

  :(12 - 3المادة )

ه بغير   ل المتفق عليـ اً عن العمـ اً جوهريـ ل يختلف اختلافـ ة تكليف الموظف بعمـ لا يجوز للجمعيـ

 .بصفة موقتة موافقته إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه مصلحة العمل، علي أن يكون ذل 

 (:13 – 3) ةالماد

يعتبر الوصـف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأساسي للمهمات المطلوبة من  

 .الموظف عند الخلاف حول ذل 

 :(14 - 3المادة )

ــم  ــرية ملف خال بكل موظف ويقوم بمتابعته، وتحفظ فيه جميع البيانات يعد قسـ الموارد البشـ

ــورة  ــور فوتومرافية، ص ــية، ص ــخص ــة بالموظف )البيانات الش ــمية الخاص والمعاملات الرس

الوظيفي،   السـيرة الذاتية، تاريع بدء العمل، المسـمي  ،الهوية، صـور الشـهادات الحاصـل عليها

ــوفات الطبية، الخطابات، تقويم الأداء، ــتئذانات، الكش ــم، الإجازات، الاس ــنوية  القس التقارير الس

 (.التنبيهات والإنذارات والإجراءات الجزائية ... إلع

 : ( 15 - 3المادة )

احتســابها    الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشــهر عمل يتســتثني منها إجازات الأعياد( يبدأ

للموظف خلال هـذه   (، ولا يحق2من تـاريع التوظيف المعتمـد في نموذج التوظيف )نموذج رقم 

 (.بعد الفترة التجريبيةم )الفترة التمتع بمميزات الموظفين المرسمين إلي أن يتم الترسي 
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 :(16-3لمادة )ا

ــتغناء عن خدماته أو تمديد الفترة التجريبية    ــيم الموظف الجديد بشــكل رســمي أو الاس يتم ترس

لفترة لا تزيد عن ثلاثة أشـهر إضـافية بعد الفترة التجريبية الأولي بناءً علي توصـية رئيس القسـم  

 .( وموافقة الموظف الخطية14مرفقة بتقويم للموظف عن الفترة التجريبية في )النموذج رقم 

 (:  17 – 3) دةالما

للرئيس المباشــر الحق في تقديم توصــية لشــوون الموظفين بقبول ترســيم الموظف قبل انتهاء  

ل فترة  ة، علي ألا تقـ ذه الوظيفـ ل هـ اءة الموظف لشـــــغـ ة وكفـ ا رأى أهليـ ة إذا مـ الفترة التجريبيـ

ــهر، وله عكس ذل  إذا رأى عدم أهليته ويترفق تقويم موظف عن الفترة للالأداء   التجربة عن شـ

 .(14)نموذج رقم   التجريبية وفق

 (:18 – 3)ة الماد

  إذا ثبت للجمعية في أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شــخصــية مير صــحيحة  

أو نتيجة تقديمه بيانات أو مســـتندات مير صـــحيحة أو مزورة، فلن للجمعية فســـع العقد دون  

ــم المادة   ــي نطام حكـ ــ  فـ من نظام    83حاجة لأي إشعار سابق ودون مكافأة أو تعويض، وذلـ

 .مكتب العمل وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف

 (:  19 – 3)ة الماد

ــروع خلال ) ــر مهام عمله دون عذر مش ( يوماً  15يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباش

من تاريع العقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً. معه من داخل المملكة وإذا لم يضـــع نفســـه تحت  

 .تصرف الجمعية فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقداً معه من الخارج

 : (20 - 3المادة )

الـدرجـة والمرتبـة في ســـــلم الرواتـب و لجنـة الوظـائف هي الجهـة المخولـة بتحـديـد مقـدار الراتـب  

  .الذي يتصرف للموظف الجديد حسب الموهلات والخبرات الحاصل عليها

 :(21 - 3المادة )

الـــراتـــب المتوقع حصوله  مـــن أصـــل  %70ة  مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد هي نسب  

الوظيفي الذي تقدم   عليه بعد تحديد المرتبة والدرجة وفق الموهلات والخبرات الملائمة للمسمي

 .إليه الموظف
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 :(22-3المادة )

وأكثرها   ترتبط أشـهر صـرف المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسـطها ثلاثة أشـهر وأقلها شـهر

 .ستة أشهر

 : (23 - 3المادة )

جداً بعد الفترة التجريبية فلنه يحصــل علي   في حالة حصــول الموظف علي تقييم ممتاز أو جيد 

التجريبية تعطي   مضـروبةً في عدد أشـهر الفترة %30فرم المكافأة مع أصـل الراتب وهي نسـبة  

 .للموظف مع أول راتب بعد الترسيم

 : (24 - 3المادة )

ة التي لا    د أو أقـل في تقييم أدائـه للفترة التجريبيـ عنـد حصـــــول الموظف الجـديـد علي تقييم جيـ

تتجـاوز ثلاثـة أشـــــهر علي مســـــمي وظيفي مـا، وثبـت من خلال التقييم قـدرتـه علي القيـام بمهـام  

وظيفة شامرة أخرى فلنه يسوغ انتقاله من هذا المسمي إلـــي المسمي الوظيفي الآخر ويبقي في 

ريبية أخرى لا تزيد عن ثلاثة أشــهر، بحيث يكون إجمالي الفترتين ســتة أشــهر، أما إذا  فترة تج 

قضـي سـتة أشـهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولي فلا يسـوغ له التقدم علي الوظيفة الأخرى،  

 .إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى

 :(25 - 3المادة )

لديها في   عمال للعمل أو يجوز للجمعية أن تتعاقد مع أي موســـســـة لتوفير مختصـــين أو فنيين   

أعمال محددة، ويوقع عقد مع صــاحب الموســســة وفق الإجراءات النظامية الخاصــة بهذا، ويتم  

صـرف رواتب هولاء من قبل الجمعية بموجب العقد ولا تتحمل الجمعية أي مصـاريف أخرى،  

 .ويمكن نقل كفالة أي عامل إذا كان مناسباً للعمل في الجمعية وفق الإجراءات النظامية

 :الدوام  /الفصل الرابع

 : (1 - 4المادة )

مية براتب كامل لجميع    بوعية رسـ تة أيام، ويكون يوم الجمعة راحة أسـ بوعية سـ أيام العمل الأسـ

الموظفين، وللجمعية أن تســـتبدل يوم الجمعة بيوم  خر لبعض موظفيه متي دعت الحاجة لذل ، 

ــتخدام )نموذج رقم  ــول علي موافقة مدير الجمعية باســ ( لتعديل الدوام، مع  8وذل  بعد الحصــ

 .ن أداء واجباتهم الدينيةتمكينهم م
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 : ( 2-4المادة )

يجوز عمل فترات مناوبة بين الموظفين ليوم الســـبت ويوضـــع جدول مناوبات يتضـــمن بيان  

 .موعد دوام كل موظف وتاريع الدوام

 : ( 3 - 4المادة ) 

يكون حضـــــور الموظفين إلي أمـاكن العمـل وانصـــــرافهم منهـا في المواعيـد المحـددة في هـذا   

النظام، ولا يحق للموظف تغيير أوقات سـاعات العمل ولو بشـكل موقت دون اعتماد من رئيس  

ة إدارة الجمعيـة علي ذلـ  وفق )نموذج رقم   (، ويتســـــتثني من ذلـ  الوظـائف  8القســـــم وموافقـ

 .المهمات والغير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصرافالمناطة بالإنجاز أو 

 :(4-4المادة )

يراعي في أوقات العمل بالجمعية ألا يعمل الموظف أكثر من خمس سـاعات متوالية دونما فترة 

 .راحة

 :(5 - 4المادة )

ائية( ويتحدد دوام كل   ائية فقط، أو فترتين صـباحية ومسـ أنواع الدوام بالجمعية )صـباحية فقط مسـ

الاحتياج علي ألا تزيد لا تزيد  وظيفة ضـــمن التصـــنيفات الســـابقة عند اعتمادها وذل  حســـب  

ســاعات يومية ماعدا يوم الســبت يكون العمل لأربع ســاعات    8ســاعات العمل في الجمعية عن 

 .فقط

 :(6-4المادة )

 .تحدد ساعات العمل في شهر رمضان المبار  حسب حاجة العمل ويصدر بذل  تعميم

 :(7 - 4المادة )

يتم اعتماد حضـــور وانصـــراف الموظف باســـتخدام نظام الحضـــور والانصـــراف المســـتخدم 

ابق وينتهي بتاريع   20بالجمعية، علماً بأن شـهر العمل )يبدأ بتاريع   ذل   من  19من الشـهر السـ

 (.الشهر
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 :(8 - 4المادة )

ــمة أو التوقيع في أيام العمل الخارجي )خارج مبني الجمعية( إذا تعذر    ــتخدام البصـ لا يلزم اسـ

ــم  معه الحضـــور  للجمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصـــة فلابد من اعتماد رئيس القسـ

 .وإشعار مدير الموارد البشرية بذل 

 :(9-4المادة )

ّر فيهـا رئيس القســـــم وقـت العمـل الخـارجي   الميـداني  للموظف   ســـــاعـات العمـل الميـدانيـة يتقـدئ

وتكون بلشـراف منه، ولا يتشـترط لها اسـتخدام البصـمة أو التوقيع للحضـور أو الانصـراف إذا  

ــم في نموذج   ــترط توقيع رئيس القس ــراف، ويتش تعارضــت أوقاتها مع أوقات الدخول أو الانص

البشـرية، قبل إقفال دوام ذل   ذه الأيام لاعتمادها كسـاعات عمل لدى إدارة المواردالدوام أمام ه

 .الشهر

 : ( 10 - 4المادة )

ــراف خلال الفترة  ــور والانصـ ــتخدام نظام الحضـ ــيانه لاسـ ــي عن الموظف الجديد نسـ يتغاضـ

التجريبية علي ألا تزيد عن أربع مرات خلال الشــــهر حتي يعتاد علي نظام الجمعية في دخول  

 .وانصراف الموظفين

 : ( 11 - 4المادة )

يتغاضـــي عن نســـيان الموظف لاســـتخدام نظام الدوام في الدخول أو الخروج لمرة واحدة في  

 .الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذل 

 :(12-4المادة )

وباعتماد من رئيسـه المباشـر، (  13اسـتئذان الموظف يكون وفق نموذج الاسـتئذان نموذج رقم ) 

 :ضمن إحدى الحالات التالية

 .التأخر في الحضور عن وقت الدوام •

 .الانصراف قبل نهاية وقت الدوام •

 .الخروج أثناء الدوام الرسمي  •
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 : (13 - 4المادة ) 

يحق للموظف تعويض ســاعات الاســتئذان قبل إقفال دوام الشــهر، وفي حال عدم التعويض يتم  

 .خصم ساعات الاستئذان بعد جمعها من رصيد الاجازة الاعتيادية للموظف

 :  الرواتب  /الفصل الخامس

 : ( 1 - 5المادة ) 

 .يتشكل سلّم الرواتب من ستة مراتب تشتمل كل مرتبة علي خمسة عشر درجة 

 :(2-5المادة ) 

يتم تعيين الموظفين علي وظائف ذات مسـميات ومواصفات معينة، ويكون التعيين وفقاً للمرتبة   

المحددة للوظيفة، ويمنة الموظف عند التعيين أول مربوط في المرتبة المعين عليها طبقاً لســـلم  

ل علي أجر   د العمـ ا لم يتفق في عقـ د مـ ب المعتمـ ه لأن  الرواتـ ة التوظيف أهليتـ أكبر أو ترى لجنـ

   .يكون علي درجات متقدمة في المرتبة التي يستحقها

  : ( 3 - 5المادة ) 

 تـدفع أجور العـاملين بـالل الســـــعودي ويتم دفعهـا خلال ســـــاعـات العمـل وفي مكـانـه في اليوم

ــهر ميلادي علي ألا تتأخر عن اليوم الثلاثين إلا لظروف ــرين من كل ش ــابع والعش خارجة    الس

 :عن إرادة الجمعية وتودع في حسابات الموظفين البنكية وفقاً للأحكام التالية

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر •

 .العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع •

 .العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً  •

العامل الذي يتر  العمل من تلقاء نفسـه يدفع أجره وكافة مسـتحقاته خلال مدة لا تتجاوز   •

 .سبعة أيام من تاريع تر  العمل

أجور الســـاعات الإضـــافية تدفع في ميعاد أقصـــاه ثلاثة أيام من تاريع انتهاء التشـــغيل   •

 .الإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل
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 : ( 4-5المادة ) 

يتم صــرف الرواتب بعد خصــم أي مبالت مســتحقة للجمعية وذل  في نطام العمل بأحكام هذا  

 .النظام

 : (5-5) المادة

إذا صـــــادف اليوم المحـدد لـدفع الأجور يوم الراحـة الأســـــبوعيـة أو يوم. عطلـة رســـــميـة فيتم   

 .يسبقهالصرف في يوم العمل الذي 

 :(6-5المادة )

ــهر فيتحمل نتيجتها   ــبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذل  الش أي تأخير في صــرف الراتب بس

تطابق هذا    الموظف نفسـه، سواءً بمسارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهري بالحسميات التي

 .التقصير

  : ( 7 - 5المادة ) 

  مبالت نقدية هي من حقوقه علي الشي  أو الكشف المعديوقع الموظف عند استلام راتبه أو أي 

ذل  بموجب  و   لهذا الغرض، وللموظف أن يوكل من يشـاء لقبض راتبه ومسـتحقاته لدى الجمعية

و من ينوب عنه عند اعتماده من مدير الجمعية  أتفويض كتابي موقع منه لمدير الشــوون المالية  

 .(17وفق )نموذج رقم 

 :التدريب والتأهيل  /الفصل السادس

 : ( 1 - 6المادة )

ــكل دوري ــعوديين وإعدادهم مهنياً بش ــبة لا تزيد    تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها الس وبنس

 .من المجموع الكلي للموظفين سنويا(  12%عن )

 : ( 2 - 6المادة )

 .يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل 
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 ( :  3 - 6لمادة )ا

تتحمـل الجمعيـة تكـاليف التـدريـب والتـأهيـل وتومن تـذاكر الســـــفر في الـذهـاب والعودة كمـا تومن  

 . وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية

 : (4-6المادة )

يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقات التي صـرفتها عليه في  

 : سبيل ذل ، وذل  في الحالات الآتية

 ل .أنه مير جاد في ذ  تأهيلهإذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولي تدريبه أو  -أ

 .إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذل  دون عذر مقبول - ب

 : ( 5 -6المادة ) 

ان علي    ــب الإمكـ ا حســـ ديهـ ل لـ العمـ ب المتطوعين الملتحقين بـ دريـ ة بتـ ل  أتقوم الجمعيـ ن تتحمـ

ــفر ولوازم ــاريف التدريب من ميزانيتها بما في ذل  تذاكر الســ لو كان   هالجمعية نفقات ومصــ

 .التدريب خارج المحافظة

 : (6-6المادة )

