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 أحكام عامة الأول:الفصل 

 

   .وضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ( : 1 - 1)  المادة

يهدد ه هددذا النظددام ظلددا عنظدديي العجمددة بدديف البمعيددة ومومصيدد  بمددا ي  ددق الم دد  ة العامددة  ( : 2 - 1)  المادة

 وم   ة الطرفيف وليكون البميع ع ا بينة مف أمره عالماً بما ل  وما ع ي .

)الدووام عسري أحكام هذا النظام ع ي جميع العام يف بالبمعية سواءً كانوا مدومصيف متعامد يف  ( : 3 - 1)  المادة

 أو مف يأخذ حكمهي ، وأيضاً المتطوعيف فيما يشم هي مف بنود هذا النظام. والجزئي(الكلي 

تمماً لع   العمل فيما لا يتعارض مع الأحكدام والشدروا الأفضدل ل مومد  يعتبر هذا النظام م ( : 4 - 1)  المادة

 الواردة في الع  .

ولا  لدذل،،لإدارة البمعية ال ق في ظدخال عع يجت ع ا أحكام هذا النظام ك ما دعت ال اجدة  ( : 5 - 1)  المادة

 عكون هذه التع يجت نافذة ظلا بع  اعتمادها مف مب س ظدارة البمعية.

 العمدل،التعام  ع ا أحكام هذا النظام ويدن  ع دا كلد، فدي ع د  عط ع البمعية الموم  عن   ( : 6 - 1)  المادة

ولا عت مل البمعية أي مسؤولية أو نتيبة لإهمال الموم  أو ع  يره في مراءة ومعرفة هذا 

 النظام.

 الميجدي.ع سب الم د والمواعي  المن وص ع يها في هذا النظام أو ع ود العمل بالت ويي  ( : 7 - 1)  المادة

ر م ير البمعية ال رارات ( : 8 - 1)  المادة  التنصيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكام . ي   ِّ

 يتي الرجوع ظلا نظام العمل في المم كة العربية السعودية فيما لي يرد في  ن  في هذا النظام . ( : 9 - 1)  المادة

ي    بالعبارات والألصام التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموض ة أمدام كدل منهدا  ( : 10 - 1)  المادة

 التالي:ع ا الن و 

 .اوى الخيريةجمعية  -البمعية البمعية

 أو )نائب (   رئيس البمعية   ظدارة البمعية

 هي ال بنة المختارة مف مب س ظدارة البمعية ل  يام بمهام الومائ  والتومي . لبنة الومائ 

 الموم 
سددواءً داخددل –هددو كددل مددف يعمددل لم دد  ة البمعيددة وع ددت ظدارعهددا أو ظ ددرافها 

 مادي أياً كانت التسمية التي عط ق ع ي . م ابل أجر –مبنا البمعية أو خارج  

 المتطوع
هو كل  خ  ابيعي يعمل لم   ة المنشأة وع ت ظدارعها أو ظ رافها عطوعدا  

 وب ون م ابل مالي أو عيني
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 الراعب
هو كل ما يعطا ل موم  كن د  م ابدل عم د   دامجً البد لات بموجدب ع د  عمدل 

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر.

ساسي الراعب الأ

 أو أصل الراعب

وي د د لد  مرعبدة ودرجدة  بد لات،هو ما يعطا ل موم  كن   م ابل عم   بد ون 

 في س َّي الرواعب.

 س ي الرواعب
هددو جدد ول بالرواعددب الأساسددية المعتمدد ة فددي البمعيددة  ددامجً لبميددع المسددميات 

عة حسب المراعب وال رجات. بالبمعية،الوميصية المعتم ة   وموزَّ

 ولالمربوا الأ
هو الراعب الأساسي في أول درجة وأول مرعبدة مسدت    ل مسدما الدوميصي فدي 

 درجات ومراعب س َّي الرواعب.

 العجوة  
هي زيادة سنوية ع دا الراعدب الدذي ي  دل ع يد  المومد  بشدكل سدنوي وفدق 

 س ي الرواعب

 ع   العمل

البمعيدة هو كل اعصاق م  د الم ة أو غيدر م د د المد ة أو لعمدل معديف يبدرم بديف 

والعامل يتعهد  فيد  الأخيدر بدأن يعمدل فدي خ مدة البمعيدة وف داً لأحكدام و دروا 

 الع   ولائ ة عنظيي العمل ع ت ظدارعها وظ رافها م ابل الأجر المتصق ع ي .

ال غدددة العربيدددة هدددي ال غدددة المعتمددد ة والرسدددمية والواجدددب اسدددتعمالها بالنسدددبة لبميدددع الع دددود  ( : 11 - 1)  المادة

المت اولددة وغيرهددا ممددا هددو من ددوص ع يدد  فددي أحكددام هددذا  والسددبجت والم صددات والبيانددات

وفي حالة اسدتعمال البمعيدة  النظام،أو في أي مرار ظداري ي  ر عنظيماً لأحكام هذا  النظام،

 ل غة أجنبية ظلا جانب ال غة العربية يعتبر الن  العربي هو الن  المعتم  دوماً.

 

 

 الوظائف الثاني:الفصل 
 

  هي:عتم ة بالبمعية المسميات الوميصية الم ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 م ير البمعية / م ير ظدارة  م ير  

 نائب م ير البمعية / نائب م ير ظدارة نائب الم ير

 رئيس مسي ظداري بالبمعية رئيس مسي 

 نائب رئيس مسي ظداري بالبمعية نائب رئيس مسي  

وظائف 

 إشرافية

   الموارد الماليةرئيس مسي 

 مسؤول عسويق
مسدددوق مشددداريع البمعيدددة /منددد وب مبيعدددات / مومددد  

 مبيعات

   مسؤول استثمار 

   مسؤول است طاعات 
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   مسؤول عجمات

 وظائف

 تخصصية

   م اسب

 اعجم 
 / الم رر( المنتج /)الم مي     

 )فني عسبيل وعوثيق صوعي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي 

ائف وظ

 عامة

 سكرعير / م خل بيانات سكرعير / م خل بيانات

 م خل بيانات    موم  ظداري

   أميف مستودع  

 جميع المومصيف المي انييف موم  مي اني 

  عسويق

وظائف 

 خومة

 موم  الاست بال / مراسل / سائق /مرامب (1مأمور خ مات )

اش (2مأمور خ مات )  حارس / عامل / فرَّ

 

 

 (: 2_  2ادة )الم

مدف ثمانيدة أرمدام عبد أ  اعتمادهدا مكوند وعكون متس سد ة حسدب عدواري   بالوميصة،وهو الرمي الخاص  الوميصي:الرمي 

 برمي ...............      

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   الم ير التنصيذي 

   السكرعير
   م ير الخ مة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 
   باحث المكتبي ال

   م ير الإدارة المالية 
   الم اسب 

   اميف ال ن وق  
   أميف المستودع 

   م ير الشؤون الإدارية 
   م خل بيانات 

   مراسل 
   مع ب 
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   الأر ي  
   م ير ال ائرة الإعجمية 

   منتج 
   م مي 
   م رر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   المشاريع م ير 
   1السكرعير
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 التوظيف والعقود الثالث:الفصل 

ي دوم رئديس ال سدي بتعبادة النمدوك   ج يد ة،عن  حاجة أي مسي مف أمسام البمعية لصدت  وميصدة  ( : 1 - 3)  المادة

البشدرية لم ير المدوارد  -( ـ راجع جزء النماك  في آخر هذا النظام1المع  لذل، )نموك  رمي 

 بامي الإجراءات الإدارية.ع ا لبنة الومائ  وظنهاء  لعرضها

ل بنة التومي  ال ق في مبول أو رفض أي وميصة ج ي ة يط بها أي مسدي مدف أمسدام البمعيدة  ( : 2 - 3)  المادة

 بع  دراسة ال اجة الصع ية لهذه الوميصة وم ى عأثيرها في ظنباح العمل.

( وي دد د فيهددا مددؤهجت 3يددتي الإعددجن عددف الومددائ  الشدداغرة بالبمعيددة فددي )نمددوك  رمددي  ( : 3 - 3)  المادة

 لوميصة و روا ال بول.ومميزات ا

ع دددوم ظدارة المدددوارد البشدددرية ب راسدددة أوراق المت ددد ميف ع دددا الومدددائ  الشددداغرة وظكمدددال  ( : 4 - 3)  المادة

الترعيبددات لاختيددار المومدد  المناسددب وععميدد   ددؤون المددومصيف بتكمددال الترعيبددات ل م اب ددة 

 الشخ ية فيما بع .

م ل عمدل ( : 5 - 3)  المادة مسدتوفياً ل شدروا العامدة  يشـترا ل بدول التوميد  والعمدل بالبمعيدة أن يكدون المت د  ِّ

 التالية:

 .أن يكون االب العمل سعودي البنسية 

  .الأمانة وحسف الخ ق 

 .ال  رة ع ا العمل في فريق واح  وحسف الت ره والتعامل مع الآخريف 

 .المؤهجت الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وميصة 

 .أن يكون لائ اً ابياً ل وميصة المر   ل تعييف ع يها 

 .اجتياز الاختبارات أو الم ابجت الشخ ية بنباح 

 ويبوز ل منشأة ظعصاء االبي العمل السعودييف مف  را أو أكثر مف هذه الشروا ع ا  را ال يامة الطبية

 (،26عوميد  غيدر السدعودي وف داً ل شدروا والأحكدام الدواردة فدي المدواد ) اسدتثناءاتيبوز  ( : 6 - 3)  المادة

ول يد  ظمامدة سدارية  السدعودي،حاً لد  بالعمدل بالنسدبة ل عامدل غيدر نظام العمل وأن يكون م ر ( مف33) (،32)

  المصعول.

يبددب ع ددا المومدد  المت دد م ل توميدد  بالبمعيددة أن ي دد م ظلددا  ددؤون المددومصيف المسددوغات  ( : 7 - 3)  المادة

 الآعية:

  (.4ععباة استمارة البيانات الشخ ية ل موم  )نموك  رمي 

  الذاعية.السيرة 

 (.مامة لغير السعودييفصورة الهوية )البطامة ل سعودييف والإ 

  ع يها.صورة الشهادات الع مية والإدارية ال اصل 

  أو ظحضار الأصل ل مطاب ة. العم ية،صورة م  مة مف المؤهجت الع مية والخبرات 
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  سي. 4×  3صورة  مسية م ونة م اس  2ع د 

 ع صظ هذه المستن ات في م   خ مة الموم .

د لبنددة عشددكل مددف ثجثددة أعضدداء أو أكثددر حسددب ع ددوم بالم اب ددة الشخ ددية ل مددومصيف البدد  ( : 8 - 3)  المادة

م ير الم ير الموارد البشرية، رئيس ال سي أو مف ينوب عند ( أو  التنصيذي،)الم ير  الاحتيا :

 ما عراه ظدارة البمعية.

لبنة الم اب ة الشخ ية هي البهة المخولة بالتوصية ب بدول أو رفدض المومد  المت د م ع دا  ( : 9 - 3)  المادة

وعدتي  البمعيدة،ب ة الشخ ية والرفع بذل، لاعتماده مدف رئديس وميصة  اغرة بع  ظجراء الم ا

 (.6( و)نموك  رمي 2هذه الخطوات بمتابعة م ير الموارد البشرية وفق )نموك  رمي 

 ي رر ع   عمل لكل موم  يتي عرسيم  حسب الإجراءات المتبعة في كل،. ( : 10 - 3)  المادة

يكدون الدن  ( ي درر مدف نسدختيف و7يتي استخ ام الموم  بموجب ع د  عمدل )نمدوك  رمدي  ( : 11 - 3)  المادة

وعسد ي نسدخة مدف الع د  ل مومد  وعدودع النسدخة  دومداً،المكتوب بال غة العربيدة هدو المعتمد  

ويبدب أن  فيد ،الأخرى في م   خ مت  بع  عوميع الموم  بالمواف ة ع دا الشدروا الدواردة 

يتضمف الع   بيانات بطبيعة العمل والشروا المتصق ع يهدا ومدا ظكا كدان الع د  م د د المد ة أو 

 م ة غير م  دة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى.ل

لا يبوز ل بمعية عك ي  الموم  بعمل يخت   اختجفاً جوهرياً عف العمل المتصدق ع يد  بغيدر  ( : 12 - 3)  المادة

ع ددا أن يكددون كلدد، ب ددصة  العمددل،مواف تدد  ظلا فددي حددالات الضددرورة ومددا ع تضددي  م دد  ة 

 مؤمتة.

مرف اع  المرجدع الأساسدي ل مهمدات المط وبدة يعتبر الوص  الوميصي ل وميصة وع   العمل و ( : 13 - 3)  المادة

 مف الموم  عن  الخجه حول كل،.

وع صظ في  جميدع البياندات  بمتابعت ،م   خاص بكل موم  وي وم  الموارد البشريةيع  مسي  ( : 14 - 3)  المادة

صدورة  فوعوغرافيدة،صدور  الشخ دية،)البياندات  بدالموم :والمعامجت الرسمية الخاصدة 

 الوميصي،المسما  العمل،عاري  ب ء  الذاعية،السيرة  يها،ع صور الشهادات ال اصل  الهوية،

 السدنوية،الت ارير  الأداء،ع ويي  الخطابات، الطبية،الكشوفات  الاستاذانان، الإجازات، ال سي،

 والإجراءات البزائية ...ظل (. والإنذارات،التنبيهات 

يبد أ  -الأعيداد( جدازات )ي سدتثنا منهدا ظ-الصترة التبريبيدة ل مومد  الب يد  ثجثدة أ دهر عمدل  ( : 15 - 3)  المادة

ولا ي ددق  (،2احتسددابها مددف عدداري  التوميدد  المعتمدد  فددي نمددوك  التوميدد  )نمددوك  رمددي 

ل مومدد  خددجل هددذه الصتددرة التمتددع بمميددزات المددومصيف المرسَّددميف ظلددا أن يددتي الترسدديي )بعدد  

 الصترة التبريبية(.
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عم يد  الصتدرة التبريبيدة  يتي عرسيي الموم  الب ي  بشكل رسمي أو الاستغناء عدف خ ماعد  أو ( : 16 - 3)  المادة

لصترة لا عزي  عف ثجثة أ هر ظضافية بعد  الصتدرة التبريبيدة الأولدا بنداءً ع دا عوصدية رئديس 

المومد   ومواف دة( 14ال سي مرف ة بت ويي ل موم  عف الصترة التبريبيدة فدي )النمدوك  رمدي 

 الخطية.