علي حساب  لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية حتي لو كانت 

 . الموظف الشخصي

 :والحوافز  العلاوات  /الفصل السابع

 (:  1-7ة )الماد

  يعطي الموظف علاوة ســـنوية ثابتة وهي نســـبة من أصـــل الراتب، وتصـــرف حســـب تقدير  

 :الموظف في التقييم السنوي وهي كالتالي

 

 

 

 

 ممتاز جيد جداً  جيد التقدير

 نسبة العلاوة السنوية الثابتة

 صل الراتبأمن 

3% 4% 5% 
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 :(2-7المادة )

يشــترط الحصــول الموظف الجديد علي العلاوة الســنوية الثابتة أن يكون الموظف قد أمضــي 

ــم ترسيمه قبل انتهاء   الفترة التجريبية )ثلاثة أشهر( وبتقويم في الأداء لا يقل عن جيد جداً أو تــ

 .بداية العام الميلادي الجديد()  1/1الفترة التجريبية علي أن يكون ذل  قبل تاريع  

 :(3-7المادة )

الشروط  يعطي الموظف علاوة أداء تضاف لأصل الراتب مع بداية كل عام ميلادي إذا استوفي

 :التالية

 .تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جداً  •

 .أن يكون قد أمضي في العمل ستة أشهر فأكثر شاملة للفترة التجريبية •

 

 

 

 : (4-7المادة )

 معادلة احتساب مبلت علاوة الأداء من الراتب الأساسي: 

 نسبة التقويم = النتيجة  100xالراتب الأساسي ÷ 

  : ( 5-7المادة )

ــم تحذف بنهاية  تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة   ــنة التي قبله ثـــــ ــنة بناءً علي تقييم أدائه للس س

العـام، وتعتمـد علاوة الأداء الجـديـدة للســـــنـة الجـديـدة بنـاءً علي تقييم أدائـه الجـديـد لســـــنـة العمـل  

 .الأخيرة

 : (6-7المادة )

ة   ابتـ ة الثـ ان الموظف من العلاوة الســـــنويـ ة حرمـ ة( أو )يحق لإدارة الجمعيـ علاوة الأداء   الترقيـ

 حسب ظروف ميزانية الجمعية او كعقوبة تأديبية متي أتقئرَّ ذل  في إجراء جزائي نتيجةً لإخلال  

 

 اقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز  شرط التقدير الحاصل عليه 

 يحرم علاوة الاداء %4 %5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي 
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أو   - راجع بند العقوبات من هذا النظام  -  الموظف بشـيء من أنظمة و داب وسـلوكيات الجمعية

في تقيم الأداء لأي ســـبب  خر تراه مناســـباً لذل  أو حصـــول الموظف علي تقدير أقل من جيد  

 .السنوي

 :الحوافز

تَّقئينا ( وقول النبي   المت لئيما بئـ ت عا عَّ وهت وا فالان يتكفارت يرل  ن خا ا يافعالتوا مئ مـا انطلاقـاً من قولـه تعـالي: ) وا

ــكر عت فقد رأت إدارة الجمعية إضــافة بند   ــكر الناس لا يش ــلم : لامن لا يش صــلي ع عليه وس

ً الحوافز لنظام الوظائف بالجمعية لتكون للمحسنين شكراً، ولل  .مجتهدين منشطا

 (:8-7ة )الماد

 :يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلي تحقيق الأمور التالية

ةً في الجوانب التي يبرزون في  • أثناء ها  تشـــجيع الموظفين علي العطاء المســـتمر وخاصـــَّ

 .التقويم الدوري لأداء الموظفين

 .بث روح التنافس الشريف بين الموظفين •

 .إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسامة •

 ."شكر المجتهد بهذه الحوافز  من لا يشكر الناس لا يشكر ع  •

 .تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذه الحوافز •

 .عليها من خلال هذه الحوافزاستفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ   •

 (:9-7المادة )

اليـة:   اليـة، )تعطي الحوافز بـالجمعيـة علي إحـدى الأمور التـ اجيـة العـ المحـافظـة علي الـدوام، الإنتـ

حسن التعامل مع الآخرين، المبادرات الذاتية، مدة الخدمة، التميز الشخصي، الإبداع والابتكار،  

 (.التفاعل الإيجابي مع أنشطة الجمعية المختلفة، الولاء الوظيفي

 :(10-7المادة )

يرفع رئيس القسـم بتوصـية لإعطاء حافز لموظفه متي رأى توفر الأسـباب المقنعة لذل  ويشـرح  

 .(16في هذه التوصية حيثيات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل نموذج رقم )
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 :(11-7المادة )

تعتمـد الحوافز لصـــــالة الموظف بـاعتمـاد مـدير الجمعيـة وفق نموذج طلـب اعتمـاد حـافز أو بـدل  

 .(16)نموذج رقم 

 :(12-7المادة )

يتعطي الموظف شـهادة شـكر وتقدير عن كل تقويم سـنوي لأدائه يحصـل فيه علي تقدير )ممتاز(،  

 .من أصل الراتب كعلاوة أداء لتل  السنة  %5 بالإضافة إلي حصوله علي

 :(13-7المادة )

المثالي ويعطي )شـهادة الموظف المثالي( بالإضـافة إلي مبلت مقطوع وقدره الموظف    يتم اختيار

 :ل( وفق الضوابط التالية500)

 .يتم اختيار موظف واحد فقط كل سنة استناداً علي التقويم السنوي •

ايير   • اراً من معـ ة محـل التقييم معيـ از الموظف في تقييم الأداء الوظيفي للســـــنـ يعتبر امتيـ

 .الترشية والاختيار

 .يشترط أن يخلو ملف الموظف لتل  الفترة من الإنذارات أو الجزاءات •

المدير   مع تعتبر إدارة الموارد البشـرية هي صـاحبة القرار في الترشـية بعد دراسـة ذل  •

 .التنفيذي ورئيس قسم الموظف المعني

 .يتم الإعلان عن هذا الترشية في لوحة شوون الموظفين •

 (:  14-7ة )الماد

عن كل خمس سـنوات يمضـيها علي رأس العمل كعرفان وظيفي    (رع العطاء)ديعطي الموظف  

 .وتقديراً لمجهوداته خلال تل  الفترة

 :(15-7المادة )

بالإضافة إلي جائزة عينية بقيمة تقديرية تتراوح من ألف   (بداعدرع الإ)يعطي الموظف المبدع  

 :إلي ألفي ل، متي توفرت فيه أو في أعماله ميزة الإبداع، من مثل

 .تقديم اقتراح متميز وفعّال وعمل به وكان فيه ثمرة كبيرة للجمعية •
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 .إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية •

  .توفير تكلفة عالية علي الجمعية تزيد عن خمسين ألف ل •

 .توفير دخل عالي وثابت علي الجمعية •

 : (16-7المادة )

)المـدير التنفيـذي ومـدير الموارد البشـــــريـة    تتقرّ الأعمـال الإبـداعيـة بواســـــطـة لجنـة مكونـة من

 .بحضور رئيس قسم الموظف المعني(، ويتعتمد بناءً عليه صرف الحافزو 

  : ( 17 - 7المادة ) 

متي حصـل علي الامتياز في تقويم الأداء الوظيفي لثلاث   (درع التميز)يعطي للموظف المتميزّ  

 .سنوات متتالية، بالإضافة إلي جائزة عينية تتراوح بين خمسمائة وألف ل

 :)18 - 7 ) المادة

تحفيزاً للموظفين لإكمال ومواصــــلة تعليمهم الدراســــي فيتصــــرف للموظف الذي يتكمل تعليمه  

مكافأة مقطوعة عند إحضـاره ما يثبت نجاحه بتقدير ممتاز أو جيدجداً في نهاية كل عام دراسـي 

 :حسب المرحلة الدراسية كالتالي

 .ل 300المرحلة المتوسطة   •

 .ل  400المرحلة الثانوية   •

 .ل 500المرحلة الجامعية  درجة البكالوريوس    •

 .ل  600الدبلوم )شرط ألا تقل مدة الدراسة عن سنة( •

 .ل 1000ا الدراسات العلي  •

 :  (19-7ة )الماد

للموظف وتحفظ صـورة منه في ملف الموظف لدى شـوون    (خطاب شـكر)يحرر مدير الجمعية  

 .الموظفين متي ظهر منه أداء جيد وملحوظ أو مبادرة في مجال العمل
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 (:20-7)ة الماد

يعطي مكافئة مالية حسـب توصـية لجنة الأنشـطة للموظف المتفاعل مع برامج وأنشـطة الجمعية   

إعداد البرامج مالم تكن تل  الأنشـطة من صـميم  مير الرسـمية وذل  بالحضـور والمشـاركة في 

 .عمل الموظف في القسم

 :تقييم الأداء الوظيفي  /الفصل الثامن

 (:1-8ة )لمادا

ــروط المذكورة في تعليمات نموذج ــوابط والشـ  تقييم الأداء  يتراعي في تقييم أداء الموظفين الضـ

 .(14 )نموذج رقم

 :(2-8المادة )

 :تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التاليةيتم استخدام نموذج   

 .عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال الترسيم •

 .كل أربعة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف •

ــنوية، ولتحديد الم • المثالي للعام  وظف  قبل انتهاء العام الميلادي لتحديد علاوة الأداء الســ

 .لتل  السنة  الميلادي

 :(3-8المادة )

تبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسـيمه لحصـوله علي العلاوة السـنوية الثابتة هي سـتة تع

 .أشهر من تاريع التعيين بما فيها الفترة التجريبية

 :(4-8المادة )

عتبر رئيس القسـم أو الرئيس المباشـر مسـوول مسـوولية مباشـرة عن تقييم موظفيه ومرووسـيه،  ي  

 .(2 - 8وتقديم التقييم في الفترات المنصول عليها في المادة )

 :(5-8المادة )

 .التقرير يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم من هذا
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 :الترقيات والنقل  /الفصل التاسع

 :(1-9المادة )

 :توفرت فيه الشروط الآتيةيكون الموظف أهلاً للترقية إلي وظيفة أعلي متي  

 .تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة من موهلات وخبرات وميرها •

 .حصوله علي درجة ممتاز في  خر تقويم للأداء الوظيفي •

 .وجود مكان شامر واحتياج في الوظيفة الأعلي •

أن يكون قد أمضـي أربع سـنوات علي الأقل في الوظيفة التي يشـغلها، أو حصـوله علي  •

ــنوات خبرة، ما لم يتم   ــهادة الجامعية تعادل أربع س ــية، فمثلاً: الش ما يعادلها من موهلات دراس

 .استثناوه من هذا الشرط اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار من مجلس الإدارة

 :(2-9المادة )

إذا توفرت شـروط الترقية لوظيفة أعلي في أكثر من موظف يتم التفاضـل بينهم حسـب المعايير  

 :التالية

 .الكفاءة الأعلي، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية •

 .اجتيازه الاختبار الإداري •

 .الأقدمية  •

 .اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية( •

 .اجتياز المقابلة الشخصية •

 .(14الحصول علي تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء )نموذج رقم  •

 :(3-9المادة )

عنـد ترقيـة الموظف من مرتبـة إلي مرتبـة أخرى فـلنـه يـأخـذ الـدرجـة الأعلي من حيـث الراتـب في 

 .المرتبة الجديدة أو ما يوازيها
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 :(4-9المادة )

ــامر بتعبئة   ــول علي المكان الوظيفي الشــ ــة في الحصــ يتقدم الموظف الموهَّل للترقية للمنافســ

 .الموارد البشرية( وتقديمه لإدارة 15)نموذج رقم

 :(5-9المادة )

ة للانتقال من مســـمي وظيفي في مراتب معينة إلي مســـمي وظيفي  خر في  الموظف المرشـــّ

داخل نفس القسـم الذي ينتمي إليه، يتشـترط له أن يسـتكمل شـروط الترشـية    (ترقية)مراتب أعلي 

( ولا  11أولاً، ويأخذ موافقة رئيس القسـم وإدارة الموارد البشـرية، ويتسـتخدم لذل  )نموذج رقم 

ة إلي مسـمي  خر بمرتبة أعلي في قسـم  يتشـترط أخذ موافقة رئيس القسـم في حالة أحقيته للترشّـ

 .استكمال الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشرية خر، ويكفي في ذل  

 :(6-9المادة )

في حالة انتقال الموظف من مسمي وظيفـــي إلـــي مسمي وظيفـــي  خـــر فيبقـــي الموظف تحت  

ــتحقه   ــم الجديد الحق في تقويمه بما يس ــهر، ولرئيس القس التجربة للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أش

 .في نهاية هذه الفترة والرفع بذل  لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم

 :(7-9المادة )

ة إلا بعـد ظهور   أديبيـ ة الموظف المحـال إلي التحقيق أو المحـاكمـة التـ لا يجوز النظر في ترقيـ

 .نتيجة ما نسب إليه نهائياً 

 :(8-9المادة )

يشترط لانتقال موظف من قسم إلي قسم  خر علي نفس المسمي الوظيفي أو علي مسمي وظيفي  

وأخذ موافقة روســـاء الأقســـام المعنيين    (10م  خر تعبئة نموذج نقل خدمة موظف )نموذج رق

 .ومدراء الإدارات المعنية وإكمال باقي الإجراءات الإدارية مع إدارة الموارد البشرية

 (:9-9ة )الماد

ــترط التقيد   ــوابط  عند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موظفي الجمعية )إعارة( فيشــ بالضــ

 :التالية

 .تقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعيةت  .1
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الجمعية    يشـــترط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشـــر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصـــالة  .2

 .وسير العمل فيه

ــب الموظف عن ( ب طالبة الإعارة)لا تتحمل الجمعية أي تبعات مالية وتلتزم الجهة الأخرى   .3 راتـ

 .فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية

 واحدة فقط أقصي مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هي ستة أشهر يمكن تمديدها لمرة  .4

 .يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة .5

 : (10 - 9المادة )

 :يمكن لمجلس الإدارة منة الموظف ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية 

 .إذا حصل علي تقييم ممتاز في أخر ثلاث تقييمات (1

 .خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات (2

 .تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف (3

 :) 11 - 9دة )الما

ة نقـل الموظف من    ه إذا اقتضـــــت يحق لإدارة الجمعيـ ه خـارج مقر عملـ وظيفـة لأخرى أو نقلـ

 .مصلحة العمل ذل 

 :(12-9المادة ) 

لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصـلي إلي مكان  خر يقتضـي تغيير محل إقامته إذا كان  

  ن شــأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضــرراً جســيماً ولم يكن له ســبب مشــروع تقتضــيه طبيعة م

 .العمل

  (:13 – 9 دة )الما

ــرعاً ممن يقيمون معه في تاريع النقل مع   ــتحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شـ يسـ

 . نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء علي رمبة العامل

 :العمل التطوعي  /الفصل العاشر

 : ( 1 - 10المادة ) 