يي المومد  مبدل انتهداء ل رئيس المبا ر ال ق في ع  يي عوصية لشؤون المومصيف ب بدول عرسد ( : 17 - 3)  المادة

ع ددل فتددرة  ألاالصتدرة التبريبيددة ظكا مددا رأى أه يددة وكصدداءة المومدد  لشددغل هددذه الوميصددة، ع ددا 

ولدد  عكددس كلدد، ظكا رأى عدد م أه يتدد  وي رفددق ع ددويي لأداء المومدد  عددف   ددهر،التبربددة عددف 

 (.14الصترة التبريبية وفق )نموك  رمي 

نتيبة لانت ال الموم   خ ية غيدر صد ي ة  ظكا ثبت ل بمعية في أي ومت أن التومي  عي ( : 18 - 3)  المادة

فدتن ل بمعيدة فسد  الع د  دون  مدزورة،أو نتيبة ع  يم  بيانات أو مسدتن ات غيدر صد ي ة أو 

مدف نظدام  83حاجة لأي ظ عار سابق ودون مكافأة أو ععويض، وكل، فدي نطداق حكدي المدادة 

 ال هذا الموم .مكتب العمل ول بمعية ال ق في اعخاك الإجراء ال انوني المناسب حي

( 15ي ق ل بمعيدة ظلغداء ع د  العامدل الدذي لا يبا در مهدام عم د  دون عدذر مشدروع خدجل ) ( : 19 - 3)  المادة

يوماً مف عاري  الع   بيف الطرفيف ظكا كان متعام اً مع  مف داخدل المم كدة وظكا لدي يضدع نصسد  

 الخار .ع ت ع ره البمعية فور وصول  ل مم كة ظكا كان متعام اً مع  مف 

ئ  هي البهة المخولة بت  ي  م  ار الراعب ]ال رجة والمرعبة فدي سد ي الرواعدب  لبنة الوما ( : 20 - 3)  المادة

 الذي ي  ره ل موم  الب ي  حسب المؤهجت والخبرات ال اصل ع يها.

مدف أصدل الراعدب المتومدع ح دول   %70مكافأة الصترة التبريبية ل موم  الب ي  هدي نسدبة  ( : 21 - 3)  المادة

والخبدرات المجئمدة ل مسدما الدوميصي الدذي ع ي  بع  ع  ي  المرعبة وال رجة وفق المؤهجت 

 ع  م ظلي  الموم .

عددرعبأ أ ددهر صددره المكافددأة بددالصترة التبريبيددة والتددي متوسددطها ثجثددة أ ددهر وأم هددا  ددهر  ( : 22 - 3)  المادة

 وأكثرها ستة أ هر.

بع  الصترة التبريبية فتند  ي  دل ع دا  ج ج افي حالة ح ول الموم  ع ا ع ييي ممتاز أو  ( : 23 - 3)  المادة

مضدروبةً فدي عد د أ دهر الصتدرة التبريبيدة  %30عدب وهدي نسدبة فرق المكافأة مع أصل الرا

 ععطا ل موم  مع أول راعب بع  الترسيي.

عن  ح ول الموم  الب ي  ع ا ع يديي جيد  أو أمدل فدي ع يديي أدائد  ل صتدرة التبريبيدة التدي لا  ( : 24 - 3)  المادة

وثبت مدف خدجل الت يديي م رعد  ع دا ال يدام بمهدام  ما،عتباوز ثجثة أ هر ع ا مسما وميصي 

ميصة  اغرة أخرى فتن  يسوغ انت ال  مف هذا المسدما ظلدا المسدما الدوميصي الآخدر ويب دا و

 أ دهر،ب يدث يكدون ظجمدالي الصتدرعيف سدتة  أ دهر،في فترة عبريبية أخرى لا عزي  عف ثجثة 
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أما ظكا مضا ستة أ هر في الصترة التبريبية ل وميصة الأولا فج يسوغ ل  الت  م ع ا الوميصدة 

  ب ورة ابت ائية ل وميصة الأخرى.ظلا الأخرى،

يبوز ل بمعية أن عتعام  مع أي مؤسسة لتوفير مخت ديف أو فنيديف او عمدال ل عمدل لد يها فدي  ( : 25 - 3)  المادة

أعمال م  دة، ويومع ع   مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات النظامية الخاصة بهذا، ويتي 

ي م دداري  صددره رواعددب هددؤلاء مددف مبددل البمعيددة بموجددب الع دد  ولا عت مددل البمعيددة أ

أخددرى، ويمكددف ن ددل كصالددة أي عامددل ظكا كددان مناسددباً ل عمددل فددي البمعيددة وفددق الإجددراءات 

 النظامية.
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 الـــووام الرابع:الفصل 
 

ويكددون يددوم البمعددة راحددة أسددبوعية رسددمية براعددب كامددل  أيددام،أيددام العمددل الأسددبوعية سددتة  ( : 1 - 4)  المادة

لددبعض مومصيدد  متددا دعددت ول بمعيددة أن عسددتب ل يددوم البمعددة بيددوم آخددر  المددومصيف،لبميددع 

( 8)نمددوك  رمددي  البمعيددة باسددتخ امال اجددة لددذل،، وكلدد، بعدد  ال  ددول ع ددا مواف ددة مدد ير 

 لتع يل ال وام، مع عمكينهي مف أداء واجباعهي ال ينية.

يبوز عمل فترات مناوبة بيف المومصيف ليدوم السدبت ويوضدع جد ول مناوبدات يتضدمف بيدان  ( : 2 - 4)  المادة

  موع  دوام كل موم  وعاري  ال وام.

يكدون حضدور المدومصيف ظلددا أمداكف العمدل وان ددرافهي منهدا فدي المواعيدد  الم د دة فدي هددذا  ( : 3 - 4)  المادة

ولا ي ددق ل مومدد  عغييددر أومددات سدداعات العمددل ولددو بشددكل مؤمددت دون اعتمدداد مددف  النظددام،

وي سددتثنا مددف كلدد،  (،8رئدديس ال سددي ومواف ددة ظدارة البمعيددة ع ددا كلدد، وفددق )نمددوك  رمددي 

 و المهمات والغير مرعبطة بومت ل  ضور أو لجن راه.الومائ  المنااة بالإنباز أ

يراعا في أومات العمل بالبمعية ألا يعمل المومد  أكثدر مدف خمدس سداعات متواليدة دونمدا  ( : 4 - 4)  المادة

 راحة.فترة 

أنواع ال وام بالبمعية )صباحية ف أ، مسائية ف أ، أو فترعيف صباحية ومسدائية( وي  د د دوام  ( : 5 - 4)  المادة

  اعتمادهدا وكلد، حسدب الاحتيدا  ع دا ألا عزيد  لا كل وميصدة ضدمف الت دنيصات السداب ة عند

سداعات يوميدة ماعد ا يدوم السدبت يكدون العمدل لأربدع  8عزي  ساعات العمل في البمعية عف 

  ف أ.ساعات 

  ععميي.ع  د ساعات العمل في  هر رمضان المبارك حسب حاجة العمل وي  ر بذل،  ( : 6 - 4)  المادة

ور والان ددراه المسددتخ م يددتي اعتمدداد حضددور وان ددراه المومدد  باسددتخ ام نظددام ال ضدد ( : 7 - 4)  المادة

مدف  19مدف الشدهر السدابق وينتهدي بتداري   20ع ماً بأن  هر العمل )يب أ بتداري   بالبمعية،

 كل، الشهر(

لا ي زم استخ ام الب مة أو التوميع في أيام العمل الخارجي )خدار  مبندا البمعيدة( ظكا ععدذَّر  ( : 8 - 4)  المادة

  مدف اعتمداد رئديس ال سدي مع  ال ضور ل بمعية، وفي حالة وجدود حدالات دوام خاصدة فجبد

 وظ عار م ير الموارد البشرية بذل،.

ر فيهدا رئديس ال سدي ومدت العمدل الخدارجي يالميد انيي ل مومد   ( : 9 - 4)  المادة ساعات العمل المي انيدة ي  د  ِّ

وعكون بت راهٍ من ، ولا ي شترا لها استخ ام الب مة أو التوميع ل  ضدور أو الان دراه ظكا 

الان راه، وي شترا عوميدع رئديس ال سدي فدي نمدوك  ععارضت أوماعها مع أومات ال خول أو 
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ال وام أمام هذه الأيام لاعتمادها كسداعات عمدل لد ى ظدارة المدوارد البشدرية، مبدل ظمصدال دوام 

 كل، الشهر.

يتغاضددا عددف المومدد  الب يدد  نسدديان  لاسددتخ ام نظددام ال ضددور والان ددراه خددجل الصتددرة  ( : 10 - 4)  المادة

الشدهر، حتدا يعتداد ع دا نظدام البمعيدة فدي عزيد  عدف أربدع مدرات خدجل  ألاالتبريبية ع دا 

 دخول وان راه المومصيف.

ة واحد ة فدي  نظام ال واميتغاضا عف نسيان الموم  لاستخ ام  ( : 11 - 4)  المادة فدي الد خول أو الخدرو  لمدرَّ

 الشهر ويب أ ال سي ظكا عكرر النسيان لأكثر مف كل،.

رئيسدد  ( وباعتمدداد مددف 13اسددتاذان المومدد  يكددون وفددق نمددوك  الاسددتاذان )نمددوك  رمددي  ( : 12 - 4)  المادة

  التالية:المبا ر، ضمف ظح ى ال الات 

 .التأخر في ال ضور عف ومت ال وام 

 .الان راه مبل نهاية ومت ال وام 

 .الخرو  أثناء ال وام الرسمي 

ي ق ل موم  ععويض ساعات الاستاذان مبل ظمصال دوام الشهر، وفي حال ع م التعويض يتي  ( : 13 - 4)  المادة

 ة الاعتيادية ل موم .الاجاز خ ي ساعات الاستاذان بع  جمعها مف رصي 



                                                                                           

 

 

 

 

12 

 

 الـــرواتــــب الخامس:الفصل 

 

 ، عشر درجةيتشكل س َّي الرواعب مف ستة مراعب عشتمل كل مرعبة ع ا خمسة  ( : 1 - 5)  المادة

يددتي ععيدديف المددومصيف ع ددا ومددائ  كات مسددميات ومواصددصات معينددة، ويكددون التعيدديف وف دداً  ( : 2 - 5)  المادة

في المرعبدة المعديف ع يهدا  ويمن  الموم  عن  التعييف أول مربوا ل وميصة،ل مرعبة الم  دة 

أو عرى لبندة التوميد   أكبر،اب اً لس ي الرواعب المعتم  ما لي يتصق في ع   العمل ع ا أجر 

أه يت  لأن يكون ع ا درجات مت  مة في المرعبة التي يست  ها )انظر س ي الرواعب في نهاية 

 هذا النظام(.

فدي اليدوم ل سداعات العمدل وفدي مكاند  ع فع أجور العام يف بالريال السعودي ويتي دفعها خدج ( : 3 - 5)  المادة

ظلا لظدروهٍ خارجدةٍ  عتأخر عف اليوم الثجثيف ألاالسابع والعشريف مف كل  هر ميجدي ع ا 

 التالية:عف ظرادة البمعية وعودع في حسابات المومصيف البنكية وف اً للأحكام 

 .  العامل كو الأجر الشهري ي ره أجره في نهاية الشهر 

  أو بال طعة ي ره أجره في نهاية الأسبوع .العامل باليومية 

  . ًالعامل الذي عنهي المنشأة خ مت ، ي فع أجره وكافة مست  اع  فورا 

  العامل الذي يترك العمل مف ع  اء نصس  ي فع أجره وكافة مست  اع  خجل م ة لا عتباوز سبعة أيام

 مف عاري  عرك العمل .

 اه ثجثة أيام مف عاري  انتهاء التشغيل الإضافي ما لي يتي أجور الساعات الإضافية ع فع في ميعاد أم 

 دفعها مع الأجر العادي ل عامل .

يتي صره الرواعب بع  خ ي أي مبالغ مست  ة ل بمعية وكل، فدي نطداق العمدل بأحكدام هدذا  ( : 4 - 5)  المادة

 النظام.

ظكا صدداده اليددوم الم دد د لدد فع الأجددور يددوم الراحددة الأسددبوعية أو يددوم عط ددة رسددمية فيددتي  ( : 5 - 5)  المادة

 ه في يوم العمل الذي يسب  .ال ر

دل نتيبتهدا  ( : 6 - 5)  المادة أي عأخير في صره الراعب بسبب ع م اكتمال بيانات الموم  لذل، الشهر فيت مَّ

التدي عطدابق  بال ميداتالموم  نصس ، سواءً بمسارعت  لإكمالهدا أو اعتمداد الراعدب الشدهري 

 هذا الت  ير.