يحق للجمعية أن تســـتفيد من المتطوعين في تنفيذ اعمالها ولا يعدون موظفين رســـميين لديها،   

 ( من نظام الجمعيات الاهليةكما ورد في المادة )وتشجع علي التطوع  
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 : ( 2 - 10المادة ) 

 .ن تتوفر في المتطوع شروط وبنود الاعمال التطوعية في الجمعيةأيجب  

 : ( 3 - 10المادة ) 

 .من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإبداء رأيه

 :(4- 10المادة ) 

يجوز بعد موافقة المدير التنفيذي للجمعية ولأسـباب وجيهة منة المتطوع مكافأة مالية مقطوعة   

 .علي ما يبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة

 : ( 5- 10المادة )

يقوم المتطوع بتعبئـة اســـــتمـارة طلـب مشـــــاركـة في الاعمـال التطوعيـة وتتضـــــمن المعلومـات  

 :الأساسية عنه وتتضمن كذل 

 المهارات التي يجيدها •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرمب المشاركة فيها •

  اللغات التي يجيدها •

 الزمن المتاح للمشاركة •

 : ( 6-10المادة )

تطوعي مع طالب المشــــاركة في الاعمال التطوعية ويحدد فيها الأعمال  يتم توقيع اتفاقية عمل  

 .المطلوبة منه ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

 : ( 7 - 10المادة ) 

 . يحق للجمعية انهاء أي اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزما بلبداء أسباب ذل  القرار 

 : ( 8 - 10المادة ) 

 من حق كل متطوع الحصول علي إفادة بمشاركته في الاعمال التطوعية، تتضمن الوقت  
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الجهد الذي قدمه ويعطي وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية إذا استمر في العمل التطوعي مدة  و 

 .شهر علي الأقل

 :(9-10المادة ) 

ــوولة عن أي  ــمية ومير مس ــئولة نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرس الجمعية مير مس

 .اخلال بالتزاماته الوظيفية أو التعاقدية الشخصية

 :البدلات /الفصل الحادي عشر

  : ( 1 - 11المادة )

بدلات تعطي للموظف متي توفرت في حقه شــروط الحصــول عليها بتوصــية    4يقر هذا النظام 

من رئيس القسـم واعتماد المدير التنفيذي وإدارة الموارد البشـرية لها وفق نموذج صـرف حافز 

انتداب،    ،اتصالات  ،طبيعة عمل  ،نقل  لبد)( ووهي البدلات التالية:  16أو بــــدل )نموذج رقــــم 

 .بدل عمل ميداني، بدل عمل موسمي( ويأتي تفصيلها في المواد التالية

 (:  2-11المادة )

 ( وذل  إما بشــكل دائم16يتم اختيار طريقة صــرف البدل في نموذج اعتماد البدل )نموذج رقم 

 .يضاف لراتب الموظف شهرياً، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس القسم المباشر

 :(3-11المادة ) 

 .% من راتب الموظف الأساسي يضاف الي راتبه حسب تعميد الإدارة10بدل النقل: هو مبلت   

  : ( 4- 11المادة ) 

( ل يضـاف لراتب الموظف الأسـاسـي  400 –  200بدل طبيعة عمل: هو مبلت يتراوح بين )

 .شهريا بشكل دائم وذل  للوظائف التي تستدعي ذل 

  : ( 5 - 11المادة ) 

الاتصــالات: يحدد للموظفين الذين يقومون بلجراء مكالمات العمل من هواتفهم الشــخصــية بدل  

 :سواءً الجوال أو الثابت ويتصرف هذا البدل بلحدى الأمور التالية
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 .ل مقطوعة تضاف للراتب  150بمبلت   •

 .بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع •

 : (6-11المادة ) 

دل    ل  بـ داب، ويتعطي لمن يتكلّف بعمـ ام الانتـ دد أيـ داب: وهو مبلت مقطوع يتضـــــرب في عـ الانتـ

ــم ومدير الجمعية )وفق نموذج رقم  دينة الرياضخارج م (، بالإضــافة 9بعد موافقة رئيس القس

 :إلي مصاريف السفر ويوضحه الجدول التالي

 

 

 

 

 : (7 - 11المادة ) 

ــابقة من وقت مغادرة العامل لمقر   ــار إليها في المادة السـ ــب النفقات المشـ عمله إلي وقت تحسـ

 .عودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة

 :(8-11المادة )

لا يجوز انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشـــهر الا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من   

 .ينوب عنه

 :(9-11المادة )

ار  ة خـ داب متطوع لمهمـ ة انتـ ه، بشـــــرط    جيجوز للجمعيـ ل المنتمي إليـ يخـل ذلـ    ألامقر العمـ

و الشــخصــية الواجبة، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او يصــرف أبالتزامات المتطوع الوظيفية  

 .ة التي يوديهامله بدل انتداب مناسب له وللمه

 :(10-11المادة )

يحق لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرمان الموظف من بعض البدلات  

الحرمان كعقوبة نتيجة مخالفات ظهرت من الموظف واستحق عليها ذل  كعقوبة متي أقر هذا 

  .راجع بند العقوبات(( )18وفق إجراء جزائي نموذج رقم ) الجزاء

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

 للموظفين ل 250
هذا المبلت يشمل المواصلات 

والإعاشة والسكن عدا تذاكر السفر 
 أو مصاريف السفر براً 

 لروساء الأقسام ومدراء الإدارات ل350

 للإدارة التنفيذية ل450
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 :(11-11المادة )

 .من أصل الراتب الأساسي(  %10)  يصرف للموظف بدل عمل ميداني يعادل

 :(12 - 11المادة ) 

 .( من أصل الراتب الأساسي%15يصرف للموظف بدل عمل موسمي يعادل ) 

 :ساعات العمل الإضافي /الفصل الثاني عشر

 :(1 - 12المادة )

ــتعجلة أو   ــم للأعمال المس ــبق من رئيس القس ــاعات العمل الإضــافي إلا بتعميد مس لا تعتمد س

ــير العمل،   ــكل كبير علي ســ الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويوثر تأجيلها بشــ

 .بشرط أن يقدّر رئيس القسم مسبقاً للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل

  :(2-12المادة )

تعتبر ســياســة الحد من التوســع في الســاعات الإضــافية هي الأصــل وســاعات العمل الإضــافي  

شـــيء اســـتثنائي يتخذ في أضـــيق الحدود بطلب محدود من رئيس القســـم والرفع إلي المدير 

 .التنفيذي

  :(3-12المادة )

ســاعة العمل الإضــافي تحســب بقيمة ســاعة العمل الفعلية للموظف، مضــافاً إليها أجر نصــف  

 .ساعة من الراتب الأساسي

 :(4-12المادة ) 

ــهر للموظف تتراوح ما بين    ــاعات العمل الإضــافي خلال الش الحد الأدني والأعلي المعتمد لس

ــاعة الواحدة كحد أدني ولا ــاعة، وما يعادل    -)السـ ــاعات  25يعتمد أقل من سـ % من إجمالي سـ

 .العمل المطلوبة من الموظف خلال الشهر كحد أقصي(

 :(5 - 12المادة )

يتشــترط لاعتماد ســاعات العمل الإضــافي موافقة المدير التنفيذي قبل مباشــرة الموظف لعمله 

 .الإضافي
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 :(6-12المادة )

يحق لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمل الإضافي إذا تم التنسيق بينه وبين الموظف بفترة كافية 

 .لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب

 :(7-12المادة )

في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضـــافي المســـند إليه، فلن ذل  قد يوثر علي علاوة 

 .تقويم الأداء السنوية للموظف ما لم يقدم عذراً مقبولاً 

 :(8-12المادة )

عند تعثر العمل بسبب تغيب الموظف عن العمل الإضافي الإلزامي الموكل إليه قبلهـــا بـــوقـــت  

كــاف، فلـرئيس القسم أن يوصي بالعقوبة المناسبة لإدارة الموارد البشرية اتخاذ المناسب حسب 

 .نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام

 :الإجازات /الفصل الثالث عشر

 : (1 - 13المادة ) 

 :وهي  -يأتي تفصيلها  -تصنف الإجازات بالجمعية إلي خمسة أنواع   

 استثنائية –بدون راتب   -مرضية   -اضطرارية   -اعتيادية  

 :(2 - 13المادة ) 

لا يحق للموظف الجديد التمتع بلجازته الاعتيادية أو التي بدون راتب إلا بعد أن يمضـي الفترة  

 .التجريبية  ثلاثة أشهر  من عمله بالجمعية

 :) 3 - 13 دة )الما

ازة )نموذج رقم    ب إجـ ة نموذج طلـ ازة يلتزم الموظف بتعبئـ ذ  12للحصـــــول علي إجـ ( مع أخـ

توقيع رئيس القســـــم واعتمـادهـا لـدى إدارة الموارد البشـــــريـة وفق الأحكـام المنظمـة لإجـازات  

 .الموظفين في هذا النظام
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 : ( 4- 13المادة ) 

عند انتهاء خدمة الموظف فلنه يســتحق التعويض عن الإجازات التي لم يتمتع بها فيتصــرف له 

بدون بدلات بعدد أيام الإجازات، علي ألا يتجاوز مجموع   -بدل إجازة يعادل الراتب الأسـاسـي  

 .أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية

 : ( 5 - 13المادة ) 

 :يستحق الموظف التمتع بلجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج علي النحو التالي 

إجازة عيد الفطر: أربعة أيام تبدأ من اليوم السـابق لأخر يوم من شـهر رمضـان المبار   •

 .حسب تقويم أم القرى

 .إجازة الحج وعيد الأضحي: أربعة أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة •

 :(6-13المادة )

نوية مدفوعة الأجر قدرها ) خمس  يوماً( للموظف الذي أمضـي  30الإجازة الاعتيادية: إجازة سـ

 .يوم( للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنوات  21سنوات و )

 :(7-13المادة )

 ً  .توزع الإجازة الاعتيادية علي فترتين كحد أعلي خلال السنة لا يتم تجاوزها إطلاقا

  : (8-13المادة )

 .الإجازة الاعتيادية بناءً علي رصيد أيام عمل أمضاها الموظف في الجمعيةتوخذ  

 :(9-13المادة )

 .لا يحق للموظف تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام القادمة 

  :(10-13المادة ) 

يشـترط تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاسـتثنائية لإدارة الموارد البشـرية معتمدة من رئيس القسـم  

يقدم بعد التمتع بالإجازة    قبل تاريع اســــتحقاقها بأســــبوعين علي أقل تقدير، ولا يتعتد بأي طلب

 .الاعتيادية وتحسب في هذه الحالة مياب
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  :(11 - 13المادة ) 

ــبب طار   الإجازة الاضــطرارية: يمكن للموظف أخذ إجازة اضــطرارية عند الاحتياج لها لس

دين، الزوجـة،   ه، وهم: )الوالـ الموظف أو أحـد قرابتـ ا يتعلق بـ ا فيمـ ات أو الحوادث ونحوهـ الوفيـ كـ

ــة أيام في حالة الوفاة    الأخوات، والدي الزوجة(  ،الإخوة  ،الأبناء ويعطي الموظف إجازة خمســ

 .لأحد أقاربه المذكورين أعلاه

 :(12 -13المادة )

المـادة    لا يحق للموظف المطـالبـة بـلجـازة اضـــــطراريـة في مير الظروف الطـارئـة المحـددة في

 .السابقة

 ( :13 -13) ةالماد

لا تعتبر الإجازة الاضـطرارية حقاً مكتسـباً للموظف يحق له المطالبة بها ما لم يحصـل للموظف  

 .ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام الميلادي

 : (14 - 13المادة ) 

 .الاضطرارية خمسة أيام فقطالرصيد السنوي للموظف من الإجازة 

  :(15 - 13المادة ) 

لا تقبل أي وثائق رســمية لمبررات الغياب أو الإجازات الاضــطرارية أو المرضــية إذا مضــي  

 .عليها فترة أسبوع، وبالتالي تخصم مباشرة من الراتب

 :(16-13المادة )

 :الإجازة المرضية: يشترط للإجازة المرضية إحضار تقرير طبي وتكون علي النحو التالي

 .الثلاثون يوماً الأولي براتب كامل - 1

 .الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب  -2 

 .الثلاثون يوماً التي تلي ذل  بدون راتب  -3
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 :(17-13المادة )

ن يباشــر عمله الا إذا قرر المرجع الصــحي المعتمد انه شــفي من  ألا يســمة للموظف المريض  

قادراً علي مباشـرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضـرر منه علي مرضـه وأصـبة 

 .مخالطة زملائه في العمل

 (:  18 – 13ة )الماد

لا تعطي إجـازة بـدون راتـب إلا في أضـــــيق الحـالات عنـد نفـاد رصـــــيـد    :جـازة بـدون راتـبالإ

ــة لأخذ الإجازة، بشــــرط أخذ موافقة الرئيس   الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماســ

المباشــر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشــرية، وبعد أعد أن يمضــي مدة لا تقل  

تزيد الإجازة عن ثلاثة أشــــهر ويعتبر عقد العمل موقوفاً   عن ســــنة علي رأس العمل علي ألا

خلال مـدة الاجـازة إذا زادت عن خمس وعشـــــرين يومـاً مـالم يكون هنـا  اتفـام خلاف ذلـ  بين  

 .إدارة الجمعية والموظف

 (:19 -13) ةلمادا

  :الإجازة الاستثنائية وتشمل ما يلي

إجازات الاختبارات الدراسـية للموظفين الدارسـين بشـرط إحضـار إفادة بالانتظام في أيام  •

 .الاختبار من جهة الدراسة

ــتثنائية للموظف المتزوج اعتباراً من يوم   • ــبوع يعطي كلجازة اسـ زواجه علي ان يتم  أسـ

 .تقديم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاريع الزواج

ــجيعية للموظفين   • ــنة كحوافز تشــ ــواء متتالية أو متفرقة في الســ ــة أيام ســ إجازة خمســ

المتميزين والمنضــبطين في أدائهم لأعمالهم، يقوم باعتمادها مدير ا الجمعية بالتنســيق مع إدارة  

 .الموارد البشرية ورئيس القسم

 د.  و إجازة ثلاثة أيام تمنة للموظف عندما يرزم بمول •

إجازة عيد  مع  إجازة سـبعة أيام تمنة للموظف المسـلم الذي يرمب في أداء فريضـة الحج  •

الأضــحي المبار  وذل  لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشــأة حق تنظيم هذه الإجازة 

 .بما يضمن حسن سير العمل بها
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  :(20 - 13لمادة )ا

يجب أن يتمتع الموظف بلجازته في ســنة اســتحقاقها، ولا يجوز النزول عنها، أو أن يتقاضــي  

ــول عليها أثناء خدمته، لإدارة الجمعية الحق في أن تحدد مواعيد   ــا عن الحصـ بدلًا نقدياً عوضـ

هذه الإجازات وفقاً لمقتضـيات العمل، أو تمنحها بالتناوب لكي تومن سـير عملها، ويجب إشـعار 

 .ف بالميعاد المحدد لتمتعه بالإجازة بوقت كافل لا يقل عن ثلاثين يومالموظ

 :أحكام خاصة بتشغيل النساء

 :(21 - 13المادة )

ــابقة علي التاريع المنتظر لولادتها،    ــابيع الأربعة الس للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأس

والأســابيع الســتة التالية للوضــع ويحدد التاريع المرجة للولادة بواســطة الجهة الطبية المعتمدة  

ــهادات أطباء  ــحية حكومية ولا تقبل شــ ــدقة من جهة صــ ــهادة طبية مصــ لدى الجمعية أو بشــ

 .ن، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتهاخارجيي 

  :(22-13المادة )

 :يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء ميابهن بلجازة الوضع كالآتي

ــنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضـــع بدون   -أ الموظفة التي أمضـــت أقل من سـ

 أجر.  

ــنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضــع بنصــف   - ب الموظفة التي أمضــت س

 .الأجر

ــنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة  الم .1 ــت ثلاث سـ لها الحق    الجمعيةوظفة التي أمضـ

 . جازة وضع بأجر كاملإفي 

و الموظفة التي اسـتفادت من إجازة وضـع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السـنوية  

ــتفادت في تل   ــنوية إذا كانت قد اس ــنة، ويدفع لها نصــف أجر الإجازة الس العادية عن نفس الس

 .السنة من إجازة وضع بنصف الأجر

 (:23-13ة )الماد

ار    لخطـ ادر بـ ة في الشـــــهور الأولي للحمـل أن تبـ ةعلي الموظفـ لإجراء الفحل الطبي    الجمعيـ

 . الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريع المرجة للولادة
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 :(24-13المادة )        

د فترة    ة في تحـديـ ا أمكن ذلـ ، وعلي  تراعي الجمعيـ ة مـ ة وظروف الموظفـ ــاع رمبـ الإرضـــ

 .الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذل 

 : (  25 - 13المادة ) 

تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلي الموظفات ضــرورة الاحتشــام   

 .لمرعية في البلادافي الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد 

  :(6-13المادة )

لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النســـــاء بالرجال في أماكن العمـل والبرامج ما يتبعـه من  

 .مرافق وميرها

 :وإنهاء الخدمة والاستقالة  العقوبات /الفصل الرابع عشر

 : ( 1 - 14المادة )

إجراء تعتبر العقوبات حالات اسـتثنائية وليسـت الأصـل في التعامل مع الموظفين، ووجود أي  

جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد توثر علي حصــوله علي ترقيات أو علاوات أو حوافز  

 .ونحوها

  :(2-14المادة )

تنظم العقوبـات في الجمعيـة عنـد صـــــدور أي مخـالفـة من المخـالفـات التـاليـة: )التـأخر أو الخروج  

ــتئذان أو عذر رســمي، الغياب، إســاءة    قبل انتهاء وقت العمل، أو الخروج أثناء الدوام بدون اس

الأدب، إهـدار المـال العـام للجمعيـة أو الســـــرقـة، التقصـــــير في أداء العمـل أو الإخلال بـأنظمـة  

)الجمعية أو نحوها من المخالفات التي يستحق الموظف العقوبة عليها، وتقرّ وفق نموذج إجراء 

 (.18جزائي )نموذج رقم 

 : ( 3 - 14لمادة ) ا

النحو   علي – ما لم تتطلب المخالفة مير ذل  -تدرج العقوبات في الجمعية  يعتبر الأصـــل في  

 :التالي

 .إنذار شفهي -1
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 (.23وفق )نموذج رقم   .إنذار كتابي: بعد أسبوعين من الإنذار الشفهي علي أقل تقدير  -2

 ر.بعد أسبوعين من الإنذار الكتابي علي أقل تقدي   إنذار كتابي مع إجراء جزائي  -3

 .إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ -4

 .شعار بالفصلإ  -5

 : ( 4- 14المادة )

 :الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بلحدى الخيارات التالية

 .الحسم من الراتب من يوم إلي سبعة أيام كحد أعلي •

 .(حرمان من العلاوة السنوية أو علاوة الأداء أو الترقية أو بعض الحوافز أو البدلا  •

 .الإحالة للتحقيق داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة •

 .)بحد أعلي أسبوعين(  أمر إيقاف من العمل •

 .إشعار بالفصل من الجمعية •

 : ( 5 - 14المادة )

اســتئذان   ضــوابط العقوبات عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقت العمل أو أثناء الدوام بدون 

 :أو عذر رسمي، كالتالي

يحســم التأخر بعد مضــي خمســة عشــر دقيقة من بداية العمل يبدأ حســابها من بداية وقت  -

 .العمل، ويسمة بالخمسة عشر دقيقة الأولي عند الدخول لكل فترة عمل

حسـم التأخر في الحضـور يحسـب من بداية وقت العمل لفترة العمل، وكذل  عند الانصـراف قبل   -

 .المتبقي بقيمته )الساعة بقيمة الساعة من الراتب الأساسي(انتهاء وقت العمل يحسم الوقت 

 :(6-14لمادة )ا

 ضوابط العقوبات عند الغياب

 .مياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسي •
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في حالة مياب الموظف لخمســة عشــر يوماً متصــلةً أو عشــرون يوماً متقطعة خلال    •

تقديم الاستقالة، دون أن يتبدي عذراً مقبولاً فيحق لإدارة الجمعية إنهاء السنة شاملةً لشهر ما بعد  

 .خدمات الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسباً )انظـر نـظـام إنهـاء الخدمة(

 : ( 7 - 14المادة )

 :ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب

عند ثبوت إســاءة الموظف الأدب ســواءً بألفاظ نابية، أو مشــاجرة أو الضــرب باليد أو بأدوات  

ونحوها ســواءً مع الزملاء أو الروســاء أو المرووســين أو أحد زوار الجمعية، فلإدارة الجمعية  

ات الموضـوع واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو الجمع كيل لجنة للتحقيق في ملابسـ بينها أو   تشـ

 :بعضها

 .توجيه إنذار كتابي •

 .خصم من راتب الموظف لذل  الشهر من يوم إلي سبعة أيام •

  .فصل من عمله بالجمعية  •

الجهــات   • تحقيق  بنــاءً علي نتيجــة  بعــد  للجهــات الأمنيــة، ويحــدد الإجراء فيمــا  تحويلــه 

 .المختصة: إما يفصل من الجمعية أو يتعاد علي رأس العمل

 :(8-14المادة )

 :ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة 

عند إهدار الموظف لمال الجمعية ســـواءً بطريق العمد أو بســـبب الإهمال أو اللامبالاة أو قام   

بسـرقة شـيء من أموال الجمعية أو ممتلكاتها أو اسـتغلالها لمصـالحه الشـخصـية ونحو ذل ، فلنه 

 .من هذا البند (7-14)يتخذ بحقه نفس الإجراءات السابقة في المادة رقم 

 :(9-14لمادة )ا

 :ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية 

( وتعبئة نموذج  23لرئيس القســــم الحق في توجيه إنذار شــــفهي أو كتابي نموذج رقم ) •

 إذا تطلب الأمر إجراءً جزائياً، موضحاً فيه: )نوع التقصير،  (  18إجراء جزائي نموذج رقم )
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ــليمها   ــيته بالجزاء المطلوب(، وتوقيعه من مدير الجمعية وتســ ر فيها، توصــ ــَّ الفترة التي قصــ

 .للموارد البشرية لإكمال باقي الإجراءات

لمدير الجمعية الحق في قبول أو رفض أي توصية بحسميات ونحوها تقدم ضمن شكوى   •

ــذ توصياته بعين الاعتبار   ــي، وتوخ رئيس القسم عن مستوى أداء موظفه ضمن الإجراء الجزائ

 .مع اتخاذ الإجراء المناسب في ذل 

  : ( 10 - 14المادة )

ــات خاطئة يحق   ــبت إليه أو وجود ملابس عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي مخالفة نتس

لـه معهـا التظلم من أي عقوبـة اتخـذت في حقـه فلـه الحق في رفع هـذا التظلم لرئيس الجمعيـة وفق  

 .ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذل  فيما بعد(  19نموذج رقم )

 : ( 11 - 14المادة )

لا يتضــار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد لنفســه مبرراً وجيهاً في رفعها عنه، ســواءً من   

 .رئيسه المباشر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى

 :(12-14المادة )

تســـعي الجمعية لمســـاعدة الموظف في اجتياز تل  الفترة التي اســـتحق فيها أي عقوبة وذل   

بلعطائه فرصـة لتحسـين أدائه وتنظيف سـجله بالكامل إذا اسـتطاع أن يمضـي مدة سـنة متصـلة  

 .بأداء متميز وسجل حسن، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من المميزات والحوافز

 :إنهاء الخدمة

 (:13 -14المادة )

 :تنتهي خدمة الموظف بلحدى الأسباب التالية

  .استقالة الموظف •

 .انتهاء العقد •

 .من نظام العمل(  80و )  (75فسع العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتين ) •

  ل.من نظام العم( 81تر  الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) •



 

 chcs@outlook.sa 0563309504 

 المملكة العربية السعودية

الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوزارة   

10166ترخيص رقم   

 

 

 :الفصل من العمل، لأحد الأسباب التالية •

ــتمرار العمل إذا أثبت ذل  طبياً )انظر  -   انتهاء مهلة الغياب المرضــي لعجز ونحوه يعيقه عن اس

 .(6-14المادة 

 .الأداء الوظيفي المتدني- -

 .الفصل التأديبي -

ــمي   • ــتغناء عنها أو تأجير خدمتها، ما لم يتم نقل الموظف إلي مس إلغاء الوظيفة عند الاس

 .وظيفي  خر

إذا ألغت السـلطات الحكومية المختصـة رخصـة عمل أو إقامة الموظف مير السـعودي   •

 أو قررت عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد

بلوغ الموظف سـن السـتين بالنسـبة للموظفين وخمس وخمسـون سـنة للموظفات مالم تمتد   •

 .مدة العقد المحدد المدة إلي ما وراء هذه السن

 : (14 - 14المادة )

(  20) نموذج رقم    عنـد رمبـة الموظف في الاســـــتقـالـة من عملـه فيحرر نل الاســـــتقـالـة وفق

موضــحاً فيه أســباب رمبته في تر  العمل وتوصــياته إن كان لديه توصــيات، ويقدمها لرئيســه 

 .المباشر ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعطي صورتها لرئيس القسم

 : (15 - 14المادة ) 

يوم من تاريع تقديم الاستقالة؛ لإكمال باقي إجراءات 60العمل لمدة  يستمر الموظف علي رأس   

إنهـاء الخـدمـة، وإخلاء طرفـه، وتســـــليم مـا لـديـه من عهـد وأعمـال لمن يخلفـه في الوظيفـة وإنهـاء  

 .باقي الإجراءات الإدارية

 :(16-14المادة )

الاســتقالة لمدة خمســة عشــر في حالة تغيب الموظف خلال الســتين يوم التي تســبق تاريع تقديم  

يوماً متصــلة أو عشــرون يوماً متقطعة أو ما يتكمل مياب عشــرين يوماً خلال الســنة الحالية، 

ــل التأديبي، وإذا كانت أيام الغياب أقل من هذه المدة فيتحرم من   فيطبق في حقه إجراءات الفصــ

 .بعض مميزات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام
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 :(17- 14لمادة )ا

ــتقالة الذي يعقب تقديمها ــتقالة خلال فترة الاســ ــحب الاســ فلإدارة    في حالة رمبة الموظف ســ

 .الجمعية الحق في قبول أو رفض ذل 

  :(18-14المادة )

ضـي أو حادث مروري لفترة طويلة مع إحضـار ما يثبت ذل   را  -عند مياب الموظف لظرف ما

الإجراءات النظامية    فيتبع في حقه  -كلصـــابته بغيبوبة مســـتديمة أو شـــلل ونحوها لا ســـمة ع 

 :التالية

 

 

 

 

 : ( 19 -14المادة )

ة  اليـ د مـ ديـه من عهـ ا لـ ة أو   يتم إخلاء طرف الموظف بتســـــليم مـ اقـة عضـــــويـ ة أو بطـ أو عينيـ

ــتحقات مالية أو مهام وظيفية، ويتم توثيق ذل  بتعبئة الموظف للنموذج المعد لذل  )نموذج   مســ

 .( وتسليمه لشوون الموظفين لإكمال باقي الترتيبات مع ذوي العلاقة22رقم 

 : (20 – 14المادة )

ــاب الجمعية فلابد من   ــتقالة بعد إعطائه لدورة تدريبية علي حســ في حالة طلب الموظف للاســ

اســــتثمارها في مجال العمل بالجمعية لفترة لا تقل عن ثلاثة أشــــهر قبل الاســــتقالة، أو يتلزم 

 .الموظف بدفع قيمة اشتراكه فيها عند استقالته قبل انتهاء هذه المدة

 :(21-14المادة )

ــل التأديبي من الوظيفة متي ارتأت ذل  لمن تكرر ميابه   ــية بالفصـ يحق للجنة الوظائف التوصـ

خلال السـنة بخمسـة عشـر يوماً متصـلة أو عشـرون يوماً متقطعة، أو عند إسـاءة الأدب مع أحد 

 الزملاء أو الروساء أو المرووسين أو الزوار، أو إهدار المال، أو السرقة، أو التلاعب بأنظمة  

 

 الاجراء عن كل شهر الي من

 يصرف للموظف راتب كامل يوم(90اشهر )3نهاية  اول يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف الراتب يوم(180اشهر )6نهاية يوم (90اشهر )3بعد 

 يصرف للموظف ربع الراتب يوم(270اشهر)9نهاية  يوم(180اشهر)6بعد

 للموظف راتب فلا يصر يوم (360شهر)12نهاية  يوم (270اشهر )9بعد 

 انهاء خدمة الموظف - يوم(360اشهر)12بعد 
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ــمعة الجمعية وتعطيل   ــاءة إلي ســ ــير في أداء العمل الموكل إليه، أو الإســ الجمعية، أو التقصــ

 .مصالحها، ولرئيس الجمعية الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما يراه مناسباً في حقه

 : (22 - 14المادة )

ــعار كتابي بالإقالة )نموذج رقم  ــتغناء الجمعية عن خدمات الموظف فلنه يتعطي إش (  24عند اس

ــعار ويجب   ــهر مدفوع الأجر من تاريع هذا الإش ــتمرار علي رأس العمل لمدة ش ويحق له الاس

 .تسليمه الاشعار مقر العمل ويوخذ توقيعه بالاستلام

  : ( 11 - 14المادة )

إذا امتنع الموظف اسـتلام الاشـعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسـل إليه الاشـعار بخطاب مسـجل  

 .علي عنوانه المدون في ملفه

 :(12 - 14المادة )

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء علي طلبه وثائقه الخاصـــة المودعة بملف خدمته،  

ــول عليها في المادة ) ــهادة الخدمة المنصـ ــأة للعامل شـ ( من نظام العمل  64كما تعطي المنشـ

 .وذل  دون أي مقابل

 :الوقاية والسلامة والرعاية الطبية /الفصل الخامس عشر

 : ( 1 - 15المادة ) 

  الأخطـار والأمراض النـاجمـة عن العمـل تتخـذ الجمعيـة ســـــعيـاً لحمـايـة منســـــوبي الجمعيـة من   

 :التدابير التالية

o   ان ظـاهر عن مخـاطر العمـل  الإعلان ة منهـا    -ان وجـدت    -في مكـ ايـ ل الوقـ ــائـ ووســـ

 .والتعليمات اللازم اتباعها

o  تحظر الجمعيـة التـدخين في جميع مرافقهـا وكـذلـ  في جميع البرامج والمنـاســـــبـات التي

  .تقيمها

o  أمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوار ت. 

o إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات. 

o توفير المياه الصالحة للشرب والامتسال. 

o توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. 
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o  تومنها الجمعيةدريب الموظفين علي استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي ت.  