 ومد  ع دا الشدي، أو الكشد  يومع المومد  عند  اسدتجم راعبد  أو أي مبدالغ ن  يدة هدي مدف ح ( : 7 - 5)  المادة

ول موم  أن يوكل مف يشاء ل بض راعب  ومست  اع  ل ى البمعية وكل،  الغرض،المع  لهذا 
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بموجب عصويض كتابي مومدع مند  لمد ير الشدؤون الماليدة أو مدف يندوب عند  بعد  اعتمداده مدف 

 (.17وفق )نموك  رمي  م ير البمعية

 

 والتأهيل السادس: التوريبالفصل 

 

معية بت ريب وعأهيل عمالها السعودييف وظع ادهي مهنياً بشكل دوري وبنسبة ع وم الب ( : 1 - 6)  المادة

 .( مف المبموع الك ي ل مومصيف سنويا %12لاعزي  عف )

 

 يستمر صره أجر العامل اوال فترة الت ريب أو التأهيل .   ( : 2 - 6)  المادة

 

عت مل البمعية عكالي  الت ريب والتأهيل وعؤمف عذاكر السصر في الذهاب والعودة كما  ( : 3 - 6)  المادة

 ف  وسائل المعيشة مف مأكل ومسكف وعن جت داخ ية .عؤم

 

يبوز ل بميعة أن عنهي ع ريب أو عأهيل العامل وأن ع م   كافة النص ات التي صرفتها  ( : 4 - 6)  المادة

 ع ي  في سبيل كل، ، وكل، في ال الات  الآعية :

 في كل، .) أ (  ظكا ثبت في الت ارير ال ادرة عف البهة التي عتولا ع ريب  أو عأهي ة أن  غير جاد 

 )ب(  ظكا مرر العامل ظنهاء الت ريب أو التأهيل مبل الموع  الم  د لذل، دون عذر م بول.

 

ع وم البمعية بت ريب المتطوعيف الم ت  يف بالعمل ل يها حسب الإمكان ع ا ان  ( : 5 - 6)  المادة

ريب عت مل البمعية نص ات وم اري  الت ريب مف ميزانيتها بما في كل، عذاكر السصر ولوازمة لو كان الت 

 خار  الم افظة .

 

لا يتي اعتماد أي دورة ل موم  الا بمواف ة خطية مف ظدارة البمعية حتا لو كانت  ( : 6 - 6)  المادة

 ع ا حساب الموم  الشخ ي .

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات

وع ددره حسددب ع دد ير  الراعددب،وهددي نسددبة مددف أصددل  عددجوة سددنوية ثابتددةيعطددا المومدد   ( : 1 - 7)  المادة

 وهي كالتالي:الموم  في الت ييي السنوي 

 ممتاز جي  ج ا جي  لت  ير ا

نسبة العجوة السنوية الثابتة مف 

 أصل الراعب
3 % 4 % 5 % 
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يشترا ل  ول الموم  الب ي  ع ا العدجوة السدنوية الثابتدة أن يكدون المومد  مد  أمضدا  ( : 2 - 7)  المادة

أو عدي عرسديم  مبدل انتهداء  ج ج االصترة التبريبية )ثجثة أ هر( وبت ويي في الأداء لا ي ل عف 

 )ب اية العام الميجدي الب ي (. 1/1لتبريبية ع ا أن يكون كل، مبل عاري  الصترة ا

عضدداه لأصددل الراعددب مددع ب ايددة كددل عددام مدديجدي ظكا اسددتوفا  عددجوة أداءيعطددا المومدد   ( : 3 - 7)  المادة

  التالية:الشروا 

 .ًع ييي لأدائ  الوميصي لا ي ل عف جي  ج ا 

 لتبريبية.أن يكون م  أمضا في العمل ستة أ هر فأكثر  ام ة ل صترة ا 

 أمل مف جي  ج اً  جي  ج اً  ممتاز  را الت  ير ال اصل ع ي 

 ي رم عجوة الأداء % 4 % 5 نسبة عجوة الأداء مف الراعب الأساسي

 الأساسي:معادلة احتساب مب غ عجوة الأداء مف الراعب  ( : 4 - 7)  المادة

 نسبة الت ويي = النتيبة.×  100÷ الراعب الأساسي 

سنة بناءً ع دا ع يديي أدائد  ل سدنة التدي مب د  ثدي ع دذه بنهايدة  ع فع عجوة الأداء ل موم  لم ة ( : 5 - 7)  المادة

وععتمد  عدجوة الأداء الب يد ة ل سدنة الب يد ة بنداءً ع دا ع يديي أدائد  الب يد  لسدنة العمدل  العام،

 الأخيرة.

ي ق لإدارة البمعية حرمان الموم  مدف العدجوة السدنوية الثابتدة )الترميدة( أو عدجوة الأداء  ( : 6 - 7)  المادة

ة البمعيددة او كع وبددة عأديبيددة متددا أ مِّددرَّ كلدد، فددي ظجددراء جزائددي نتيبددةً حسددب مددروه ميزانيدد

أو لأي سددبب آخددر عددراه  (1) البمعيددةلإخددجل المومدد  بشدديء مددف أنظمددة وآداب وسدد وكيات 

 الموم  ع ا ع  ير أمل مف جي  في ع يي الأداء السنوي. اح  ومناسباً لذل، أو 
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 الحــوافــــز السابع:الفصل 

ََ   ععالا:مول  انطجماً مف  تقِ ي ديمُ ب دالمو وهو وَلِو عَل  دَ خَيدرل فلََدَ يوكفَدرو : ]مدف لا يشدكر  ومدول النبدي  وَمَدا يَفعلَودوا م 

  دكراً،الناس لا يشدكر [  ف د  رأت ظدارة البمعيدة ظضدافة بند  ال دوافز لنظدام الومدائ  بالبمعيدة لتكدون ل م سدنيف 

 ول مبته يف منشطاً.

 التالية:وافز بالبمعية ظلا ع  يق الأمور يه ه نظام ال  ( : 1 - 7)  المادة

  ةً فدي البواندب التدي يبدرزون فيهدا أثنداء الت دويي الد وري لأداء عشبيع المومصيف ع ا العطاء المستمر وخاصَّ

 المومصيف.

 .بث روح التنافس الشري  بيف المومصيف 

 .ظضصاء  يء مف التب ي  في روعيف العمل لطرد الم ل والسآمة 

 يمف لا يشكر الناس لا يشكر [ي. ال وافز،  كر المبته  بهذه 

 .ع وية ربأ المومصيف بالبمعية مف خجل هذه ال وافز 

 .استصادة البمعية مف الإب اعات الموجودة بتنميتها وال صام ع يها مف خجل هذه ال وافز 

 اليدة،العالإنتاجية  ال وام،)الم افظة ع ا  التالية:ععطا ال وافز بالبمعية ع ا ظح ى الأمور  ( : 2 - 7)  المادة

دد َّة  الذاعيددة،المبددادرات  الآخددريف،حسددف التعامددل مددع  الإبدد اع  الشخ ددي،التميددز  الخ مددة،م 

 .الوميصي(الولاء  المخت صة،التصاعل الإيبابي مع أنشطة البمعية  والابتكار،

يرفددع رئدديس ال سددي بتوصددية لإعطدداء حددافز لمومصدد  متددا رأى عددوفر الأسددباب الم نعددة لددذل،  ( : 3 - 7)  المادة

حيثيات هذا الط ب وفق نموك  ا ب اعتمداد حدافز أو بد ل )نمدوك  ويشرح في هذه التوصية 

 (.16رمي 

ععتم  ال وافز ل ال  المومد  باعتمداد مد ير البمعيدة   وفدق نمدوك  ا دب اعتمداد حدافز أو  ( : 4 - 7)  المادة

 (.16ب ل )نموك  رمي 

عدف كدل ع دويي سدنوي لأدائد  ي  دل فيد  ع دا ع د ير   ر دكر وع د ي دهادة ]ي عطا الموم   ( : 5 - 7)  المادة

 أداء لت ، السنة. الراعب كعجوةمف أصل  %5ة ظلا ح ول  ع ا بالإضاف (،)ممتاز

( بالإضدافة ظلدا مب دغ م طدوع  هادة الموم  المثاليويعطا ) ]الموم  المثالي يتي اختيار  ( : 6 - 7)  المادة

 التالية:ريال( وفق الضوابأ 500وم ره )

 .يتي اختيار موم  واح  ف أ كل سنة استناداً ع ا الت ويي السنوي 

   في ع ييي الأداء الوميصي ل سنة م ل الت ييي معياراً مف معايير التر ي  والاختيار.يعتبر امتياز الموم 

 .يشترا أن يخ و م   الموم  لت ، الصترة مف الإنذارات أو البزاءات 

  ععتبر ظدارة الموارد البشرية هي صاحبة ال رار في التر ي  بع  دراسة كل، مع الم ير التنصيذي ورئديس مسدي

 الموم  المعني.

 تي الإعجن عف هذا التر ي  في لوحة  ؤون المومصيف.ي 
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عددف كددل خمددس سددنوات يمضدديها ع ددا رأس العمددل كعرفددان  ]درع العطدداء يعطددا المومدد   ( : 7 - 7)  المادة

 وميصي وع  يراً لمبهوداع  خجل ع ، الصترة.

بالإضافة ظلا جائزة عينيدة ب يمدة ع  يريدة عتدراوح مدف  ]درع الاب اع يعطا الموم  المب ع  ( : 8 - 7)  المادة

 مثل:مف  الإب اع،متا عوفرت في  أو في أعمال  ميزة  ،ريالأل  ظلا ألصي 

 .ع  يي امتراح متميز وفعَّال وع مل ب  وكان في  ثمرة كبيرة ل بمعية 

 .ظبراز وظنباح مشاريع البمعية ب ورة ظب اعية 

 .عوفير عك صة عالية ع ا البمعية عزي  عف خمسيف أل  ريال 

 .عوفير دخل عالي وثابت ع ا البمعية 

المددوارد البشددرية  ومدد يرالأعمددال الإب اعيددة بواسددطة لبنددة مكونددة مددف )المدد ير التنصيددذي  ع  َددر   ( : 9 - 7)  المادة

 ، وي عتم  بناءً ع ي  صره ال افز.المعني(وب ضور رئيس مسي الموم  

متدا ح دل ع دا الامتيداز فدي ع دويي الأداء الدوميصي  ]درع التميدز يعطا ل مومد  المتمي دز  ( : 10 - 7)  المادة

 ائزة عينية عتراوح بيف خمسمائة وأل  ريال.بالإضافة ظلا ج متتالية،لثجث سنوات 

ع صيزاً ل مومصيف لإكمال ومواص ة عع ديمهي ال راسدي في  دره ل مومد  الدذي ي كمدل عع يمد   ( : 11 - 7)  المادة

فددي نهايددة كددل عددام  ج جدد امكافددأة م طوعددة عندد  ظحضدداره مددا يثبددت نباحدد  بت دد ير ممتدداز أو 

  كالتالي:دراسي حسب المرح ة ال راسية 

  ريال. 300المرح ة المتوسطة 

  ريال. 400المرح ة الثانوية 

  ريال. 500المرح ة البامعية يدرجة البكالوريوسي 

  ريال. 600ع ل م ة ال راسة عف سنة(  ألاال ب وم ) را 

  ريال. 1000ال راسات الع يا 

ل مومد  وع صددظ صدورة مند  فدي م د  المومد  لدد ى  ]خطداب  دكر ي درر مد ير البمعيدة  ( : 12 - 7)  المادة

 جي  وم  وم أو مبادرة في مبال العمل.  ؤون المومصيف متا مهر من  أداء

يعطددا مكافاددة ماليددة حسددب عوصددية لبنددة الأنشددطة ل مومدد  المتصاعددل مددع بددرامج وأنشددطة  ( : 13 - 7)  المادة

بال ضور والمشاركة في ظع اد البدرامج مدالي عكدف ع د، الأنشدطة  الرسمية وكل،البمعية غير 

 مف صميي عمل الموم  في ال سي.
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 فيتقييم الأداء الوظي الثامَ:الفصل 

 

ي راعا في ع ييي أداء المومصيف الضوابأ والشروا المذكورة فدي عع يمدات نمدوك  ع يديي الأداء  ( : 1 - 8)  المادة

 (.14)نموك  رمي  -راجع نموك  ع ييي أداء المومصيف–

 التالية:يتي استخ ام نموك  ع ييي الأداء الوميصي في ظح ى ال الات  ( : 2 - 8)  المادة

 رسيي.عن  انتهاء الصترة التبريبية ل موم  الب ي  لاستكمال الت 

 . كل أربعة أ هر لجستصادة من  في الت ييي السنوي ل موم 

  لت ، السنة.الموم  المثالي ل عام الميجديولت  ي  ] السنوية،مبل انتهاء العام الميجدي لت  ي  عجوة الأداء   

ععتبر أمل م ة لت ييي المومد  الب يد  بعد  عرسديم  ل  دول  ع دا العدجوة السدنوية الثابتدة هدي  ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها الصترة التبريبية. التعييف، هر مف عاري  ستة أ

 ومرؤوسي ،يعتبر رئيس ال سي أو الرئيس المبا ر مسؤول مسؤولية مبا رة عف ع ييي مومصي   ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8وع  يي الت ييي في الصترات المن وص ع يها في المادة )

 ذا الت رير.يخطر الموم  ب ورة مف الت رير فور اعتماده وي ق ل موم  ان يتظ ي مف ه ( : 5 - 8)  المادة
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 الترقيات والنقل التاسع:الفصل 

 

 الآعية:يكون الموم  أهجً ل ترمية ظلا وميصة أع ا متا عوفرت في  الشروا  ( : 1 - 9)  المادة

 .ع  ي   لمتط بات الوميصة الب ي ة مف مؤهجت وخبرات وغيرها 

 .ح ول  ع ا درجة ممتاز في آخر ع ويي للأداء الوميصي 

 الأع ا. وجود مكان  اغر واحتيا  في الوميصة 

  أن يكددون مدد  أمضددا أربددع سددنوات ع ددا الأمددل فددي الوميصددة التددي يشددغ ها، أو ح ددول  ع ددا مددا يعادلهددا مددف

مدا لدي يدتي اسدتثناؤه مدف هدذا الشدرا امتضداءً  (،)الشهادة البامعية ععادل أربدع سدنوات خبدرة فمثجً: دراسية،مؤهجت 

 الإدارة.لم   ة العمل ب رار مف مب س 

رميددة لوميصددة أع ددا فددي أكثددر مددف مومدد  يددتي التصاضددل بيددنهي حسددب ظكا عددوفرت  ددروا الت ( : 2 - 9)  المادة

 التالية:المعايير 

  وع  د باجتيازه لاختبار المعرفة الوميصية. الأع ا،الكصاءة 

 .اجتيازه الاختبار الإداري 

 .الأم مية 

 .)اجتيازه اختبار ال غة )عن  الومائ  المتط بة ل غة أجنبية 

 .اجتياز الم اب ة الشخ ية 

 (. 14 ا ع  ير ممتاز في نموك  ع ويي الأداء )نموك  رميال  ول ع 

عن  عرمية الموم  مف مرعبة ظلا مرعبة أخرى فتن  يأخذ ال رجدة الأع دا مدف حيدث الراعدب  ( : 3 - 9)  المادة

 في المرعبة الب ي ة أو ما يوازيها.

يت  َّم الموم   المؤهَّل ل ترميدة ل منافسدة فدي ال  دول ع دا المكدان الدوميصي الشداغر بتعبادة  ( : 4 - 9)  المادة

 البشرية.( وع  يم  لإدارة الموارد 15  رمي )نموك

الموم  المر َّ  لجنت ال مف مسما وميصي في مراعدب معيندة ظلدا مسدما وميصدي آخدر فدي  ( : 5 - 9)  المادة

 ي شترا ل  أن يستكمل  روا ظلي ،مراعب أع ا يعرميةي داخل نصس ال سي الذي ينتمي 

وي سدتخ م لدذل، )نمدوك   ،البشدريةويأخذ مواف ة رئيس ال سدي وظدارة المدوارد  أولاً،التر ي   

ولا ي شددترا أخددذ مواف ددة رئدديس ال سددي فددي حالددة أح يتدد  ل تر َّدد  ظلددا مسددما آخددر  (،11رمددي 

ويكصدي فدي كلد، اسدتكمال الشدروا وأخدذ مواف دة ظدارة المدوارد  آخدر،بمرعبة أع دا فدي مسدي 

 البشرية.
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ع دت  في حالة انت ال الموم  مدف مسدما وميصدي ظلدا مسدما وميصدي آخدر فيب دا المومد  ( : 6 - 9)  المادة

ولرئيس ال سي الب ي  ال ق في ع ويم  بما يسدت     أ هر،التبربة ل وميصة الب ي ة لم ة ثجثة 

فع بذل، لإدارة الموارد البشرية لاعخاك الجزم.  في نهاية هذه الصترة والرَّ

لا يبوز النظر في عرمية الموم  الم ال ظلا الت  يدق أو الم اكمدة التأديبيدة ظلا بعد  مهدور  ( : 7 - 9)  المادة

 نسب ظلي  نهائياً. نتيبة ما

يشترا لانت ال موم  مف مسدي ظلدا مسدي آخدر ع دا نصدس المسدما الدوميصي أو ع دا مسدما  ( : 8 - 9)  المادة

وأخذ مواف ة رؤسداء الأمسدام  (،10وميصي آخر ععباة نموك  ن ل خ مة موم  )نموك  رمي 

المعنيدديف ومدد راء الإدارات المعنيددة وظكمددال بددامي الإجددراءات الإداريددة مددع ظدارة المددوارد 

 ية.البشر

عن  حاجة أي جهة أخرى لخ مات أح  مدومصي البمعيدة )ظعدارة( فيشدترا الت يد  بالضدوابأ  ( : 9 - 9)  المادة

 التالية:

 عت  م البهة االبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة البمعية. -1

يشددترا ل بددول الإعددارة مواف ددة الددرئيس المبا ددر وظدارة البمعيددة بمددا لا يخددل بم ددال   -2

 البمعية وسير العمل في .

يدددة أي عبعدددات ماليدددة وع تدددزم البهدددة الأخدددرى ياالبدددة الإعدددارةي راعدددب لا عت مدددل البمع -3

 الموم  عف فترة الإعارة المعتم ة مف ظدارة البمعية.

 أم ا م ة يمكف ظعارة الموم  خجلها هي ستة أ هر يمكف عم ي ها لمرة واح ة ف أ. -4

 يخضع التم ي  عن  ا ب  لبميع الشروا الساب ة. -5

 التالية:  عرمية استثنائية وف اً ل ضوابأ يمكف لمب س الإدارة من  الموم ( : 10 - 9)  المادة

 ع ييمات. ثجثح ل ع ا ع ييي ممتاز في أخر  ظكا -1

 ع وبات.خ و م ص  مف أي مجحظات أو  -2

 الموم .عشكيل لبنة ودراسة ظنبازات ومساهمات  -3

 ظكاي دق لإدارة البمعيدة ن ددل المومد  مددف وميصدة لأخددرى أو ن  د  خددار  م در عم دد   ( : 11 - 9)  المادة

 كل،.امتضت م   ة العمل 

لا يبدوز ن ددل المومدد  مددف م ددر عم دد  الأصد ي ظلددا مكددان آخددر ي تضددي عغييددر م ددل  ( : 12 - 9)  المادة

ظمامت  ظكا كان مف  أن هذا الن ل أن ي  ق بالعامل ضرراً جسيماً ولدي يكدف لد  سدبب مشدروع ع تضدي  ابيعدة 

 العمل.

يست ق الموم  المن ول نص ات ن    ومف يعولهي  رعاً ممف ي يمون مع  في عاري   ( : 13 - 9)  المادة

 . ت ن ل أمتعتهي ما لي يكف الن ل بناء ع ا رغبة العاملالن ل مع نص ا

 

 العمل التطوعي العاشر:الفصل 
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 لد يها،ي ق ل بمعية أن عستصي  مف المتطوعيف في عنصيذ اعمالها ولا يع ون مومصيف رسمييف  ( : 1 - 10)  المادة

 مف نظام البمعيات الاه ية )(وعشبع ع ا التطوع كما ورد في المادة 

 ا وبنود الاعمال التطوعية في البمعية يبب ان عتوفر في المتطوع  رو ( : 2 - 10)  المادة

 مف حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيف وظب اء رأي . ( : 3 - 10)  المادة

يبددوز بعدد  مواف ددة المدد ير التنصيددذي ل بمعيددة ولأسددباب وجيهددة مددن  المتطددوع مكافددأة ماليددة  ( : 4 - 10)  المادة

 م طوعة ع ا ما يبذل  ولا عع  راعباً او أجراً وظنما مكافأة م طوعة

تمارة ا ددب مشدداركة فددي الاعمددال التطوعيددة وعتضددمف المع ومددات ي ددوم المتطددوع بتعباددة اسدد ( : 5 - 10)  المادة

 كذل،:الأساسية عن  وعتضمف 

 المهارات التي يبي ها 

 خبرات ساب ة في العمل التطوعي 

 المبالات التي يرغب المشاركة فيها 

 ال غات التي يبي ها 

 الزمف المتاح ل مشاركة 

مددال التطوعيددة وي دد د فيهددا يددتي عوميددع اعصاميددة عمددل عطددوعي مددع االددب المشدداركة فددي الاع ( : 6 - 10)  المادة

 الأعمال المط وبة من  وم ة المشاركة وأي بيانات لازمة

 ي ق ل بمعية انهاء أي اعصامية ل عمل التطوعي دون ان يكون م زما بتب اء أسباب كل، ال رار ( : 7 - 10)  المادة

عتضدمف الومدت  التطوعيدة،ظفدادة بمشداركت  فدي الاعمدال  ع دامف حق كل متطوع ال  ول  ( : 8 - 10)  المادة

استمر فدي العمدل التطدوعي  ظكاا وثي ة خبرة في الاعمال التطوعية والبه  الذي م م  ويعط

 الأمل.م ة  هر ع ا 

البمعية غير مساولة نظاما عف ارعبااات المتطوع بوميصت  الرسمية وغير مسؤولة عف أي  ( : 9 - 10)  المادة

 أو التعام ية الشخ ية. بالتزاماع  الوميصيةاخجل 

 

 البولات عشر:الفصل الحادي 

ععطا ل موم  متا عوفرت في ح    روا ال  ول ع يهدا ب لات  4ي ر هذا النظام  ( : 1 - 11)  المادة

المدوارد البشدرية لهدا وفدق نمدوك  صدره حدافز أو  وظدارةبتوصية مف رئيس ال سي واعتماد الم ير التنصيذي 

 ميد اني،بد ل عمدل  انتد اب، اع دالات، عمدل،ابيعدة  ن ل، )ب ل التالية:( وهي الب لات 16ب ل )نموك  رمي 

 عص ي ها في المواد التالية.ويأعي  موسمي(ب ل عمل 



                                                                                           

 

 

 

 

21 

( وكلد، ظمدا 16يتي اختيار اري ة صره الب ل في نموك  اعتمداد البد ل )نمدوك  رمدي  ( : 2 - 11)  المادة

 أو حسب الاعتماد لذل، الشهر مف رئيس ال سي المبا ر.  هرياً،بشكل دائي يضاه لراعب الموم  

مددف راعددب المومدد  الأساسددي يضدداه الددا راعبدد  حسددب  %10هددو مب ددغ  الن ددل:بدد ل  ( : 3 - 11)  المادة

 الإدارة. ععمي 

( ريال يضداه لراعدب المومد  400-200)بديف هدو مب دغ يتدراوح  عمدل:ب ل ابيعة  ( : 4 - 11)  المادة

 الأساسي  هريا بشكل دائي وكل، ل ومائ  التي عست عي كل،. 

ي  د ل مومصيف الذيف ي ومدون بدتجراء مكالمدات العمدل مدف هدواعصهي  :الاع الاتب ل  ( : 5 - 11)  المادة

 التالية:ح ى الأمور الشخ ية سواءً البوال أو الثابت وي  ره هذا الب ل بت

 ( م طوعة عضاه ل راعب. 150بمب غ )ريال 

 .بصاعورة استخرا  بطامة الاع ال الم فوع 

وي عطدا لمدف ي ك َّد   الانتد اب،وهو مب غ م طوع ي ضرب فدي عد د أيدام  :الانت ابب ل  ( : 6 - 11)  المادة

ضدافة ظلدا بالإ (،9وفدق )نمدوك  رمدي ومدوير الجمعيدة بعمل خار  م افظة ال نصذة بع  مواف دة رئديس ال سدي 

 التالي:ويوض   الب ول  السصر،م اري  

 م  ومات المرعبة ب ل الانت اب ليوم

هذا المب غ يشمل المواصجت  ل مومصيف  ريال 250

والإعا ة والسكف ع ا عذاكر 

 السصر أو م اري  السصر براً.

 لرؤساء الأمسام وم راء الإدارات ريال 350

 للإدارة التنصيذية  ريال 450

النص ات المشار ظليها في المادة الساب ة مف ومت مغادرة العامل لم ر عم د  ظلدا  ع سب ( : 7 - 11)  المادة

 المنشأة.ومت عودع  وفق الم ة الم  دة ل  مف مبل 

لا يبددوز انتدد اب المومدد  لأكثددر مددف مددرة خددجل الشددهر الا باعتمدداد رئدديس مب ددس  ( : 8 - 11)  المادة

 عن .الإدارة أو مف ينوب 

يخدل  بالأبشدرا  ظليد ،عمل المنتمدي م ر ال خاريبوز ل بمعية انت اب متطوع لمهمة  ( : 9 - 11)  المادة

وعت مدل البمعيدة نص دات انت ابد  او ي دره لد  بد ل  الواجبة،كل، بالتزامات المتطوع الوميصية او الشخ ية 

 يؤديها.التي  ةول مه انت اب مناسب ل  

ي دق لمد ير البمعيدة بعد  اعتمداد رئدديس البمعيدة ظمدرار حرمدان المومد  مدف بعددض  ( : 10 - 11)  المادة

ذا ال رمدان كع وبدة نتيبدة مخالصدات مهدرت مدف المومد  واسدت ق ع يهدا كلدد، البد لات كع وبدة متدا أمدر هد

 ( )راجع بن  الع وبات(.18البزاء وفق ظجراء جزائي )نموك  رمي 

 ( مف أصل الراعب الأساسي.%10ي ره ل موم  ب ل عمل مي اني يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( مف أصل الراعب الأساسي.%15ي ره ل موم  ب ل عمل موسمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة



                                                                                           

 

 

 

 

22 

 

 الإجـــازات عشر:ثالث الفصل ال

 

  وهي: -يأعي عص ي ها-ع ن  الإجازات بالبمعية ظلا خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -ب ون راعب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا ي دق ل مومد  الب يدد  التمتدع بتجازعدد  الاعتياديدة أو التددي بد ون راعددب ظلا بعد  أن يمضددي  ( : 2 - 13)  المادة

 البمعية.بالصترة التبريبية يثجثة أ هري مف عم   

( مدع أخدذ 12ل   ول ع ا ظجازة ي تزم المومد  بتعبادة نمدوك  ا دب ظجدازة )نمدوك  رمدي  ( : 3 - 13)  المادة

عوميع رئديس ال سدي واعتمادهدا لد ى ظدارة المدوارد البشدرية وفدق الأحكدام المنظمدة لإجدازات 

 المومصيف في هذا النظام.

بهدا في  دره  عن  انتهاء خ مة الموم  فتن  يست ق التعويض عف الإجازات التدي لدي يتمتدع ( : 4 - 13)  المادة

يتبداوز  ألاع دا  الإجدازات،بعد د أيدام  -بد ون بد لات-ل  ب ل ظجازة يعادل الراعب الأساسدي 

 مبموع أيام الإجازات رصي  ثجث سنوات متتالية.

 التالي:يست ق الموم  التمتع بتجازة رسمية م فوعة الأجر للأعياد وال ج ع ا الن و  ( : 5 - 13)  المادة

   يدوم مددف  دهر رمضدان المبدارك حسدب ع ددويي أم  لأخدروم السدابق أربعدة أيدام عبدد أ مدف اليد الصطدر:ظجدازة عيد

 ال رى.