 :(2-15المادة ) 

 :تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسولاً يختل بالآتي 

 .أ( تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين

ب( التفتيش الدوري بغرض التأكد من سـلامة الأجهزة وحسـن اسـتعمال وسـائل الوقاية والسـلامة 

ج( معاينة الحوادث وتسـجيلها وإعداد تقارير عنها تتضـمن الوسـائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي  

  ا.تكراره

 .د( مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة

 : ( 3 - 15المادة ) 

تومن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمســين عاملاً خزانة للإســعافات الطبية تحتوي   

(   142علي كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات ومير ذل  مما أشــارت له المادة )

 .من نظام العمل ، ويعهد إلي عامل مدرب أو أكثر بلجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين

 :(4- 15المادة )  

ــترا  في أحد   ــوبيها وتدفع عنهم قيمة الاش ــحية لمنس ــين الرعاية الص تعمل الجمعية علي تحس

 .جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية

 : ( 5 - 15المادة )  

علي الموظف الذي يصــاب بلصــابة عمل أو بمرض مهني أن يبلت رئيســه المباشــر أو الإدارة  

 .فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متي استدعت حالته ذل 

 :الواجبات والمحظورات /الفصل السادس عشر 

 : تلتزم الجمعية بما يلي

 : ( 1 - 16المادة )

معاملة موظفيها بشـكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصـالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل  

 . يمس كرامتهم أو دينهم
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  :(2-16المادة )

ــول عليها في هذه اللائحة دون   ــة حقوقهم المنصــ أن تعطي الموظفين الوقت اللازم لممارســ

  . المساس بالأجر

 : (3-16المادة )

ــراف علي   ــة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشـ ــهل لموظفي الجهات المختصـ أن تسـ

حســن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائة والقرارات الصــادرة بمقتضــاه ، وأن تعطي للســلطات  

  .المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً لهذا الغرض

 : ( 4- 16المادة ) 

ا   اة مـ د أو العرف مع مراعـ ا العقـ ذين يحـددهمـ ان اللـ ان والمكـ ه في الزمـ دفع للموظف أجرتـ أن تـ

 . تقضي به الأنظمة الخاصة بذل 

 : ( 5 - 16المادة )

إذا حضـــــر الموظف لمزاولـة عملـه في الفترة اليوميـة التي يلزمـه بهـا عقـد العمـل أو أعلن انـه  

مسـتعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سـبب راجع إلي إدارة الجمعية كان 

 . له الحق في أجر المدة التي لا يودي فيها العمل

 : (6-16المادة )

علي الجمعية أو أي شخل له سلطة علي العمال تشديد المراقبة بعدم دخول أية مادة محظورة   

إلي أماكن العمل، فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإضـافة إلي العقوبات الشـرعية   شـرعاً أو نظاماً 

 ت.الجزاءات الإدارية الرادعة المنصول عليها في جدول المخالفات والجزاءا

 :(7-16المادة ) 

 .ن تمنة للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازمأ

 :واجبات الموظفين والمتطوعين

 : ( 8 - 16المادة )

التقيـد بـالتعليمـات والأوامر المتعلقـة بـالعمـل مـا لم يكن فيهـا مـا يخـالف نصـــــول عقـد العمـل أو  

 .النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر
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  :(9-16المادة )

 .المحافظة علي مواعيد العمل

  : (  10 - 16المادة ) 

 .إنجاز عمله علي الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته

  : (11 - 16المادة ) 

 . الجمعيةالعناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلي ممتلكات  

 :(12-16المادة )

ــيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وطاعة    ــلو  والعمل علي س ــيرة والس ــن الس الالتزام بحس

 .من الجمعية في نطام اختصاصه وفي حدود النظام المستفيدينروسائه والحرل علي إرضاء  

 :(13-16المادة )

 تقديم كل عون أو مســـاعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد ســـلامة مكان العمل أو  

 . الموظفين فيه

  : (  14 - 16المادة ) 

 .ظيفتهو   المحافظة علي الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلي علمه بسبب أعمال

  :(  15 - 16المادة ) 

 الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربة أو منفعة شخصية له أو لغيره علي

 . حساب مصلحة الجمعية

 :(16-16المادة )

إشـــــعـار الجمعيـة بكـل تغيير يطرأ علي حـالتـه الاجتمـاعيـة أو محـل إقـامتـه خلال أســـــبوع علي  

 . الأكثر من تاريع حدوث التغيير

 : (17 - 16المادة ) 

 . التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد 
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 ( :   18 - 16المادة )  

 . عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأمراض الخاصة

  : ( 19 - 16المادة )

  .المتطوعينالامتناع عن تشغيل أشخال مير مقيدين في سجلات الموظفين أو  

 :(20 - 16المادة )

 .يحظر علي الموظفين طلب الحصول علي المساعدات التي تقدم للمستفيدين بأي صفة كانت 

 :الخدمات الاجتماعية /الفصل السابع عشر

 (:  1 – 17 ) المادة

 :توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية

 .أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل  توفير  -1

 .إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تحددها الجمعية  -2

 : (2-17المادة )

في حالة وفاة أحد موظفي الجمعية يصـرف راتب الشـهر الذي توفي فيه الموظف لورثته كاملاً  

 .مهما كانت الأيام التي عمل فيها

 :(3-17المادة )

تعمل الجمعية علي إعداد نظام للتوفير والادخار إن أمكن ويكون اشترا  الموظف او المتطوع   

 .فيه اختيارياً، وتقوم بلجراء الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذل 

 : ( 4 - 17المادة ) 

تســتخدم للعناية بأســر منســوبي الجمعية   -إن أمكن   -تعمل الجمعية علي توفير مرافق مناســبة   

 .الرسميين والمتطوعين
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 :التظلم /لفصل الثامن عشرا

  :( 1 - 1 8المادة )

مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلي الجهات الإدارية أو القضـائية المختصـة يحق له 

دم التظلم إلي إدارة   ه ويقـ ة من أي تصـــــرف أو إجراء يتخـذ في حقـ أن يتظلم إلي إدارة الجمعيـ

خلال ثلاثة أيام من تاريع العلم بالتصـرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضـار الموظف    الجمعية

 . من تقديم تظلمه

 (:2 – 18 )المادة 

 .يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاريع تقديمه التظلم 
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   :النماذج المستخدمة /الفصل التاسع عشر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسم النموذج  رقم النموذج 

(1) 
(2) 
(3) 
(4) 
(5) 
(6) 
(7) 
(8) 
(9) 
(10) 
(11) 
(12) 
(13) 
(14) 
(15) 
(16) 
(17) 
(18) 
(19) 
(20) 
(21) 
(22) 
(23) 
(24) 
(25) 
(26) 
(27) 
(28) 

 اعتماد فتة وظيفة 
 اعتماد توظيف موظف 
 اعلان عن وظيفة شامره 
 استمارة البيانات الشخصية 

 السيرة الذاتية 
 كشف المقابلة الشخصية 

 عقد العمل 
 تعديل دوام موظف 

 انتداب 
 اعارة او نقل خدمه موظف 
 تعديل مسمي وظيفي 

 طلب إجازة 
 استئذان موظف 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي 
 ترقية

 اعتماد حافز او بدل 
 توكيل استلام المكافأة / مستحقات مالية

 اجراء جزائي
 تظلم
 استقالة

 انهاء خدمة موظف 
 اخلاء طرف

 انذار كتابي )لفت نظر(
 اشعار بالإقالة 

 مساءلة
 تعريف )شهادة خبرة(

 الغاء وظيفة 
 تفويض صلاحيات

 



 

 chcs@outlook.sa 0563309504 

 المملكة العربية السعودية

الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوزارة   

10166ترخيص رقم   

 

 

طلب اعتماد وظيفة                                                                          (                 1نموذج رقم )       

 
 

 المكرم مدير الجمعية                                                                 حفظه ع 
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                     وبعد.. 

ــعارنا  الموافقة عند صــدورها  بامل التكرم بالرفع للاعتماد فتة وظيفة /................... حيث تجدون برفقه الوصــف الوظيفي لها، واش
 علي ان تكون أوقات العمل في الفترة:

 الصباحية فقط      المسائية فقط      للفترتين الصباحية والمسائية        بنظام الساعات    
نظراً للأسباب التالية:  

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

 القسم :................................. 
 رئيس القسم :.......................... 
 التاريع :............................... 
 التوقيع :............................... 

__________ ___________ ______________________________________________________ 
 
  

 حفظه ع                                   سعادة رئيس الجمعية                                                
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته.                          وبعد.. 

ة  دم مع خطـ ب المقـ ة الطلـ ة/......................................وحيـث تمـت مراجعـ اد فتة وظيفـ دم حول طلـب اعتمـ ب المقـ ــارة للطلـ لشـــ فـ
 التوظيف فنفيدكم بأن:

o فتة الوظيفة يتمشي مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة علي الطلب.  
o .............................................................:اعتذارنا عن الموافقة علي الطلب نظراً  لـ 

  .للإحاطة والتوجيه
 . مدير الجمعية: ......................

 . .................التوقيع: .............
 ه ـ14/               التاريع:  /                                                                                   

 ___________ ________________________________________________________________ 

 
 
 

 المكرم مدير الجمعية                                                                           حفظه ع 
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                         وبعد..

o من اعتماد الوظيفة حسب الموضة بعالية   علا مان 
o ......................................... :تعتمد الوظيفة مع الملاحظة......................................................... 
o .................................................. :اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب........................................ 

 
 رئيس الجمعية                                                                                                        

 الاسم :...........................                                         صورة للمالية                                                        -
 .التوقيع: .........................                                         صورة لرئيس الإدارة /القسم المعني                                -

 هـ 14التاريع:   /     /                                                                                                                        

 اعتماد فتح وظيفة 

 مدير الجمعية  

 اعتماد الوظيفة 
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 اعتماد توظيف موظف                                    (                                                   2نموذج رقم )

 
 
 

 سعادة مدير الجمعية                                                                              حفظه ع 
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                                       وبعد.. 

ضمن الوظائف ..................فامل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /....................................علي وظيفة /..........
 ه ـ14/    /         قالمعتمدة بالجمعية وذل  اعتباراً من يوم .... المواف

 علي ان تكون فترات العمل: 
أخرى /.........................................     الصباحية فقط      المسائية فقط      للفترتين الصباحية والمسائية     بنظام الساعات  

   البدلات المطلوبة:
 ل( 500— ل400—ل300—ل200نقل )  ل(    400—ل300– ل 200طبيعة عمل ) 

 
 فاتورة بطاقة مدفوعة( -شريحة جوال  -ل 100تخصل       اتصالات :) 

 ............................... ..................دل /................................................................... بحيثيات صرف ال
 لجنة الوظائف                                                                                                     

 ......................................... لجنة :لرئيس ا
 التاريع :............................................... 
 التوقيع:................................................ 

 

 
 
 

 حفظة ع                                               سعادة رئيس الجمعية                                                      
 وخبرات :............................................ .........نفيدكم بان الموظف حاصل علي شهادات:..................................... 

 . ....................................والدرجة............. ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعالية علي المرتبة...................
 ................. 

 
 

 حفظه ع                              المكرم مدير الجمعية                                                                           
 حفظه ع             المكرم مدير إدارة الشوون المالية                                                               
 حفظه ع                 المكرم رئيس قسم شوون الموظفين                                                         

 وبعد..                                  .السلام عليكم ورحمة ع وبركاته .
 نفيدكم بانه :  

وذل  اعتباراً    ..............................والدرجة...............من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعالية علي المرتبة ......  علا مان    
 ........ ......................... ....كتابة /... .........ل................ هـبراتب أساسي14 ق:   /   /   المواف ........... من يوم........
 ........... ....بدل..................................   بدل..................... ..............................  بدل.... ............. بدل...........
 ......................................................................... .............................................................. ملحوظاات/

 رئيس الجمعية                                                                                                                              
 الاسم :............................................ 
 التوقيع:.......................................... 

 ه ـ14التاريع:   /     /                                                             

 اعتماد توظيف موظف 

 مدير الجمعية

 اعتماد التوظيف 
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 اعلان عن وظيفة شامرة                                   (                                              3نموذج رقم )

  

 علان  إ
 

 وظيفة شاغرة 

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الاشراف 

 ... ساعات العمل 

الموهلات والخبرات  

 المطلوبة 

• .... 

• .... 

• .... 

 ... متطلبات اللغة

 .... • متطلبات أخرى 

• .... 

• .... 

 

 ملاحظات 

 

   تدريجية من المرتبة )( الي المرتبة )(الوظيفة  

 وفقاً لموهلات والخبرات 

 

  علي الرامبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي

...........    البريدي الرمز م البريد الخال بالمركزوووسيلة الاتصال علي صند

 ...................... علي البريد الالكتروني  أو 
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 استمارة البيانات الشخصية                                                                                ( 4نموذج رقم )
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 (                                                                                           عقد عمل  7نموذج رقم )

 
 

 
 م تم بعون ع وتوفيقه الاتفام بين كل من :20في يوم ...../..../.....

ة   ة تأولا : جمعيـ اونيـ ال التعـ ة الأطفـ ايـ ات رعـ دمـ ة خـ ة  رخيل  مجموعـ اعيـ ة الاجتمـ ة والتنميـ وزارة الموارد البشـــــريـ
ــاكس رقم........  ــد   رقم.......ف العق التوقيع علي هــذا  ــد الاكتروني.....................................وبمثلهــا في  بري
  .بصفته رئيس مجلس الإدارة ويشار اليها فيما بعد بالطرف الأول الأستاذ .......................

 ............................سعودي الجنسية يحمل هوية رقم............... ثانياً :السيد...............................
 ).......................................( ي.......البريد الإلكترون.................جوال.........مدينة ........ه عنوان

 .ويشار إليه فيما بعد الطرف الثاني
  

 :  تمهيد
اني الـذي أبـدى رمبتـه في    حيـث أن الطرف الأول يعمـل في مجـال الخـدمـة الاجتمـاعيـة ولحـاجتـه لخـدمـات الطرف الثـ

العمل لدى الطرف الأول، فقد اتفق الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شــــرعا ونظام لإبرام هذا العقد علي ما 
 يلي:
 أولاً: موضوع عقد العمل: 
 ..................اتفق الطرفان بأن يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة . -1
 م 20تاريع .../..../...مدة هذا العقد سنة واحدة ميلادية تبدأ من ............................في مدينة  وذل

 اخرى باتفام مكتوب.تجديده لمدة  ما لم يتم م20بتاريع ...../...../....وتنتهي 
 ما تبدأ من تاريع مباشرته للعمل.( 90يخضع الطرف الثاني لفترة تجربه لمدة ) -2
 

 ثانياً: ساعات العمل والإجازات والراحة:
 أيام في الاسبوع. 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8. مدة العمل 1
 يوم الجمعة هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف الثاني بأجر كامل. 2
ــنوية لمدة    .3 يوما بأجر كامل علي أن يتمتع الطرف الثاني بلجازته    21يســتحق الطرف الثاني عن كل عام إجازة س

 في سنه استحقاقها، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل.
. للطرف الثاني بموافقة الطرف الأول أن يوجل إجازته السنوية أو أياما منها الي السنة التالية، وللطرف الأول حق 4

يوما فلذا (  90تأجيل إجازة الطرف الثاني بعد نهاية ســـنة اســـتحقاقها إذا اقتضـــت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )
ــتمرار التأجيل ــت ظروف العمل اسـ ــول علي موافقة الطرف الثاني كتابة علي الا يتعدى التأجيل    اقتضـ وجب الحصـ
 نهاية السنة التالية لسنة استحقام الإجازة.

( أيام ويوم واحد 5)( أيام، وعيد الأضــحي لمدة  5للطرف الثاني الحق في إجازة بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  .5
 لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية.

. للطرف الثاني في حال ثبوت مرضـه الحق في إجازة مرضـية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولي وبثلاثة أرباع  6
الأجر عن السـتين يوما التالية، ودون أجر للثلاثين يوما التي تلي ذل  خلال السـنة الواحدة سـواء أكانت هذه الإجازات 

 تي تبدأ من تاريع أول إجازة مرضية.متصلة أم متقطعة. ويقصد بالسنة الواحدة: السنة ال

 عقد عمل 
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. للطرف الثاني الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسـة أيام في حالة زواجه أو 7

ه أو فروعـه   اة زوجـه أو أحـد أصـــــولـ ة وفـ الـ در ع    -في حـ دة    -لا قـ ائق المويـ ا يحق للطرف الأول أن يطلـب الوثـ كمـ
 للحالات المشار اليها.

 
 ثالثاً: التزامات الطرف الأول

)تذكر   ي.............ل ســعود فقط  (... ل)...... يدفع الطرف الأول للطرف الثاني أجراً شــهريا مقداره    . 1
 البدلات إن وجدت(

يخضـع الأجر المدفوع للطرف الثاني لكافة الخصـومات التي تفرضـها الأنظمة في المملكة العربية السـعودية   . 2
ــتحق له بالل    ،المطبقة حاليا ــتقبلا ويتم دفع الأجر للطرف الثاني وكل مبلت مس ــها الدولة مس التي قد تفرض

  السعودي عن طريق البنو  المعتمدة.
يلتزم الطرف الأول بتســجيل الطرف الثاني ضــمن المشــتركين لدى الموســســة العامة للتأمينات الاجتماعية،   . 3

ويقع علي عاتق الطرف الأول سـداد الاشـتراكات في حينها بعد حسـم النسـبة المحددة علي الطرف الثاني من  
 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني.

 يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي علي الطرف الثاني وفقا لنظام التامين الصحي التعاوني. . 4
 

 رابعاً: التزامات الطرف الثاني:
ن ينجز العمـل الموكـل اليـه وفقـا لأصـــــول المهنـة ووفق تعليمـات الطرف الأول، إذا لم يكن في هـذه التعليمـات مـا . أ1

 يخالف العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر.
. أن يعتني عنـايـة كـافيـة بـالأدوات والمهمـات المســـــنـدة اليـه والخـامـات المملوكـة للطرف الأول الموضـــــوعـة تحـت 2  

 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الي الطرف الأول المواد مير المستهلكة. 
 أن يلتزم حسن السلو  والأخلام أثناء العمل..3
أن يقدم كل عون ومسـاعدة دون أن يشـترط لذل  أجراً إضـافياً في حالات الأخطار التي تهدد سـلامة مكان العمل أو .4

 الأشخال العاملين فيه.
ه قبـل  .5 ا عليـ ة التي يرمـب في إجرائهـ اءه، للتحقق من خلوه من  أن يخضـــــع للفحول الطبيـ العمـل أو أثنـ الالتحـام بـ

 الأمراض المهنية أو السارية.
رار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شـأن افشـائها الإضـرار بمصـلحة الطرف الأول.  6 . أن يحفظ الأسـ

رار الطرف الأول لمدة   اء أسـ نوات من    3ويعتبر توقيعه علي هذا العقد إقراراً منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بلفشـ سـ
 المملكة.تاريع انتهاء العلاقة بين الطرفين داخل وخارج 

يلتزم الطرف الثـاني في جميع الأوقـات بـالأنظمـة والأعراف والعـادات والآداب المرعيـة في المملكـة العربيـة    .7
ــعودية وكذل  بالقواعد واللوائة والتعليمات المنصــــول عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات   الســ

 الأنظمة. المالية الناتجة عن مخالفته لتل 
 ........................................................................ أي التزامات اخرى علي عاتق الطرف الثاني
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 امساً: إنهاء العقد وفسخه والتعويض:خ
 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه. .1
 ينتهي هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفق الطرفان علي إنهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف الثاني كتابية. .2
ــعار إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إن وجدت، 3 . يحق للطرف الأول بلرادته المنفردة ودون اشــ

 وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف الثاني تعويضا عن هذا الإنهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة.
من نظام  (  80. يحق للطرف الأول فسـع العقد بدون مكافأة أو إشـعار الطرف الثاني أو تعويضـه حسـب نل المادة )4

 العمل.
 اتفق الطرفان علي أنه في حالة فسع العقد دون سبب مشروع علي ما يلي: .5 
ــع    -أ ــا عن هذا الفسـ ــع العقد من قبل الطرف الأول، فيلتزم بأن يدفع للطرف الثاني تعويضـ   ).....( قدرهإذا كان فسـ

 ل سعودي...............
ــع العقد من قبل الطرف الثانيب إذا  ــع قدره كأن فسـ ــا عن هذا الفسـ   ).....(، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضـ

 ل سعودي. .............
 

 سادساً: مكافأة نهاية الخدمة: 
يســـــتحق الطرف الثـاني عنـد انتهـاء العلاقة التعـاقدية من قبـل الطرف الأول أو باتفـام الطرفين أو بانتهـاء مدة العقـد أو 
نتيجة لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسـة عشـر يوما عن كل سـنة من السـنوات الخمس الأولي وأجر شـهر عن كل 

اء الســنة بنســبة ما قضــاه منها في العمل، وتحســب المكافأة ســنة من الســنوات التالية ويســتحق العامل مكافأة عن اجز
 علي اساس الأجر الأخير.

 
 سابعاً: أحكام عامة:

فيما لم يرد به نل يخضـــع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في .1
 المملكة العربية السعودية.

تختل الجهة المختصـة في المملكة العربية السـعودية بالفصـل في أي نزاع قد ينشـأ عن تنفيذ أحكام وشـروط هذا .2
 العقد. 

ولا يحق لأي من الطرفين بعـد توقيع هـذا  -إن وجـدت   -يحـل هـذا العقـد محـل كـافـة الاتفـاقيـات والعقود الســـــابقـة لـه .3
 العقد الادعاء بأي حق خلاف ما ذكر فيه.

اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد في صـدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسـال كافة المراسـلات والخطابات  .  4
 عليه.
 حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموجبه. .5
 

 وعلي هذا جرى الاتفام والتوقيع 
  

 :الطرف الثاني       الطرف الأول:                                                               
 ..................الاسم :........                                         ............الاسم:................

 .............الوظيفة :..............                                                   التوقيع:.............
 الختم :................
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 طلب تعديل دوام موظف                                                                                  ( 8نموذج رقم )

 
 
 
 

 المكرم مدير الجمعية                                                                                    حفظه الله 
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته ..                     وبعد... 

 ............................................................................................ علي تعديل دوامي الحالي : ةمل التكرم بالموافق 
 ................................................................................... .............................. ليصبة الدوام الجديد كالتالي:

 
 دائم  )  (      :نوع التعديل

 ه ـ14وذل  اعتباراً من يوم..............................الموافق     /     /          موقت:)  (                    
 ه ـ14/             /      ..........الموافق ... وحتي يوم.............                                                 
 

 نظراً للأسباب التالية : 
............................................................................................................................. ..........................

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

 ................................................  :ه.....................................            مقدم: القسم / الإدارة
 ..............................................  الوظيفة:            .المباشر: ...................................الرئيس 
 ................................................  ..............................................           التوقيع: التوقيع:

 ه ـ14التاريع:     /      /                   هـ                            14التاريع:   /    /       
 ___________________________________________________________________________ 

 
 المكرم رئيس قسم الشؤون الموظفين                                                               حفظه الله

 وبعد..السلام عليكم ورحمه ع وبركاته..                                
 فنأمل اطلاعكم إشعار الموظف بـ: 

 ............................................................. ...................................................... اعتذارنا عن قبول طلبه)  (    
 ....................... ...........................................................................................  الموافقة علي هذا الطلب)  (    
 .................................................................................... ........................... ...... الموافقة المشروطة بـ)  (    
 
 

 مدير الجمعية                                                                                                                            
 ............. ....... .. الاسم: 

 .................. ... التوقيع:
 ه ـ14التاريع:   /     /      

 
 
 
 
 
 

 تعديل دوام موظف
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 انتداب                                                                                                   9نموذج رقم 

 
 
 

 ............................................................................................ ..........................        المرشَّة للانتداب:
 ................................................................................................ ......................           جهة الانتداب:

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

 ه ـ14الموافق   /.   /.     يوم/أيام اعتباراً من يوم ............    ....................      مدَّة الانتداب بالأيام:
 ه ـ14الموافق   /.    /.     وحتي يوم.............                                                                  

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

 
 

 اعتماد مدير الجمعية                                                                                                                
 الاسم :................................. 
 الوظيفة:............................... 
 التوقيع:................................ 

     هـ14/.             /.        التاريع:  
 

 
 المكرم مدير الجمعية.                                                                       حفظه الله

 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                                     وبعد..         
 
 للاعتذار عن الطلب  )  (   
 عتماد الطلب  )  ( لا  
 ....................................................................... .....................لاعتماد الطلب مع ملاحظة:..................)  (   

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

 اعتماد رئيس الجمعية                                                                                                              
 الاسم:.............................. 
 الوظيفة:........................... 
 التوقيع:............................ 

 ه ـ14التاريع :    /.     /.      
 
 
 
 
 
 
 

 انتداب 
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 (                                                                            إعارة او نقل خدمة موظف  10نموذج رقم )

 
 

 حفظه الله                                                                       المكرم رئيس القسم
 وبعد....                                  ورحمة ع وبركاتهالسلام عليكم          

 ........................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /

 قسم/ .................................  الي  .................................قسم/  ....................................بوالذي يشغل حالياً وظيفة /

 نقل خدمة)  ( عارة   )  ( إ ......................................  علي وظيفة/

 ه ـ14   /   /   الموافق  ............................... هـ وحتي يوم ....14........................الموافق.   /    /      اعتباراً من يوم

 .......................... .....) ( أخرى  صباحي ومسائي ) ( مسائي فقط ) ( صباحي فقط) (  :وعلي أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم

 موافقة رئيس القسم                                          طلب رئيس القسم                                          
 القسم/.......................................                                    القسم/...................................              

 الاسم/......................................                        رئيس القسم/...........................                           
 التوقيع/....................................                           التوقيع/.................................                       

 ه ـ14التاريع :   /     /                                             هـ                          14/           التاريع:   / 

                               
 

 حفظه الله                                                                            المكرم مدير الجمعية
 ..                              وبعد... السلام عليكم ورحمة ع وبركاته            

 .............................. ................................ فأفيدكم بموافقتنا علي نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلي قسم /
 .شاكرين لكم حسن تعاونكم، وع الموفق 
 

 مدير الجمعية                                                                                                                    
 .............. ....... الاسم:........
 .............. ........التوقيع :.....

 ه ـ14التاريع :    /      /        

 
 

 حفظه الله                                                                       المكرم مدير الجمعية
 وبعد...                          السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..

 ، وإجراء اللازم حيال ذل . بعاليةلا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور  )  (
 ................................................................................................... ملحوظات / )  ( 

 
 رئيس الجمعية                                                                                                                  
 ............ ..............الاسم :......
 ............ ...............التوقيع:.....
 ه ـ14        /        /      التاريع:   

 
 
 

 إعارة او نقل خدمة موظف 

 موافقه مدير الجمعية  

 الاعتماد
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 تعديل مسمي وظيفي                                     (                                              11نموذج رقم )

 
 
 

 حفظه الله                                                                                                 المكرم مدير الجمعية
 وبعد...                            السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..        

 . .................................. براتب وقدره / ................................ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمي الوظيفي / 
 ...... ...................................../بقسم ......................................................والذي يشغله حالياً الموظف /

 .............. ................... . براتب وقدره / ................................................ليصبة علي المسمي الوظيفي / 
 هـ  14.   /.   /.       .. الموافق..............................وذل  اعتباراً من يوم.