   بعرفة.أربعة أيام عب أ مف اليوم السابق ليوم الوموه  الض ا:ظجازة ال ج وعي 

يومداً( ل مومد  الدذي أمضدا  30ظجازة سنوية م فوعة الأجر مد رها ) :الاعتياديةالإجازة  ( : 6 - 13)  المادة

        سنوات.خمس ل موم  الذي خ مت  أمل مف  يوم(21سنوات و ) 5

 عوزع الإجازة الاعتيادية ع ا فترعيف ك   أع ا خجل السنة لا يتي عباوزها ظاجماً. ( : 7 - 13)  المادة

 عؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً ع ا رصي  أيام عمل أمضاها الموم  في البمعية. ( : 8 - 13)  المادة

 ال ادمة.لا ي ق ل موم  عأخير أخذ ظجازع  الاعتيادية لزيادة رصي  ظجازع  للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة

  يي الإجازة الاعتياديدة أو الاسدتثنائية لإدارة المدوارد البشدرية معتمد ة مدف رئديس يشترا ع ( : 10 - 13)  المادة

ولا ي عتد  بدأي ا دب ي د َّم بعد  التمتدع  ع  ير،ال سي مبل عاري  است  امها بأسبوعيف ع ا أمل 

 بالإجازة الاعتيادية وع سب في هذه ال الة غياب.

رية عندد  الاحتيددا  لهددا لسددبب يمكددف ل مومدد  أخددذ ظجددازة اضددطرا :الاضددطراريةالإجددازة  ( : 11 - 13)  المادة

 الوالد يف،) وهي: مرابت ،اارئ كالوفيات أو ال وادث ون وها فيما يتع ق بالموم  أو أح  



                                                                                           

 

 

 

 

23 

وال ي الزوجة( ويعطا الموم  ظجازة خمسة أيام في  الأخوات، الإخوة، الأبناء، الزوجة،

 حالة الوفاة لأح  أمارب  المذكوريف أعجه 

زة اضطرارية في غير الظروه الطارئة الم  دة في المادة لا ي ق ل موم  المطالبة بتجا ( : 12 - 13)  المادة

 الساب ة.

لا ععتبر الإجدازة الاضدطرارية ح داً مكتسدباً ل مومد  ي دق لد  المطالبدة بهدا مدا لدي ي  دل  ( : 13 - 13)  المادة

 ل موم  مروه اارئة عبرر أخذه لها مبل انتهاء العام الميجدي.

 الرصي  السنوي ل موم  مف الإجازة الاضطرارية خمسة أيام ف أ. ( : 14 - 13)  المادة

لا ع بددل أي وثددائق رسددمية لمبددررات الغيدداب أو الإجددازات الاضددطرارية أو المرضددية ظكا  ( : 15 - 13)  المادة

 وبالتالي عخ ي مبا رة مف الراعب. أسبوع،مضا ع يها فترة 

يشددترا للإجددازة المرضددية ظحضددار ع ريددر ابددي وعكددون ع ددا الن ددو  :المرضدديةالإجددازة  ( : 16 - 13)  المادة

 التالي:

 الثجثون يوماً الأولا براعب كامل. -1

2-  ً  التالية بثجثة أرباع الراعب. الستون يوما

 الثجثون يوماً التي ع ي كل، ب ون راعب -3

مرر المرجدع ال د ي المعتمد  اند   دصي  ظكالا يسم  ل موم  المريض ان يبا ر عم   الا  ( : 17 - 13)  المادة

مف مرض  وأصب  مادراً ع ا مبا رة عم   وأن  لا خطر ع يد  مدف أداء العمدل ولا ضدرر 

 العمل.من  ع ا مخالطة زمجئ  في 

لا ععطدا ظجدازة بد ون راعدب ظلا فدي أضديق ال دالات عند  نصداد رصدي   :راعدبزة ب ون ظجا ( : 18 - 13)  المادة

بشددرا أخددذ مواف ددة  الإجددازة،المومدد  مددف الإجددازة الاعتياديددة مددع حاجتدد  الماسددة لأخددذ 

وبع  أن يمضي مد ة  البشرية،الرئيس المبا ر وع م ظخجلها بالعمل واعتماد ظدارة الموارد 

ع د  العمدل  رأ هر ويعتبدعزي  الإجازة عف ثجثة  ألال ع ا لا ع ل عف سنة ع ا رأس العم

زادت عددف خمددس وعشددريف يومدداً مددالي يكددون هندداك اعصدداق  ظكاموموفدداً خددجل مدد ة الاجددازة 

 والموم .خجه كل، بيف ظدارة البمعية 

 

 ي ي:وعشمل ما  :الاستثنائيةالإجازة  ( : 19 - 13)  المادة

 ظفدادة بالانتظدام فدي  ظجازات الاختبارات ال راسية ل مومصيف ال ارسيف بشرا ظحضدار

 أيام الاختبار مف جهة ال راسة.

  أسبوع يعطا كتجازة استثنائية ل موم  المتزو  اعتباراً مف يوم زواج  ع ا ان يدتي

 الزوا .ع  يي ا ب الاجازة بم ة لا ع ل عف أسبوعيف مبل عاري  
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 ظجددازة خمسددة أيددام سددواء متتاليددة أو متصرمددة فددي السددنة ك ددوافز عشددبيعية ل مددومصيف 

المتميزيف والمنضبطيف في أدائهي لأعمالهي، ي وم باعتمادهدا مد ير البمعيدة بالتنسديق مدع 

 ظدارة الموارد البشرية ورئيس ال سي.

 . ظجازة ثجثة أيام عمن  ل موم  عن ما يرزق بمول 

   ظجازة سبعة أيام عمن  ل موم  المس ي الذي يرغب في أداء فريضة ال دج ظجدازة عيد

لمرة واح ة اوال م ة خ مت  ول منشأة حق عنظيي هذه الإجازة بمدا  المبارك وكل، الض ا

 بها.يضمف حسف سير العمل 

 

 أن أو عنهدا، الندزول يبدوز ولا است  امها، سنة في بتجازع  الموم  يتمتع أن يبب ( : 20 - 13)  المادة

ً  ب لًا  يت اضا  هدذه مواعيد  ع د د أنفدي لإدارة البمعية ال دق  خ مت ، أثناء ع يها ال  ول عوضا عف ن  يا

ً  الإجازات  بالميعاد الموم  ظ عارويبب  عم ها، سير عؤمف لكي بالتناوب أو عمن ها العمل، لم تضيات وف ا

 يوم. ثجثيف عف لا ي ل كاهٍ  بومت بالإجازة لتمتع  الم  د
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 ساعات العمل الإضافي عشر:الفصل الثاني 

 

مدال المسدتعب ة أو لا ععتم  ساعات العمدل الإضدافي ظلا بتعميد  مسدبق مدف رئديس ال سدي للأع ( : 1 - 12)  المادة

 العمدل،الطارئة التي لا يمكف عأجي ها ل وام اليوم التالي ويؤثر عأجي ها بشكل كبير ع دا سدير 

ر رئيس ال سي مسب اً ل موم  ع د الساعات التي ي تاجها لإنباز العمل.  بشرا أن ي   ِّ

افي ععتبر سياسة ال   مف التوسع في الساعات الإضدافية هدي الأصدل وسداعات العمدل الإضد ( : 2 - 12)  المادة

 يء استثنائي يتخدذ فدي أضديق ال د ود بط دب م د ود مدف رئديس ال سدي والرفدع ظلدا المد ير 

 التنصيذي.

مضدافاً ظليهدا أجدر ن د   ل مومد ،ساعة العمل الإضافي ع سب ب يمة ساعة العمل الصع يدة  ( : 3 - 12)  المادة

 الأساسي.ساعة مف الراعب 

م  عتدراوح مدا بديف ال   الأدنا والأع ا المعتم  لساعات العمل الإضافي خجل الشهر ل مو ( : 4 - 12)  المادة

مف ظجمالي سداعات  %25وما يعادل  ،-ولا يعتم  أمل مف ساعة-)الساعة الواح ة ك   أدنا 

 العمل المط وبة مف الموم  خجل الشهر ك   أم ا(.

ي شترا لاعتماد ساعات العمل الإضافي مواف ة الم ير التنصيذي مبل مبا رة الموم  لعم د     ( : 5 - 12)  المادة

 الإضافي.

ام الموم  بالعمل الإضافي ظكا عدي التنسديق بيند  وبديف المومد  بصتدرة ي ق لرئيس ال سي ظلز ( : 6 - 12)  المادة

 كافية لا ع ل عف ثجثة أيام مبل موع  العمل الإضافي المط وب.

فتن كل، م  يؤثر ع ا عجوة  ظلي ،في حالة عغيب الموم  عف ظنباز العمل الإضافي المسن   ( : 7 - 12)  المادة

 .ع ويي الأداء السنوية ل موم  ما لي ي  م عذراً م بولاً 

عن  ععثر العمل بسبب عغيب الموم  عف العمل الإضافي الإلزامي الموكل ظلي  مب هدا بومدتٍ  ( : 8 - 12)  المادة

ف ددرئيس ال سددي أن يوصددي بالع وبددة المناسددبة لإدارة المددوارد البشددرية اعخدداك المناسددب  كدداهٍ،

 حسب نظام الع وبات الموجودة في هذا النظام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء عشر:الفصل الثالث 

 

مومصة ال ق في ظجازة أمومة لم ة الأسابيع الأربعة الساب ة ع ا التاري  المنتظر ل  ( : 1 - 13)  المادة

والأسابيع الستة التالية ل وضع وي  د التاري  المرج  ل ولادة بواسطة البهة الطبية المعتم ة ل ى  لولادعها،

ولا يبوز  خارجييف،البمعية أو بشهادة ابية م  مة مف جهة ص ية حكومية ولا ع بل  هادات أاباء 

 لولادعها.عشغيل المرأة العام ة خجل الأسابيع الستة التالية 

  كالآعي:يكون الأجر الذي ي فع ل مومصات أثناء غيابهف بتجازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 المومصة التي أمضت أمل مف سنة في خ مة البمعية لها ال ق في ظجازة وضع ب ون أجر . (أ

 لها ال ق في ظجازة وضع بن   الأجر .المومصة التي أمضت سنة فأكثر في خ مة البمعية  (ب

 ( المومصة التي أمضت ثجث سنوات فأكثر يوم ب ء الإجازة في خ مة البميعة لها ال ق في ظجازة وضع 

 بأجر كامل .

و المومصة التي استصادت مف ظجازة وضع أجر كامل لا ي ق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عف نصس 

 ا ن   أجر الإجازة السنوية ظكا كانت م  استصادت في ع ، السنة مف ظجازة وضع بن   الأجر .  السنة ، وي فع له

ع ا المومصة في الشهور الأولا ل  مل أن عبادر بتخطار البميعة لإجراء الص    ( : 3 - 13)  المادة

 الطبي ال وري ع يها وع رير العج  الجزم وع  ي  التاري  المرج  ل ولادة .

 كل،،رة الإرضاع رغبة ومروه المومصة ما أمكف عراعي البمعية في ع  ي  فت ( : 4 - 13)  المادة

 لذل،.وع ا المومصة الت ي  بالب ول المنظي 

 المومصات ضرورةعع  البمعية أماكف لراحة المومصات بمعزل عف الرجال وع ا  ( : 5 - 13)  المادة

 .البجدالاحتشام في الم بس والمظهر والت ي  بالعادات والت الي  لمرعية في 

والبرامج ا النساء بالرجال في أماكف العمل       لا يبوز في حال مف الأحوال اختج ( : 6 - 13)  المادة

 يتبع  مف مرافق وغيرها ما
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 العقوبات عشر:الفصل الرابع 

ووجددود أي  المددومصيف،ععتبددر الع وبددات حددالات اسددتثنائية وليسددت الأصددل فددي التعامددل مددع  ( : 1 - 14)  المادة

ظجراء جزائي أو ظنذارات في م   الموم  م  عؤثر ع ا ح ول  ع ا عرميدات أو عدجوات 

 حوافز ون وها. أو

)التأخر أو الخدرو   التالية:عنظي الع وبات في البمعية عن  ص ور أي مخالصة مف المخالصات  ( : 2 - 14)  المادة

ظساءة  الغياب، رسمي،أو الخرو  أثناء ال وام ب ون استاذان أو عذر  العمل،مبل انتهاء ومت 

خددجل بأنظمددة الت  ددير فدي أداء العمددل أو الإ السددرمة،ظهد ار المددال العددام ل بمعيدة أو  الأدب،

وع در  وفدـق نمدوك   ع يهدا،البمعية( أو ن وها مف المخالصات التي يست ق الموم  الع دـوبة 

 (.18ظجراء جزائـي )نموك  رمي

ع دا الن دو  -ما لي عتط دب المخالصدة غيدر كلد،-يعتبر الأصل في ع ر  الع وبات في البمعية  ( : 3 - 14)  المادة

 التالي:

 ظنذار  صهي. (1

 (.23ذار الشصهي ع ا أمل ع  ير( وفق )نموك  رمي)بع  أسبوعيف مف الإن كتابي:ظنذار  (2

 )بع  أسبوعيف مف الإنذار الكتابي ع ا أمل ع  ير(. جزائي:ظنذار كتابي مع ظجراء  (3

 ظنذار كتابي مع ظجراء جزائي مغ ظ. (4

 ظ عار بالص ل. (5

 التالية:الإجراءات البزائية يتي ع  ي ها بتح ى الخيارات  ( : 4 - 14)  المادة

 يام ك   أع ا.ال سي مف الراعب مف يوم ظلا سبعة أ 

  العدددجوة السدددنوية أو عدددجوة الأداء أو الترميدددة أو بعدددض ال دددوافز أو  مدددف:حرمدددان(

 الب لات(.

 .)الإحالة ل ت  يق )داخل البمعية أو ل بهات الأمنية المخت ة 

 .)أمر ظي اه مف العمل )ب   أع ا أسبوعيف 

 .ظ عار بالص ل مف البمعية 

ل انتهاء ومت العمل أو أثناء ال وام ب ون استاذان ضوابأ الع وبات عن  التأخر أو الخرو  مب ( : 5 - 14)  المادة

 كالتالي: رسمي،أو عذر 

  ويسددم   العمددل،ي سددي التددأخر بعدد  مضددي خمسددة عشددر دمي ددة مددف ب ايددة العمددل يبدد أ حسددابها مددف ب ايددة ومددت

 عمل.بالخمسة عشر دمي ة الأولا عن  ال خول لكل فترة 

 رة العمل، وكذل، عن  الان دراه مبدل انتهداء ومدت حسي التأخر في ال ضور ي سب مف ب اية ومت العمل لصت

 العمل ي سي الومت المتب ي ب يمت  )الساعة ب يمة الساعة مف الراعب الأساسي(.

 الغياب:ضوابأ الع وبات عن   ( : 6 - 14)  المادة
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 .غياب اليوم ي سي ب يمة أجرة اليوم مف الراعب الأساسي 

 طعة خجل السنة  ام ةً لشدهر مدا بعد  في حالة غياب الموم  لخمسة عشر يوماً مت  ةً أو عشرون يوماً مت 

دون أن ي بد ي عددذراً م بدولاً في ددق لإدارة البمعيددة ظنهداء خدد مات المومد  أو اعخدداك مدا عددراه مناسددباً  الاسددت الة، ع د يي

 )انظر نظام ظنهاء الخ مة(.

 الأدب:ضوابأ الع وبات عن  ظساءة  ( : 7 - 14)  المادة

ة أو الضدرب باليد  أو بدأدوات عن  ثبوت ظسداءة المومد  الأدب سدواءً بألصدام نابيدة أو مشداجر

فدلإدارة البمعيدة  البمعيدة،ون وها سواءً مع الزمجء أو الرؤساء أو المرؤوسيف أو أح  زوار 

عشكيل لبنة ل ت  يق في مجبسات الموضوع واعخداك ظحد ى الإجدراءات التاليدة أو البمدع بينهدا 

 بعضها:أو 

 .عوجي  ظنذار كتابي 

 يوم ظلا سبعة أيام. خ ي مف راعب الموم  لذل، الشهر مف 

 .ف ل مف عم   بالبمعية 

  ظمدا يص دل مدف  المخت دة:وي  د الإجراء فيما بعد  بنداءً ع دا نتيبدة ع  يدق البهدات  الأمنية،ع وي   ل بهات

 البمعية أو ي عاد ع ا رأس العمل.

 السرمة:ضوابأ ال سي عن  ظه ار مال البمعية أو  ( : 8 - 14)  المادة

العمد  أو بسدبب الإهمدال أو الجمبدالاة أو مدام  عن  ظه ار الموم  لمال البمعية سواءً بطريدق

 كلد،،بسرمة  يء مف أمدوال البمعيدة أو ممت كاعهدا أو اسدتغجلها لم دال   الشخ دية ون دو 

 ( مف هذا البن .7-13فتن  يتخذ ب    نصس الإجراءات الساب ة في المادة رمي )

 ية:البمعضوابأ ال سي عن  الت  ير في أداء العمل أو الإخجل بأنظمة  ( : 9 - 14)  المادة

  ( وععبادة نمدوك  ظجدراء جزائدي )نمدوك  23لرئيس ال سي ال ق في عوجي  ظنذار  صهي أو كتابي )نموك  رمي

در فيهددا، عوصدديت  بددالبزاء  الت  ددير،)ندوع  فيدد :موضدد اً  جزائيدداً،( ظكا عط ددب الأمددر ظجدراءً 18رمدي  الصتددرة التددي م َّ

 رية لإكمال بامي الإجراءات.وعوميع  مف م ير البمعية وعس يمها ل موارد البش (،المط وب

  ون وهدا ع د م ضدمف  دكوى رئديس ال سدي عدف  ب ميداتلم ير البمعية ال دق فدي مبدول أو رفدض أي عوصدية

 وعؤخذ عوصياع  بعيف الاعتبار مع اعخاك الإجراء المناسب في كل،. البزائي،مستوى أداء مومص  ضمف الإجراء 

بت ظليد  أو وجدود مجبسدات خااادة عن  وجود ما يبرر موم  الموم  مدف أي مخالصدة ن سد ( : 10 - 14)  المادة

ي ق ل  معها التظ ي مف أي ع وبدة اعخدذت فدي ح د  ف د  ال دق فدي رفدع هدذا الدتظ ي لدرئيس 

 ( ويتي اعخاك الإجراء المناسب حيال كل، فيما بع .19البمعية وفق )نموك  رمي 

ءً مف سوا عن ،لا ي ضار الموم  بتظ م  مف أي ع وبة يب  لنصس  مبرراً وجيهاً في رفعها  ( : 11 - 14)  المادة

 رئيس  المبا ر أو مف م ير البمعية أو أي جهة أخرى.

عسعا البمعية لمساع ة الموم  في اجتياز ع ، الصترة التدي اسدت ق فيهدا أي ع وبدة وكلد،  ( : 12 - 14)  المادة

بتعطائدد  فرصددة لت سدديف أدائدد  وعنظيدد  سددب   بالكامددل ظكا اسددتطاع أن يمضددي مدد ة سددنة 
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هددذه الصتددرة مددف المميددزات  ويتدداح لدد  مددا لغيددره بعدد  حسددف،مت دد ة بددأداء متميددز وسددبل 

 وال وافز.
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 إنهــاء الخـومـة عشر:الفصل الرابع 

 

 التالية:عنتهي خ مة الموم  بتح ى الأسباب  ( : 1 - 14)  المادة

 . است الة الموم 

 .  انتهاء الع 

 ( و75فس  الع   لاح  الأسباب الواردة في المادعيف ) (مف نظام العمل80 ) 

 ( مف نظام العمل 81دة )عرك الموم  العمل في ال الات الواردة في الما 

  التالية:لأح  الأسباب  العمل،الص ل مف 

عدف اسدتمرار العمدل ظكا أثبدت كلد، ابيداً )انظدر  يعيصد انتهاء مه دة الغيداب المرضدي لعبدز ون دوه  -

 (.6-14المادة 

 الأداء الوميصي المت ني. -

 الص ل التأديبي. -

  يتي ن ل الموم  ظلا مسما وميصي آخر.ما لي  خ متها،ظلغاء الوميصة عن  الاستغناء عنها أو عأجير 

  السددعودي أو مددررت عدد م  المومدد  غيددرظكا ألغددت السدد طات ال كوميددة المخت ددة رخ ددة عمددل أو ظمامددة

 عب ي ها أو ظبعاده عف البجد

  ب وغ الموم  سف الستيف بالنسبة ل مومصيف وخمدس وخمسدون سدنة ل مومصدات مدالي عمتد  مد ة الع د  الم د د

 ذه السفالم ة ظلا ما وراء ه

( 20عن  رغبة المومد  فدي الاسدت الة مدف عم د  في درر ند  الاسدت الة وفدق )نمدوك  رمدي  ( : 2 - 14)  المادة

وي  مها لرئيسد   عوصيات،موض اً في  أسباب رغبت  في عرك العمل وعوصياع  ظن كان ل ي  

 ال سي.المبا ر لي وم برفعها مشصوعة بتوصياع  لم ير البمعية وععطا صورعها لرئيس 

لإكمددال بددامي  الاسددت الة يددوم مددف عدداري  ع دد يي 60رأس العمددل لمدد ة  يسددتمر المومدد  ع ددا ( : 3 - 14)  المادة

وعسدد يي مددا ل يدد  مددف عهدد  وأعمددال لمددف يخ صدد  فددي  ارفدد ،وظخددجء  الخ مددة،ظجددراءات ظنهدداء 

 الوميصة وظنهاء بامي الإجراءات الإدارية.

شدر في حالة عغيب الموم  خجل الستيف يوم التي عسبق عاري  ع  يي الاست الة لم ة خمسدة ع ( : 4 - 14)  المادة

 ال اليدة،يوماً مت  ة أو عشرون يوماً مت طعة أو ما ي كمل غيداب عشدريف يومداً خدجل السدنة 

وظكا كاندت أيدام الغيداب أمدل مدف هدذه المد ة في  درم  التأديبي،فيطبق في ح   ظجراءات الص ل 

 مف بعض مميزات ظنهاء الخ مة الموضوعة ل مست ي يف حسب النظام.

ت الة خدجل فتدرة الاسدت الة الدذي يع دب ع د يمها فدلإدارة في حالة رغبة المومد  سد ب الاسد ( : 5 - 14)  المادة

 البمعية ال ق في مبول أو رفض كل،.
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عن  غـياب الموم  لظـره مَرَضي أو حدادث مدروري لصتدرة اوي دة مدع ظحضدار مدا يثبدت  ( : 6 - 14)  المادة

في تَّبددع فددي ح دد  الإجددراءات  -كتصددابت  بغيبوبددة مسددت يمة أو  دد ل ون وهددا لا سددم  [-كلدد، 

 ة:التاليالنظامية 

 

 الإجراء عَ كل شهر إلى مَ

 يصرف للموظف راتب كامل يوم( 90أ هر ) 3نهاية  أول يوم بع  الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم( 180أ هر ) 6نهاية  يوم( 90أ هر ) 3بع  

 يصرف للموظف ربع راتب يوم( 270أ هر ) 9نهاية  يوم( 180أ هر ) 6بع  

 لا يصرف للموظف راتب يوم( 360 هر ) 12نهاية  يوم( 270أ هر ) 9بع  

 إنهاء خومة الموظف --- يوم( 360شهر ) 12بعو 
 

يددتي ظخددجء اددره المومدد  بتسدد يي مددا ل يدد  مددف عهدد  ماليددة أو عينيددة أو بطامددة عضددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة

ويددتي عوثيددق كلدد، بتعباددة المومدد  ل نمددوك  المعدد  لددذل،  وميصيددة،مسددت  ات ماليددة أو مهددام 

 لشؤون المومصيف لإكمال بامي الترعيبات مع كوي العجمة. ( وعس يم 22)نموك  رمي 

في حالة ا ب الموم  لجست الة بع  ظعطائ  ل ورة ع ريبية ع دا حسداب البمعيدة فجبد  مدف  ( : 8 - 14)  المادة

أو ي  دزم  الاسدت الة،استثمارها فدي مبدال العمدل بالبمعيدة لصتدرة لا ع دل عدف ثجثدة أ دهر مبدل 

 الت  مبل انتهاء هذه الم ة.الموم  ب فع ميمة ا تراك  فيها عن  است 

ي ق ل بنة الومدائ  التوصدية بالص دل التدأديبي مدف الوميصدة متدا ارعدأت كلد، لمدف عكدرر  ( : 9 - 14)  المادة

أو عندد  ظسدداءة  مت طعددة،غيابدد  خددجل السددنة بخمسددة عشددر يومدداً مت دد ة أو عشددرون يومدداً 

 رمة،السدأو  المدال،أو ظهد ار  الزوار،الأدب مع أح  الزمجء أو الرؤساء أو المرؤوسيف أو 

أو الت  ير في أداء العمل الموكل ظلي ، أو الإساءة ظلا سدمعة  البمعية،أو التجعب بأنظمة 

ولددرئيس البمعيددة ال ددق فددي اعتمدداد ف دد   أو اعخدداك مددا يددراه  م ددال ها،البمعيددة وععطيددل 

 مناسباً في ح  .

رمدي  عن  استغناء البمعية عف خ مات الموم  فتند  ي عطدا ظ دعار كتدابي بالإمالدة )نمدوك  ( : 10 - 14)  المادة

( وي ق ل  الاستمرار ع ا رأس العمل لم ة  هر م فوع الأجر مف عاري  هذا الإ دعار 24

 بالاستجم.عس يم  الا عار م ر العمل ويؤخذ عوميع   ويبب

ظكا امتنع الموم  استجم الا عار الكتابي أو رفض التوميع يرسل ظلي  الا عار بخطاب  ( : 11 - 14)  المادة

 م ص .مسبل ع ا عنوان  الم ون في 

امل حال ظنهاء أو انتهاء خ مت  وبناء ع ا ا ب  وثائ   الخاصة المودعة بم   ععاد ل ع ( : 12 - 14)  المادة

( مف 64كما ععطي المنشأة ل عامل  هادة الخ مة المن وص ع يها في المادة ) خ مت ،

 م ابل.نظام العمل وكل، دون أي 
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية عشر:الفصل الخامس 

 

ً ل ماية منسوبي البمع ( : 1 - 15)  المادة ية مف الأخطار والأمراض الناجمة عف العمل عتخذ سعيا

 البمعية الت ابير التالية:

  والتع يمات الجزم اعباعها. منها،ووسائل الوماية  -ان وج ت –في مكان ماهر عف مخاار العمل 

 .ع ظر البمعية الت خيف في جميع مراف ها وكذل، في جميع البرامج والمناسبات التي ع يمها 

 الطوارئ.صاء ال ريق وظع اد منافذ ل نباة في حالات عأميف أجهزة لإا 

 ظب اء أماكف العمل في حالة نظافة عامة مع عوفير المطهرات 

 عوفير المياه ال ال ة ل شرب والاغتسال 

 عوفير دورات المياه بالمستوى ال  ي المط وب 

 يةع ريب المومصيف ع ا استخ ام وسائل السجمة وأدوات الوماية التي عؤمنها البمع 

 ععيف البمعية في كل مومع مف موامع العمل مسؤلاً يخت  بالآعي : ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   عنمية الوعي الومائي ل ى المومصيف .  