 وعلي أن تكون فترات العمل للمسمي الوظيفي الجديد: 
 ................................................... ......أخرى/ . )  (  صباحي ومسائي ) (  مسائي فقط) (  صباحي فقط  ) ( 

 
 الموظف                                              رئيس القسم                                        مدير الجمعية 

   : الاسم                                        رئيس القسم:                                            الموظف :      
 التوقيع:                                             التوقيع :        التوقيع:                                           

 ه ـ14التاريع   /    /               هـ          14التاريع     /      /          هـ                      14/             التاريع    / 
 

 
 

                                حفظه الله                                                                                   /المكرم رئيس قسم
 حفظه الله                                                                    شؤون الموظفين  رئيس الجمعية
 وبعد..                              السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                 

 )................( .. ( والدرجة )..................علي أن يوظف علي المرتبة  أعلاهفلا مانع من تعديل المسمي الوظيفي المذكور  )  ( 
 ....................... ................................ل، كتابةً /  (... )..................................... ويكون الراتب للمسمي الجديد 

 هـ. 14بتاريع        /           /           .........................وذل  اعتباراً من يوم... 
 ........................................................................................................... /ملحوظات  )  (

 .لاعتماد إكمال باقي الإجراءات، وع الموفق
 
 
 
 
 
 

 رئيس الجمعية                                                                              الأصل في ملف الموظف. -
 الاسم:...............................                                                                         صورة لرئيس القسم. -
 التوقيع:..............................                                                                              صورة للموظف. -
 ه ـ14      /  التاريع:    /                                                                                 صورة للمالية. -

 
 
 

 تعديل مسمى وظيفي 

 الاعتماد
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 (                                                                                      طلب إجازة  12نموذج رقم )

 
 

 حفظه الله                                                                              المكرم مدير الجمعية                  

 وبعد..                                  عليكم ورحمه ع وبركاته..                     مالسلا     

 ه ـ14..........الموافق  /    /    ........ابتداءً من يوم.... ، يوم /أيام .................. ارة لمدة جعلي اعطائي إ ةفامل منكم الموافق

 نظراً للأسباب الاتية:.....................................................................  هـ14/.         وحتي يوم.........الموافق   / 

   علي ان تحسب ضمن إجازاتي:

 بدون راتب  ) (              الاستثنائية ) (          الاضطرارية ) (             المرضية   ) (         الاعتيادية     ) ( 

 ................... .............الموظف البديل :..............                              

 وع يحفظكم ويرعاكم،                                        

 طالب الإجازة                    اعتماد رئيس القسم                                                    

 ................. .........................                                      الاسم:....................القسم :........

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

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

 

 
 

  
 لا مانع وتحسب ضمن الاجازات  )  (
  

 بدون راتب ) (              الاستثنائية ) (           الاضطرارية ) (            المرضية    ) (         الاعتيادية      ) (    
  

 هـ14الي     /  /      -هـ. 14وذل  عن الفترة من       /   /     
 خرى ............................................................................................................. )  ( أ
  .مير ممكن نظراً لظروف العمل)  ( 

 وع الموفق،                                              
 مدير الجمعية                                                                                                       

 ............. ................الاسم :......... 
 ............. ................ التوقيع:.........
 ه ـ14          /         /         التاريع: 

 
 
 

 نموذج طلب إجازة  

 اعتماد طلب الاجازة 
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 استئذان موظف (                                                                                      13نموذج رقم )

 
 
 

  
 
 

 ....................                            اليوم:............................ اسم الموظف :
 

 ه ـ14الإدارة /القسم:....................                            التاريع:   /.   /.    
 ............................................................................................................................ 

 الخروج والعودة أثناء الدوام  ) ( تأخير في الحضور   ) (  انصراف مبكر ) (  نوع الاستئذان :    
 ............................................................................................ .................  أخرى ) (  

 مساءً  ) (صباحاً /   ) (  وقت الاستئذان :  من الساعة .................
 مساءً  ) (صباحاً /   ) ( الي الساعة ..................                     

 ............................................................................................................................ 
 سبب الاستئذان : 

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

 
 

 
 
 
  

          
 مير الموافق ) ( موافق                                                                   ) (                            

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

 
 
 

 
 
 
 
 

 استئذان موظف 

.......   رقم الاستئذان :  

 اعتماد المدير المباشر
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي                                           (                              14) موذج رقم ن

 

 استمارة تقييم الأداء الوظيفي 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعليمات أساسية 

جب قراءتها قبل البدء في التقيييم ي   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

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

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

 المسمي الوظيفي :..................................... 

سنة   شهر)....(  ).........( يوم  مدة شغله للوظيفة :)......(   

هـ14..............الموافق  /    /    متاريع التعيين: يو  

هـ14تاريع التقييم : يوم .............الموافق   /     /     

هـ14هـ  الي:   /    /   14فترة التقييم من :   /   /       

 
 

 أجزاء التقييم : 

 شامل لجميع الموظفين  الجزء الأول :
 الجزء الثاني : خال بالوظائف الاشرافية فقط 

 الجزء الثالث: نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات المتدرب

 إرشادات عامة للتقويم 

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام علي الأقل لجميع الموظفين وبعد مضي الفترة •
 التجربية للموظفين الجدد ماعدا موظفي بند الأجور وكذل  عند الترقية 

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كل من الرئيس والمرووس علي •
الاتفام علي أفضل الطرم والأساليب لتحسين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمساندة 
اللازمة الإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف 

 الجمعية التعاوني
 

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة علي •
كالرجوع للتقارير والأورام المتعلقة بعنصر التقييم معايير واضحة لجميع الموظفين 

 التقييم.  لإثبات نجاح
 

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو مير •
 ذل  خلال الفترة محل التقويم

قوم كل بعد علي حده، فحصول الموظف علي تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني •
 حصوله علي تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحية. 

 اجعل تقويم  شاملاً لكامل الفترة محل التقويم•

 كن موضوعياً أثناء تقويم  لموظفي •

قوم موظف  علي الواجبات والمسووليات الفعلية الحالية المناطة به حسب المعايير •
 الوظيفة المعنية.المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة 

 

 جهز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة•
 

 أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء الأفضل له وللجمعية•

 

 احصل علي التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه•
 

 

أثناء التقويم، مع التركيز علي النقاط التي تم الاتفام لخل للموظف ما تم مناقشته •
 عليها.

 

اتفق مع الموظف علي ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريع •
 مناسبة لذل .

 

 أكد ثقت  في قدرة الموظف علي تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.•
 

 
 

 
 

 الية إاجراء التقويم :

إعطاء الموظف نسخة مير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسة تقويم أدائه بمدة أسبوع علي الأقل -1
 والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

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

)يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة -2  أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. (  

............................................................ 
المختلفة. يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بند من بنود المحاور-3  

............................................................. 
ضرورة اشترا  مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي -4

 للرئيس المباشر أو أعلي كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.
............................................................. 

لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة.-5  
............................................................. 

أن يكون التقويم مبني علي مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج، وهي كما يلي:-6  
فيضع( 1مقبول )( 2جيد )( 3( جدجدا )4)ه( ممتاز )  

............................................................. 
تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف علي جيد أو مقبول أو ضعيف فلن علاوة الأداء السنوية  عند-7

 تحجب عنه لتل  السنة.
............................................................. 

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله علي مستوى ضعيف في أي بعد من الأبعاد الرئيسية )بغض  -8
 النظر عن تقويمه النهائي( فلن الترقية توجل.

 

 حسابات التقديرات عند التقويم:

تقويم البعد: لتحديد درجة التقويم لكل بعد اجمع درجات عناصر كل بعد واقسمها علي عدد العناصر. نتيجة  نتيجة
اقسم إجمالي درجات الأبعاد علي عدد الأبعاد التي شملها التقييم في( 2( أو )1تقويم الاستمارة: رقم )  

.الاستمارة  
النتيجة النهائية: اجمع درجات التقويم العام لكل بعد في الأجزاء المستخدمة واقسمها علي عدد الأبعاد تقدير  حساب

 التقييم ونسبته.
أو أكثر وتترفع إلي العدد الصحية الأعلي. (0,5)العشرية تجبر لصالة الموظف إذا كانت خمسة من عشرة  الكسور  

 

 توزيع النسع:

 التقييم لملف الموظف بقسم شوون الموظفين أصل•
 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. )مع. صورة للمالية •
 صورة للموظف عند الطلب(.  •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(.•
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 (                                                     استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ١٤تابع.. نموذج رقم )
 
  

 ( 2) استمارة رقم 
 

 
 
 

 

 

 
 (او اكثر الي العدد الصحية الْاعلي. 05ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت اذا كانت خمسة من عشرة )

 (2تقدير الموظف علي ابعاد الاستمارة رقم ) (2نتيجة التقويم لاستمارة رقم )

 ضعيف 1 مقبول 2 جيد 3 جيدجداً 4 ممتاز 5

اجمالي درجات الابعاد  
 الحاصل عليها  

      درجة  

عدد الابعاد التي شملها  
 التقييم 

 لحساب التقدير=اجمالي الدرجات ÷اجمالي الابعاد  بتعد  

 
 

 الجزء الثاني

 الفئة المستهدفة: موظفي الوظائف الأشرفية فقط. 

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

التفويض 
 والتدريب   

 رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض المرووسين

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم   تم 

    تهيئة المرووسين لتمثيل الإدارة او قسم      

    القدرة علي التفويض      

   استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل
 وأداء العاملين   

     

  تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبعتد:
 التفويض والتدريب  

 =)(درجة 4÷)( 

 التقدير :  

سياسات معية لوضع الأهداف والوسائل والاليات الممكنة لتحقيقها ودراسة   التخطيط  
 النتائج 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم   تم 

   وضع خطط واضحة للجميع      

  وضع أولويات للتنفيذ      

  وضع الخطط البديلة      

  تحليل الأثر والنتائج      

 الدرجة العامة لبعتد:
 التخطيط 

 درجة   (  ) =4÷(   )

 التقدير:  

اوقاتها، والسرعة في تصحية  هي وضع الخطط والتأكيد من تنفيذها في  الرقابة 
 التجاوزات. 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند   تم 

    الالمام بمشكلات سير العمل      

  وضوح ضوابط التقييم
 للمرووسين  

     

   تقويم أداء المرووسين      

   استمرارية المتابعة      

 الدرجة العامة لبعتد:
 الرقابة 

 درجة   (  =)4÷(   )

 التقدير:  

اتخاذ 
 القرارات  

أسلوب في التفكير لاتخاذ افضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل المشكلات  
 الطارئة والعارضة  

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند   تم 

   الحسم وعدم التهرب او التردد من
 اتخاذ القرارات   

     

   دارسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ
 القرار   

     

    المشاورة قبل اتخاذ القرار      

  تحمل مسوولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبعتد:
 اتخاذ القرارات  

 =)  (درجة 4÷)( 

 التقدير:  

 كبر قدر من الأهداف. أاستثمار اقل وقت ممكن في تدقيق  التنظيم  

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند   تم 

  تنظيم الوقت وحسن
 استغلاله  

     

   توزيع العمل والمهام علي
 المرووسين  

     

    انجاز الاعمال في وقتها      

   توثيق الإنجازات وارشفتها      

   رفع التقارير      

 الدرجة العامة لبعتد:
 التنظيم  

 =)     (درجة  5÷)    ( 

 التقدير :  

القيادة 
 والتحفيز  

تحري  المرووسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 
 ،وتحفيز المتميزين لاستمرار في بذل المزيد  

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم   تم 

    الالمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

    متابعة اعمال المرووسين وتوجيهها      

   تقديم النقد بأسلوب بناء      

   تقديم الشكر والثناء والتحفيز
 للمرووسين المتميزين  

     

   الالمام بأفضل طريقة لتحفيز كل
 مرووس  

     

 الدرجة العامة لبعتد:
 التخطيط  

 =)(درجة 4÷)( 

 التقدير :  
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 (                                                                 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  14تابع.. نموذج رقم)
 

 النتيجة النهائية للتقويم  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التدريب والتأهيل  تاحتياجا

 علي ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي: 
 تدريب علي راس العمل ) (     اجتماعية او إنسانية ) (     دراسية ) (      دعوية ) (      تقنية) (     إدارية ) ( 

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

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

.........................................................   ملحوظات الرئيس المباشر :
 ......................................................................: 

التوقيع:..................................................................      
.................................................................................... التاريع:   /    /      

 ..................................................................... هـ.............................................     ................ 14
 

الموظف:.........................................................            ملحوظات 
 ......................................................................: 

التوقيع:..................................................................      
.................................................................................... التاريع:   /    /      

 ..................................................................... هـ.............................................     ................ 14
 

اعتماد الإدارة  :.........................................................   ملحوظات  
 ......................................................................: 

التوقيع:..................................................................      
.................................................................................... التاريع:   /    /      

 ..................................................................... هـ.............................................     ................ 14

 
 

 
 
 

النتيجة 
 النهائية 

مقدار  نسبة العلاوة 
 العلاوة

 ...ر.س  % 5 =ممتاز 5

 ...ر.س   % 4 =جيد جداً  4

 تحجب   =جيد3

 =مقبول 2

 =ضعيف1

  جزء
 التقييم  

اجمالي  
 الدرجات  

اجمالي  
 الابعاد 

   (1استمارة) 

   (2استمارة) 

 مجموعة الدرجات ÷ 
 مجموع الابعاد =
 النتيجة النهائية  

مجموع  
 الدرجات  

مجموع  
 الابعاد 
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 74من60الصفحة 

 طلب ترقية                         (                                                        15نموذج رقم )

 
 

 سعادة مدير الجمعية                                                                      حفظه الله 
 وبعد....                                   السلام عليكم ورحمة ع وبركاته

 ....................................... ................. /بالموافقة علي إدراجي ضمن المرشحين للترقية علي وظيفة   مل التكرم
 .. ............................................................................................................: لتوفر الأسباب التالية 

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

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

 لب الترقية ارئيس القسم                                                   طموافقة               
 اسم الموظف/.............................                    القسم/...................................              

التوقيع/.................................                رئيس القسم/...........................                     
 هـ14التاريع :   /     /                   التوقيع/...................................                      

 

                               
 
 

 ه ـ14اعتبارا من شهر ...............................لعام      علا مان ) (
 الموافقة المشروطة بـ:................................................................................................ ) ( 
 رفض الطلب والسبب:............................................................................................... ) ( 
 

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

 
 الجمعية  مدير                                                                                                                        

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

 ه ـ14التاريع:   /.   /.     
 

 
 الأصل لملف الموظف  -
 صورة للموظف  -
 صورة لرئيس القسم  -
 
 
 
 
 
 
 

 ترقية 

 الاعتماد 
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 (                                                                      طلب اعتماد حافز او بدل   16نموذج رقم )

 
 
 

 حفظه ع                                                                       المكرم مدير الجمعية
 وبعد...                            السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..

 امل التكرم بالموافقة علي اعتماد صرف:  

  حافز : ) ( 

  
 نوعه:.......................................                   اسمه :.................................... 
 مقداره :....................................                   مقداره:.................................... 

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر) (     دائم  : ) ( هـ                           نوعه 14اعتباراً من تاريع:  /   /    
 ه ـ14اعتباراً من تاريع:  /   /                                                                      

 لصالة الموظف :................................المسمي الوظيفي:.............................................. 
 نظراً لتوافر الأسباب التالية : 

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

 
 .......... ...................القسم :..............
 .......... ....................رئيس القسم:.......
 .......... .....................التاريع:............
 ......... ...................... التوقيع:............

                             

 
 
 

 ه ـ14اعتباراً من شهر ............................لعام.       لامانع ) (
 الموافقة المشروطة بـ:........................................................................................ ) ( 
 رفض الطلب والسبب:........................................................................................ ) ( 
 

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

 مدير الجمعية                                                                                                                    
 الاسم:...............................
 التوقيع:..............................