 )ب(  التصتيش ال وري بغرض التأك  مف سجمة الأجهزة وحسف استعمال وسائل الوماية والسجمة .  

 ئل والاحتيااات الكصي ة بتجفي عكرارها .) (  معاينة ال وادث وعسبي ها وظع اد ع ارير عنها عتضمف الوسا  

 )د(  مرامبة عنصيذ مواع  الوماية والسجمة 

عؤمف البمعية في كل مكان يعمل في  أمل مف خمسيف عامجً خزانة للإسعافات الطبية  ( : 3 - 15)  المادة

( مف  142ع توي ع ا كميات كافية مف الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير كل، مما أ ارت ل  المادة ) 

 العمل ، ويعه  ظلا عامل م رب أو أكثر بتجراء الإسعافات الجزمة ل عمال الم ابيفنظام 

ععمل البمعية ع ا ع سيف الرعاية ال  ية لمنسوبيها وع فع عنهي ميمة الا تراك في  ( : 4 - 15)  المادة

 أح  جهات التأميف الطبي ب سب ال رجة التي ع رها البمعية لكل فاة وميصية .

أو بمرض مهني أن يب غ رئيس  المبا ر أو ع ا الموم  الذي ي اب بتصابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

 الإدارة فور استطاعت  ول  مراجعة الطبيب مبا رة متا است عت حالت  كل،
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 الواجبات والمحظورات عشر:الفصل السادس 

 ع تزم البمعية بما ي ي :

معام ة مومصيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهي وم ال هي والامتناع عف كل  ( : 1 - 16)  المادة

 كرامتهي أو دينهي . مول أو فعل يمس

أن ععطي المومصيف الومت الجزم لممارسة ح ومهي المن وص ع يها في  هذه  ( : 2 - 16)  المادة

 الجئ ة دون المساس بالأجر .

أن عسهل لمومصي البهات المخت ة كل مهمة عتع ق بالتصتيش أو المرامبة والإ راه  ( : 3 - 16)  المادة

وأن ععطي ل س طات المخت ة  ع ا حسف عطبيق أحكام نظام العمل وال وائ  وال رارات ال ادرة بم تضاه ،

 جميع المع ومات الجزمة التي عط ب منها ع  ي اً لهذا الغرض .

أن ع فع ل موم  أجرع  في الزمان والمكان ال ذيف ي  دهما الع   أو العره مع  ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما ع ضي ب  الأنظمة الخاصة بذل، .

ا ع   العمل أو ظكا حضر الموم  لمزاولة عم   في الصترة اليومية التي ي زم  به ( : 5 - 16)  المادة

أع ف ان  مستع  لمزاولة عم   في هذه الصترة ولي يمنع  عف العمل ظلا سبب راجع ظلا ظدارة البمعية كان ل  

 ال ق في أجر الم ة التي لا يؤدي فيها العمل .

ع ا البمعية أو أي  خ  ل  س طة ع ا العمال عش ي  المرامبة بع م دخول أية مادة  ( : 6 - 16)  المادة

ظلا أماكف العمل ، فمف وج ت ل ي  عطبق ب    بالإضافة ظلا الع وبات الشرعية م ظورة   رعاً أو نظاما 

 البزاءات الإدارية الرادعة المن وص ع يها في ج ول المخالصات والبزاءات .

ان عمن  ل متطوعيف التسهيجت الجزمة لأداء المهام الموك ة ظليهي ، وعوفر لهي ال عي  ( : 7 - 16)  المادة

 الجزم.

 

 يَ:واجبات الموظفيَ والمتطوع

الت ي  بالتع يمات والأوامر المتع  ة بالعمل ما لي يكف فيها ما يخال  ن وص ع     ( : 8 - 16)  المادة

 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض ل خطر. 

 الم افظة ع ا مواعي  العمل . ( : 9 - 16)  المادة

 

 ظنباز عم   ع ا الوج  المط وب ع ت ظ راه الرئيس المبا ر ووفق عوجيهاع . ( : 10 - 16)  المادة

الأدوات الموضوعة ع ت ع رف  والم افظة ع يها وع ا العناية بالآلات وب  ( : 11 - 16)  المادة

 ممت كات البميعة .

الالتزام ب سف السيرة والس وك والعمل عل سيادة روح التعاون بين  وبيف زمجئ   ( : 12 - 16)  المادة

 وااعة رؤسائ  وال رص ع ا ظرضاء السمتصي يف مف البمعية في نطاق اخت اص  وفي ح ود النظام .
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الات الطارئة أو الأخطار التي عه د سجمة مكان ع  يي كل عون أو مساع ة في ال   ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو المومصيف في  .

الم افظة ع ا الأسرار المهنية ل بمعية أو أية أسرار ع ل ظلا ع م  بسبب أعمال    ( : 14 - 16)  المادة

 وميصت  .

الامتناع عف استغجل عم   بالبمعية بغرض ع  يق رب  أو منصعة  خ ية ل  أو  ( : 15 - 16)  المادة

 لغيره ع ا حساب م   ة البمعية .

 عار البمعية بكل عغيير يطرأ ع ا حالت  الاجتماعية أو م ل ظمامت  خجل أسبوع ظ ( : 16 - 16)  المادة

 ع ا الأكثر مف عاري  ح وث التغيير . 

 الت ي  بالتع يمات والأنظمة والعادات والت الي  المرعية في البجد . ( : 17 - 16)  المادة

 ع م استعمال أدوات المنشأة ومع اعها في الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

  المتطوعيف.غير م ي يف في سبجت المومصيف أو الامتناع عف عشغيل أ خاص  ( : 19 - 16)  المادة

ي ظر ع ا المومصيف ا ب ال  ول ع ا المساع ات التي ع  م ل مستصي يف بأي  ( : 20 - 16)  المادة

 كانت.صصة 

 



                                                                                           

 

 

 

 

35 

 

 الخومات الاجتماعية عشر:الفصل السابع 

 عوفر البمعية لمنسوبيها الخ مات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 العمل.عوفير أماكف ل وضوء وال جة في م رات  -1

 البمعية.مناسب لتناول الأاعمة والمشروبات أومات الراحة التي ع  دها ظع اد مكان  -2

في حالة وفاة أح  مومصي البمعية ي ره راعب الشهر الذي عوفي في  الموم   ( : 2 - 17)  المادة

 فيها.لورثت  كامجً مهما كانت الأيام التي عمل 

ويكون ا تراك الموم   -ظن أمكف-ععمل البمعية ع ا ظع اد نظام ل توفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

 وع وم بتجراء الترعيبات النظامية والإدارية لتنصيذ كل،. اختيارياً،و المتطوع في  ا

عستخ م ل عناية بأسر منسوبي البمعية  – أمكفظن  –ععمل البمعية ع ا عوفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 والمتطوعيف.الرسمييف 

 

 التظلم عشر:الفصل الثامَ 

 

ات الإدارية أو ال ضائية مع ع م الإخجل ب ق الموم  في الالتباء ظلا البه ( : 1 - 18)  المادة

المخت ة ي ق ل  أن يتظ ي ظلا ظدارة البمعية مف أي ع ره أو ظجراء يتخذ في ح   وي  م التظ ي ظلا 

ظدارة البميعة خجل ثجثة أيام مف عاري  الع ي بالت ره أو الإجراء المتظ ي من  ولا يضار الموم  مف 

 ع  يي عظ م  .

في ميعاد لا يتباوز ثجثة أيام مف عاري   يخطر الموم  بنتيبة البت في عظ م  ( : 2 - 18)  المادة

 ع  يم  التظ ي .
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 (1) سلم رواتب جمعية طوى الخيرية عشر:الفصل التاسع 
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 (1) المستخومةالنماذج  :شرونعلاالفصل 

 
 التحويث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فت  وميصة  ( 1) 

  اعتماد عومي  موم   ( 2) 

  ظعجن عف وميصة  اغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخ ية  ( 4) 

  السيرة الذاعية  ( 5) 

  كش  الم اب ة الشخ ية  ( 6) 

  ع   عمل  ( 7) 

  عع يل دوام موم   ( 8) 

  انـتـ اب  ( 9) 

  ظعارة أو ن ل خ مة موم   ( 10) 

  عع يل مسما وميصي  ( 11) 

  ا ب ظجازة  ( 12) 

  استاذان موم   ( 13) 

  استمارة ع ويي الأداء الوميصي  ( 14) 

  عـرمـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو ب ل  ( 16) 

  عوكيل استجم مكافأة / مست  ات مالية  ( 17) 

  ظجراء جزائي  ( 18) 

  عـظــ ــي  ( 19) 

  اسـتـ ـالـة  ( 20) 

  ظنهاء خ مة موم   ( 21) 

  ظخجء اره  ( 22) 

  ظنذار كتابي )لصت نظر(  ( 23) 

  ظ عار بالإمالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 
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  (1) رقم نموذج

 

 طلب اعتماد وظيفة                                                                                 (1نموذج رقم )
 

 اعتماد فت  وميصة

 حفظه الله  المكرم موير الجمعية

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

وظ عارنا بالمواف ة  لها،عب ون برف   الوص  الوميصي  حيث  ...................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فت  وميصة /

 الصترة:أن عكون أومات العمل في عن  ص ورها ع ا 

         ال باحية ف أ         المسائية ف أ         ل صترعيف ال باحية والمسائية بنظام الساعات 

  ....................................................................................................................................................................................  الآعية:نظراً للأسباب 

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

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

  ...............................................................................................................  الـقـســم:

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

  ............................................................................................................  الـتـاريـخ:

  ............................................................................................................  التـوقـيـع:
 

 

 م ير البمعية

 حفظه الله الجمعية سعادة رئيس 

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

عمددت مراجعددة الط ددب الم دد م مددع  وحيددث  حول ا ب اعتماد فت  وميصة / بعاليةفت ارة ل ط ب الم  م 

 بأن:خطة التومي  فنصي كي 

  .فت  الوميصة يتمشا مع خطة التومي  ولا مانع ل ينا مف المواف ة ع ا الط ب 

 لـ: ا الط ب نظراً اعتذارنا عف المواف ة ع ..................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................................................................................  

 والتوجي ،للإحااة 

  ......................................................................................... الجمعية:موير 

  ..............................................................................................  الـتــوقـــيـع:

 هـ14/            الــتــاريـــخ: /

 
 

 

 اعتماد الوميصة
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 حفظه الله المكرم موير الجمعية 

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

   بعاليةلا مانع مف اعتماد الوميصة حسب الموض. 

  مجحظة:الوميصة مع  ععتم  ........................................................................................................................................................  

  بسبب:اعتذارنا عف اعتماد الوميصة  ...................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14/              التاريخ: /
 صورة ل ـمـالـيــة. -

 صورة لرئيس الإدارة/ال سي المعني. -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد عومي  موم 

 

 حفظه الله  الجمعية سعادة موير  

 وبع ..     يكي ورحمة [ وبركاع ..السجم ع

ضمف الومائ  المعتم ة   ..................................................................... ع ا وميصة /   ........................................................................................ فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد عومي  الأخ / 

 هـ.14الموافق      /      /       .....................وكل، اعتباراً مف يوم  بالبمعية،

 بنظام الساعات دواميف صباحي ومسائي          مسائي ف أ  صباحي ف أ       العمل: ع ا أن عكون فترات 

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

 ريال( 500ريال  400ريال 300ريال   200)  ن ل: ريال(400ريال  300ريال  200ابيعة عمل )   المط وبة:الب لات 

     عخ  ( :اع الات  100    ريال    ري ة جوال  )فاعورة بطامة م فوعة 

  ...................................................................................................................................................................................................................................... ب ل / حيثيات صره ال

 لجنة الوظائف                                   

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

  ........................................................................................  الـتـاريـخ:

  ........................................................................................  التـوقـيـع:
 

 
 

 م ير البمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

  .................................................................................................................................................................................................  هادات:نصي كي بأن الموم  حاصل ع ا 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................  وخبرات:

   .................................................................... وال رجة  ...................................................................ع ا المرعبة بعاليةونوصي باعتماد عومي  الموم  المذكور 
 

 

 اعتماد التومي 

 حفظه الله  الجمعية المكرم موير 

 حفظه الله  المكرم موير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفيَ

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

 بأن :نصي كي 

  جةوال ر  ........................................................ ع ا المرعبة بعاليةلا مانع مف اعتماد عومي  الموم  المذكور ....................................................................   

 هـ 14الموافق    /    /     ............................... وكل، اعتباراً مف يوم 

  ........................................................................................................................................................................................... كتابة /  ريال،  ............................... براعب أساسي 

  التالية:مع اعتماد الب لات 

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

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

  / م  ومات ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

 لم   الموم . الأصل -

 صورة ل رئيس المبا ر. -

 صورة ل مـالـيـة. -
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 إعلان عَ وظيفة شاغرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ظعجن  اغرةعف وميصة 

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

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

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية (3) رقم نموذج
 

 استمارة البيانات الشخ ية

 الشخصية:البيانات 

  ........................................................................  البنسية:  ...............................................................................  الرباعي:الاسي 

  ...............................................................................................................  رممها:  ......................................................  الهوية:نوع 

  ...............................................................................................................  خها:عاري  ......................................................  م  رها:

  ........................................................................................  الميجد:مكان   ......................................................  الميجد:عاري  

  ....................................................................................  التخ  :  .......................................................  ال راسي:المؤهل 

 العـنـــوان:

  .....................................................................................................................................................................................  وال ي:الم ينة 

  ...................................................................................................  ببوار:  ...............................................................................   ارع:

  ....................................................................  جوال:ن اء/  .......................................... فاكس:  ...................................... هاع :

  ................................................................................................ حي:  ......................................................  ل سكف:أمرب مسب  

  .........................................................................................................................................................................................................  عنوان :

 أعزب )( متزو  )(  الاجتماعية:ال الة 

 )     ( ظناث ( ككور  )   الأبناء:ع د 

 السابقة:ت العمل جها
 ...........................................................................................................      ...............................................................................................................  