 ه ـ14التاريع:    /.   /     
 
 
 
 
 
 
 

 بدل: ) ( 

 اعتماد حافز او بدل  

 الاعتماد
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية                                                                ( 17) موذج رقم ن

 
 
 

 محفظه اللهدير إدارة الشؤون المالية                                                                            م مالمكر
 وبعد...                            السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..
 ...................................بقسم/..............................................  الشخل الموكَّل : الأخ /.......

 ه ـ14هـ الي شهر/......................لعام.   14راتب : وذل  عن الأشهر من /........لعام   ) ( نوع التوكيل : 
 مستحقات أخرى وهي :.............................................................................  ) (                 

 .. ......................................................................................................: ملحوظات أخرى
 ولكم جزيل الشكر والتقدير ..         

 
 الموكَّل                                                                                                                     

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

                             

 
 

 مانع من قبول التوكيل.  لا) ( 
 الموافقة المشروطة بـ:........................................................................................ ) ( 
 رفض الطلب والسبب:........................................................................................ ) ( 
 

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

 مدير الجمعية                                                                                                                 
 الاسم:...............................
 التوقيع:..............................

 ه ـ14التاريع:    /.   /     
 

 ختم الجمعية                                                        
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

/مستحقات مالية   مكافأةتوكل استلام   

 اعتماد التوكيل 
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 (                                                                                   إجراء جزائي    18نموذج رقم )

 
 
 

 رقمه:............................................................  ......................... اسم الموظف المخالف :............
 القسم:............................................................  ................ المسمي الوظيفي :........................... 

 المخالفة:......................................................................................................... نوع 
 الرابعة ) (     الثالثة) (     الثانية) (    الأولي ) (  هـ          تكرارها :14تاريخها :يوم.....الموافق:  /   /    

 نوع الجزاء :
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 

بكافة   مأقر انا الموظف الموضة اسمي بعالية بالمخالفة المنسوبة الي والواردة في هذا الاجراء الجزائي وابدي اعتذاري وتعهدي بالالتزا
 من قصور في الأيام القادمة.  لتعليمات وأنظمة العمل بالجمعية علي امل ان يكون هذا الاجراء موشراً ايجابياً لتفادي ما حص 

 هـ  التوقيع/................................................ 14الاسم الموظف /...........................التاريع :    /     /     
   

 
 
 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
 
 
 
 
 
 
 

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

 رئيس الجمعية                                                                                                                      
 ................................... الاسم :

 التوقيع:.................................. 
 هـ14/               /         التاريع :   

 

 إجراء جزائي 

 إقرار وتعهد المخالف  

 الاعتماد 

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

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

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

 
 
 

o1- حسم .............من الراتب                               

o2- توجيه انذار شفهي  

o3- توجيه انذار كتابي  

o4- حرمان من العلاوة السنوية القادمة  

o5- مر إيقاف من العمل لمدةأ......... 

o6- عار بالفصل وانهاء الخدمةإش 

o7- ى ............................أخر                           

 

o1- حسم .............من الراتب                               

o2- توجيه انذار شفهي  

o3- توجيه انذار كتابي  

o4- حرمان من العلاوة السنوي  

  

o5- ة .......... أيام إيقاف من العمل لمد 

o6- وانهاء الخدمة الإقالةعار بإش 

o7- ى أخر............................                  
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 تظلَّم                                      (                                                       19نموذج رقم )

 
 

 سعادة رئيس الجمعية                                                                       حفظه الله  
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                               وبعد..

 
 التظلَّم :....................................  شرح.......................................                    سبب التظلَّم :

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

 
 ..................................................................................................................... الطرف الاخر في التظلَّم: 

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

 هـ        الاسم :........................................ 14تاريع المشكلة : يوم ...............الموافق   /    /    
 هـ.      الوظيفة:....................................... 14تاريع التظلَّم: يوم ..................الموافق.   /    /    

 .......................................................       التوقيع :....................................... المرفقات :
 ه ـ14..................................................................        التاريع :    /     /       

 
 

 رفع التظلم عن الموظف مع اشعار الطرف الاخر بذل . )  ( 
 إحالة النظر في التظلَّم الي:........................................................................................ )  ( 
 بـ:................................................................................. لتظلم مير وجيه مع التوصية )  ( ا
 خرى.............................................................................................................. )  ( 

 
 رئيس الجمعية                                                                                                              

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

 هـ14التاريع :     /     /      

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلي جهة أخرى فقط 
 
 
 

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

 
 

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

 هـ14التاريع :    /    /      
  
 
 

 تظلَّلم 

 التوجيه

 إفادة الجهة المحال إليها   
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 استقالة                   (                                                                        20نموذج رقم )

 
 

 سعادة رئيس الجمعية                                                                       حفظه الله  
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                               وبعد..

......................... التمهيد:.....................................................................................................................
 .................................................................................................. 

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

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

من تاريع تقديمي لهذه الاستقالة(والطلب : لذا امل من سعادتكم قبول استقالتي  وطي قيدي  إعفائي من وظيفتي في الجمعية )بعد شهرل
 هـ وتعميد من يلزم لاكمال إحراءات إنهاء الخدمة. 14اعتباراً من يوم..الموافق../.   /.    

............................................................................................................................. ..........................
 ................................................................................................. 
 راجياً المولي عز وجل ان يجعلني واياكم من انصار دينه، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة                           موافقة مدير الجمعية                                                   
 الاسم :........................................                       ....................................................الاسم 

 :....................................... التاريع                      : ................................................تاريعال
 التوقيع :.......................................                ...............................................       توقيع ..ال
 
 

 
 
 

 المكرم / مدير الجمعية                                                                                 وفقه الله 
  المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين                                                                 وفقه الله

 نفيدكم بأنه:
 ه ـ14من قبول استقالة الموظف المذكور، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريع   /    /       علا مان)  ( 
 ............ .............................................................................................................................  أخرى)  ( 

 
 
 
 

 رئيس الجمعية  
 الاسم: .................................. 
 التوقيع :.................................... 

 هـ14التاريع :     /     /      
 
 
 
 
 

 استقالة موظف

 التوجيه
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 (                                                                                        إنهاء خدمة  21) نموذج رقم 

 

 
 

 بيانات موظف: 

  اسم الموظف الرباعي  

  القسم  

  فترات الدوام    رقم الموظف  
   

 بيانات الوظيفة: 

  المرتبة   المسمي الوظيفي 

  الدرجة    رقم الوظيفة  

  كتابةً   الراتب الحالي  
 
  

 بيانات الخدمة: 

تاريع طي  ه ـ14/   /        تاريع التوظيف 
 القيد

 ه ـ14/    /                                     

 يوم/أيام   شهر/اشهر  سنة /سنوات  مدة الخدمة  

عدد أيام الغياب 
 طول مدة الخدمة 

عدد     
 الاستئذانات 

  

 
 استحقاقات مالية: 

  قيمتها   اجمالي رصيد الاجازات الاعتيادية 

  قيمتها   الأخير  ر إجمالي أيام الدوام للشه

  قيمتها   حقوم أخرى للموظف  

  قيمتها   ديون ومستحقات علي الموظف 

  المبلت  تصفية الحقوم

 ه ـ14/   /               التاريع  توقيع الموظف باستلام كافة الحقوم 
 

 حرر في يوم.. 
 

 هـ                      مدير الجمعية  14امين الصندوم    مدير إدارة الشوون المالية   الموافق   /   /       
 

 الختم                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

 بيان إنهاء خدمة موظف  
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 (                                                                                           إخلاء طرف 22نموذج رقم) 

 
 

 رقم الموظف:.......................................................   ................................................. اسم الموظف: 
 ..... المسمي الوظيفي : ...............................القسم :......................................................................

 الهوية:........................................تاريخها:......................مصدرها:........................................ رقم 
عينية ليتسني لنا اكمال اللازم   ، نأمل الإفادة عما اذا كان علي الموظف المذكور أي عهد او مستحقات نقدية اوأعلاهنظراً لطي قيد الموظف بياناته 

 .. والتقديروإخلاء وطرف الموظف علي ضوء اجابتكم، ولكم خالل الشكر 
 رئيس شوون الموظفين                                                                                                                                   

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

 ه ـ14التاريع:   /    /     
 

 

 
 
 

 هـ14تشهد إدارة الجمعية التعاوني بأن الموظف الموضة بياناته بعالية قد عمل لدى الجمعية خلال الفترة من   /  /  
 هـ14هـ، وقد تم إخلاء طرفه اعتباراً من يوم      تاريع   /   /    14وحتي   /   /    

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

 مدير الجمعية                                                                                                                          
 
 الاسم :..................................... 

 .................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريع :    /    /       

 إفادة الشوون الإدارية  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

 ه ـ14التاريع:   /    /     

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

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

 ه ـ14التاريع:   /    /     

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شوون العاملين

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

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

 ه ـ14التاريع:   /    /     

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

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

 ه ـ14التاريع:   /    /     

 إفادة قسم اخر ذو العلاقة  إفادة الشوون المالية 

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

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

 ه ـ14التاريع:   /    /     

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

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

 ه ـ14التاريع:   /    /     

 إخلاء طرف  

 الاعتماد   
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 (                                                                              إنذار كتابي )لفت نظر( 23نموذج رقم )

 
 
 
  
 
 

 بع  ار ) ( ثالث   ) ( ثاني   ) ( اول  ) ( انذار كتابي: 
 

 المكرم الأخ /............................................                            حفظه ع  
 

 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته ..                                                           وبعد.. 
 فقد ساءنا ماحصل منكم من تقصير في /.......................................................................................... 

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

 .... ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في/.................................................................................................
 /..............................................................................................................   يلذا فنلفت نظركم ال

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

 كما هو موضة في الاجراء الجزائي المرفق. 
 ارة إليه. علي امل ان يكون هذا الإنذار الكتابي موشراً ايجابياً لتفادي ماحصل من قصور في الأيام القادمة ،وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإش

 وع من وراء القصد… 
 

 اخوكم                                                                                                                              
 الاسم:............................... 
 الوظيفة:............................ 
 التوقيع:............................ 

 هـ14التاريع:     /     /       
 
 صورة لملف الموظف لدى شوون الموظفين  -
 صورة لرئيس القسم المباشر -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لفت نظر   
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 (                                                                                  إشعار بالإقالة   24نموذج رقم )

 
 
 

 سعادة /رئيس الجمعية                                                                       حفظه ع  
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                               وبعد..

 فنشر إلي سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف/................................................................... 
 ه ـ14علي المسمي الوظيفي / ........................وذل  اعتباراً من تاريع:    /    /       

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

 الاسم:...................... 
 الوظيفة:................... 
 التاريع:................... 
 التوقيع:................... 

 

 
 

 المكرم الموظف/................................................................................   وفقه ع 
 

 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                                      وبعد.. 
 فنظراً لاستغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن، فنود إشعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية سينتهي بمشيئة ع تعالي بعد شهرل 

 شاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة، مع أملنا بأن يبقي التواصل مع الجمعية خدمةً لدين ع،  الإشعار،من تاريع هذا 
 تنمية الوطن. إسهاماً في و
 
 
 

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام...
 
 
 اعتماد رئيس الجمعية 
 الاسم: .................................. 
 التوقيع :.................................... 

 هـ14التاريع :     /     /      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إشعار بالإقالة 

 توجيه إدارة الجمعية  
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    مساءلة (                                                                                  25نموذج رقم )

 مساءلة

 
 خروج من الدوام بدون إذن ) ( تأخر  ) ( اب    ) ( مي

 

 الإدارة   القسم الوظيفة الاسم 

    

 

 رصيد الموظف من الاجازات خلال السنة  

  اضطرارية   اعتيادية

  استثنائية  مرضية

  الغياب   بدون راتب 

 
 
 

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

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

 هـ14التاريع:    /     /      

 
 

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

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

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

 هـ14التاريع:    /     /      

 
 
 
 

 تحسب له اعتيادية) (     تحسب له مرضية       ) (تحسب له اضطرارية                  ) ( 
 يطبق في حقه إجراء جزائي ) (           تحسم عليه فقط    ) ( يكتفي بتوجيه تنبيه له                  ) ( 

 
 ................... .............................................................................................................................   أخرى/ )  ( 

 
 مدير الجمعية                                                                                                     

               صورة للشوون المالية في حال الحسم.-
 
 

 تاريع ووقت البيان

 ل/م  الي  من التاريع اليوم

    ه ـ14.../.../..  

    ه ـ14.../.../..  

 إفادة الموظف  

 رأي رئيس المباشر  

 إدارة الجمعية 
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 تعريف                                                                                                                     (26نموذج رقم )

 
 
 
 
 

 الحمدع والصلاة والسلام علي رسول ع وعلي اله وصحبه ومن والاه..  أما بعد .. 
 

 مجموعات خدمات رعاية الأطفال التعاونية فشهد إدارة جمعية
 

 بأن الموظف/........................................ 
 قد عمل بالجمعية علي وظيفة........................................ضمن قسم................................. 

 ه ـ14............................................في الفترة من   /   /        التابع لإدارة 
 هـ  براتب شهري وقدرة..............................ل  وكان خلال هذه المدَّة حسن  14وحتي    /    /        

 السيرة والسلو .  
 

 . روقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً علي طلبه دون أدني مسوولية علي الجمعية خلاف ما ذتك
 

 وع الموفق … 
 

 مدير الجمعية                                                                                                                                    
 الاسم:....................... 
 التوقيع:..................... 
 التاريع:.................... 

 
 

 الختم                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعريف   
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 (                                                                               تفويض صلاحيات  27نموذج رقم) 

 
 

 
 

 المكرم مدير الجمعية                                                                         حفظه الله  
 

 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته...                         وبعد... 
 

 لـ............................................................................................................. فنظراً 
 فنحطيكم علماً بأنا قد فوضنا /...................................التوقيع/.................................... 

 هـ14هـ وحتي     /    /      14خلال الفترة من.   /    /      
 . بالصلاحيات التالية: ................................................................................................
 ...................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................... 

 
 لاطلاع ولكم جزيل الشكر، 

 
 الاسم:........................ 
 . الوظيفة: ..................... 
 . التاريع: ....................
 . التوقيع: ....................

 

 
 

 
 المكرم /                                                                                    وفقه الله  

 
 السلام عليكم ورحمة ع وبركاته..                      وبعد.. 

 
 نفيدكم بأنه:

 
 تم الاطلاع ولا مانع. )  ( 

 
 أخرى ...................................................................................................................... )  (  

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

 مدير الجمعية                                                                                                                
 . الاسم: .......................................
 . التوقيع: .....................................

 ه ـ14/    /              التاريع:

 

 

 تفويض صلاحيات   

 التوجيه  
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 :دارةعتماد مجلس الإا 

من    مجموعة خدمات رعاية الأطفال  التعاونيةلجمعية  تعارض المصـالة لتم اعتماد سـياسـة       

ــاء المجلس   ل رئيس مجلس الإدارة وأعضـــ اع رقم )قبـ اري ( ب 9في الاجتمـ هـ  23/2/1446ع  تـ

 م27/8/2024الموافق 

 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                                         

 مني بنت احمد مكي                                                               

 

 

 