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

 والخبرات:الوورات والشهادات 
 ...........................................................................................................      ...............................................................................................................  

  ...........................................  بالوميصة:عاري  الالت اق       ...........................................  بالبمعية:المسما الوميصي 

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

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

  ..................................................................................................... التاريخ:

 السيرة الذاتية  (4) رقم نموذج
 

 السيرة الذاعية
 

 الشخ ية:البيانات 

 .................................البنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسي/ 

 ...................................................................مكان الميجد/  .................................................................عاري  الميجد/ 

 ..................................................عاريخها/  .............................م  رها/  ............................................رمي الهوية/ 
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 .............................................ع د الأبناء/  ..................................................................................ال الة الاجتماعية/ 

 ع يها:ال ورات الإدارية ال اصل 

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

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

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

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

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

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

 ومهارات:خبرات  

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

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

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

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

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

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

 الآلي:دورات ال اسب 

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

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

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

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

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

 

 

 الساب ة:جهات العمل  

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

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

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

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

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

 

 ال غات

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

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

 
 التاري    التوميع

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

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (5) رقم نموذج
 

 كش  الم اب ة الشخ ية

 الموظف:بيانات 

  .................................  البنسية:  ............................................................................... الرباعي:الاسي 

  .....................................................  ال سي:  ...................................  ع ي :المسما الوميصي المت  م 

  .................................................... التخ  : .................................................... ال راسي:المؤهل 

 20 عليها:ظيفة التي تقومت اكتب وصف وظيفي مختصر للو

 درجة

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

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

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

 5 والنجاحات:أبرز الإنجازات 

 درجات

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

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

 10 فيها:جهات العمل السابقة وموة العمل 

 درجات

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

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

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

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

 5 تركه:آخر عمل عملت فيه وسبب 

 درجات

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

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

 5 الوظيفة:لماذا تريو الالتحاق بهذه 

 جاتدر

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

 10 ماذا تعرف عَ الجمعية:

 درجات

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

 .................................................................................................................................................................................. 
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 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
 توظيفك:ما هو مكسب الجمعية مَ 

5  

 درجات

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

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

 2 ولماذا:مقوار الراتب الذي تتوقعه 

 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 4 بها:قورات ومواهب تتميز 

 درجات

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

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

 4 فيك:صفات شخصية موحها الآخرون 

 درجات

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

 

 4 الجمعية:أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

 10 (:اشرح العبارة التالية باختصار )مَ لا يتقوم يتقادم

 درجات

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

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

 الجمعية:أبرز مَ تعرف مَ العامليَ في 
4 

 درجات

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

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

 ( درجة ........... ظجمالي ال رجات ال اصل ع يها )

 ل م اب ة:النتيبة النهائية 

    .اجتياز بنباح .رسوب 

  ..........................................................................  المقابلة:محرر 

  ....................................................................................... الـتـوقـيـع:

 هـ14/        /               الـتـاريــخ:
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 عـقـو عـمـل  (6) رقم نموذج
 

ََ آمَنووا أوَفووا ب العوقوود    ععالا:ال م ي   1 المائ ة:]  يَا أيَُّهَا الذِ 

 ع   عمل

 

 عي بعون [ وعوفي   الاعصاق بيف كل مف :   م 20 … /…… /….. :…………في يوم 

فاكس رمي ………رمي  البشرية والتنمية الاجتماعيةعرخي  وزارة الموارد ………………………………أولا ً: جمعية 

في التوميع ع ا هذا الع   الأستاك  ويمث ها………………………………بري  الكتروني ………………………………

   بالطره الأولب صت  رئيس مب س الإدارة   ويشار ظليها فيما بع   ………………………………

 ……………………………………رمي سعودي البنسية ي مل هوية ………………………………………………………السي   ثانياً:

البري  الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………عنوان  م ينة

(…………………………………………………………) 

  الطره الثانيويشار الي  فيما بع  

 عمهي :

لخ مات الطره الثاني الذي أب ى رغبت  في العمل ل ى  ول اجت حيث أن الطره الأول يعمل في مبال الخ مة الاجتماعية 

  ي ي:عتبرة  رعا ونظام لإبرام هذا الع   ع ا ما ف   اعصق الطرفان وهما في كامل أه يتهما الم الأول،الطره 

 العمل:موضوع ع    أولاً:

وكل، ……………………………وميصة اعصق الطرفان بأن يعمل الطره الثاني ل ى الطره الأول وع ت ا راف  وادارع  في  .1

تهي وعن   م 20 … /…… /…عاري .. عب أ مف  واح ة ميجديةم ة هذا الع   سنة  ………………………………في م ينة 

 مكتوب.ما لي يتي عب ي ه لم ة اخرى باعصاق    م 20 … /…… /…بتاري .. 

 ( ما عب أ مف عاري  مبا رع  ل عمل.90يخضع الطره الثاني لصترة عبرب  لم ة ) .2

 

 والراحة:ساعات العمل والإجازات  ثانياً:

 الاسبوع.أيام في  7ساعات في اليوم الواح  بوامع  8م ة العمل  .1

 كامل.وم الراحة الاسبوعية ل طره الثاني بأجر ي البمعة هويوم  .2

يوما بأجر كامل ع ا أن يتمتع الطره الثاني بتجازع  في سن   21لم ة  ظجازة سنويةيست ق الطره الثاني عف كل عام  .3

 العمل.ول طره الأول أن ي  د مواعي  هذه الاجازات وف ا لم تضيات  است  امها،

ول طره الأول حق  التالية،ن يؤجل ظجازع  السنوية أو أياما منها الا السنة ل طره الثاني بمواف ة الطره الأول أ .4

( يوما فتكا امتضت 90الثاني بع  نهاية سنة است  امها ظكا امتضت مروه العمل لم ة لا عزي  عف ) ظجازة الطرهعأجيل 

تع ى التأجيل نهاية السنة ع ا الا ي كتابة،مروه العمل استمرار التأجيل وجب ال  ول ع ا مواف ة الطره الثاني 

 الإجازة.التالية لسنة است  اق 

( أيام ويوم واح  ل يوم 5لم ة ) الض اوعي   أيام،( 5كامل في عي  الصطر لم ة ) ظجازة بأجرل طره الثاني ال ق في  .5

 السعودية.الواني ل مم كة العربية 
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الثجثيف يوما الأولا وبثجثة أرباع الأجر  بأجر كامل عف ظجازة مرضيةل طره الثاني في حال ثبوت مرض  ال ق في  .6

عف الستيف يوما التالية، ودون أجر ل ثجثيف يوما التي ع ي كل، خجل السنة الواح ة سواء أكانت هذه الإجازات مت  ة أم 

 ظجازة مرضية.السنة التي عب أ مف عاري  أول  الواح ة:وي    بالسنة  مت طعة.

 
جر كامل لم ة ثجثة أيام في حالة ولادة مولود ل  وخمسة أيام في حالة زواج  أو في ل طره الثاني ال ق في ظجازة بأ .7

كما ي ق ل طره الأول أن يط ب الوثائق المؤي ة ل  الات  ي،حالة وفاة زوج  أو أح  أصول  أو فروع  ي لا م ر [ 

 اليها.المشار 

 

 التزامات الطره الأول ثالثاً: 

 سعودي.ريال  .............................ف أ  ريال(...................... ني أجراً  هريا م  اره )ي فع الطره الأول ل طره الثا .1

 كل،(وغير  –انت ال  –في حالة وجود ب لات )سكف 
2. .......................................................................................................................................................................................................... 
يخضع الأجر الم فوع ل طره الثاني لكافة الخ ومات التي عصرضها الأنظمة في المم كة العربية السعودية المطب ة  .3

اني وكل مب غ مست ق ل  بالريال السعودي عف حاليا أو التي م  عصرضها ال ولة مست بج ويتي دفع الأجر ل طره الث

 المعتم ة.اريق البنوك 

ي تزم الطره الأول بتسبيل الطره الثاني ضمف المشتركيف ل ى المؤسسة العامة ل تأمينات الاجتماعية، وي ع ع ا  .4

اكات مف عاعق الطره الأول س اد الا تراكات في حينها بع  حسي النسبة الم  دة ع ا الطره الثاني مف الا تر

 الثاني.أجره اب اً لأنظمة الطره 

 التعاوني.ي تزم الطره الأول بالتاميف ال  ي ع ا الطره الثاني وف ا لنظام التاميف ال  ي  .5

 

 الثاني:التزامات الطره  رابعاً:

ا ظكا لي يكف في هذه التع يمات م الأول،أن ينبز العمل الموكل الي  وف ا لأصول المهنة ووفق عع يمات الطره  .1

 ل خطر.يخال  الع   أو النظام أو الآداب العامة ولي يكف في عنصيذها ما يعرض  

أن يعتني عناية كافية بالأدوات والمهمات المسن ة الي  والخامات المم وكة ل طره الأول الموضوعة ع ت ع رف   .2

  المسته كة.أو التي عكون في عه ع  وأن يعي  الا الطره الأول المواد غير 

 العمل.حسف الس وك والأخجق أثناء أن ي تزم  .3

أن ي  م كل عون ومساع ة دون أن يشترا لذل، أجراً ظضافياً في حالات الأخطار التي عه د سجمة مكان العمل أو  .4

 في .الأ خاص العام يف 

بالعمل أو أثناءه، ل ت  ق مف خ وه مف  الالت اقأن يخضع ل ص وص الطبية التي يرغب في ظجرائها ع ي  مبل  .5

 السارية.مراض المهنية أو الأ

 الأول.أن ي صظ الأسرار والمع ومات المهنية المتع  ة بالعمل والتي مف  أن افشائها الإضرار بم   ة الطره  .6

سنوات مف  3ويعتبر عوميع  ع ا هذا الع   ظمراراً من  بأن لا ي وم بع  انتهاء الع   بتفشاء أسرار الطره الأول لم ة 

 المم كة.بيف الطرفيف داخل وخار   عاري  انتهاء العجمة

ي تزم الطره الثاني في جميع الأومات بالأنظمة والأعراه والعادات والآداب المرعية في المم كة العربية السعودية  .7

وكذل، بال واع  وال وائ  والتع يمات المن وص ع يها في أنظمة الطره الأول ويت مل كافة الغرامات المالية 

 الأنظمة.لت ،  الناعبة عف مخالصت 

 أي التزامات اخرى ع ا عاعق الطره الثاني
............................................................................................................................. .......................................................................... 
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 والتعويض:ظنهاء الع   وفسخ   خامساً:

 في .ينتهي هذا الع   بان ضاء الم ة الم  دة  .1

 كتابية.ينتهي هذا الع   مبل ان ضاء م ع  ظكا اعصق الطرفان ع ا ظنهائ  بشرا أن عكون مواف ة الطره الثاني  .2

 وج ت،ة أو م ة عم ي ها ظن ي ق ل طره الأول بترادع  المنصردة ودون ا عار ظنهاء هذا الع   خجل فترة التبرب .3

 خ مة.وفي هذه ال الة لا يست ق الطره الثاني ععويضا عف هذا الإنهاء كما لا يست ق مكافاة نهاية 

( مف نظام 80ي ق ل طره الأول فس  الع   ب ون مكافأة أو ظ عار الطره الثاني أو ععويض  حسب ن  المادة ) .4

 العمل.

 ي ي:ع   دون سبب مشروع ع ا ما اعصق الطرفان ع ا أن  في حالة فس  ال .5

في تزم بأن ي فع ل طره الثاني ععويضا عف هذا الصس  م ره  الأول،ظكا كان فس  الع   مف مبل الطره  -أ

 سعودي.ريال ................................. ( ................)

ويضا عف هذا الصس  م ره في تزم بأن ي فع ل طره الأول عع الثاني،ظكا كأن فس  الع   مف مبل الطره  -ب

 سعودي.ريال ................................. ( ................)

 

 

 

 

 الخ مة:مكافأة نهاية  سادساً:

يست ق الطره الثاني عن  انتهاء العجمة التعام ية مف مبل الطره الأول أو باعصاق الطرفيف أو بانتهاء م ة الع   أو نتيبة ل وة 

رها أجر خمسة عشر يوما عف كل سنة مف السنوات الخمس الأولا وأجر  هر عف كل سنة مف السنوات ماهرة مكافأة م 

 وع سب المكافأة ع ا اساس الأجر الأخير. العمل،التالية ويست ق العامل مكافأة عف اجزاء السنة بنسبة ما مضاه منها في 

 

 عامة:أحكام  سابعاً:

م نظام العمل ولائ ت  التنصيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في فيما لي يرد ب  ن  يخضع هذا الع   لأحكا .1

 المم كة العربية السعودية.

عخت  البهة المخت ة في المم كة العربية السعودية بالص ل في أي نزاع م  ينشأ عف عنصيذ أحكام و روا هذا  .2

 الع  .

ولا ي ق لأي مف الطرفيف بع  عوميع هذا الع    –وج ت ظن  –ي ل هذا الع   م ل كافة الاعصاميات والع ود الساب ة ل   .3

 في .الادعاء بأي حق خجه ما ككر 

اعخذ الطرفان عنوانهما الم  د في ص ر هذا الع   عنوانا مختارا لكج منهما لإرسال كافة المراسجت والخطابات  .4

 ع ي .

 بموجب .حرر هذا الع   مف نسختيف عس ي كل اره نسخة أص ية من  ل عمل  .5

 وع ا هذا جرى الاعصاق والتوميع

 

 الثاني:الطره          الطره الأول:

 ................................................... الاسي:       د. عمر بف حسف الرا  ي الاسي:

 ................................................ التوميع:       رئيس مب س الإدارة  الوميصة:

 ......................................... ي:الخت



                                                                                           

 

 

 

 

49 

 
 طلب تعويل دوام موظف

 

 

 عع يل دوام موم 

 

 حفظه الله  المكرم موير الجمعية

 وبع ..  السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  .................................................................................................................................................... ال الي:فآمل التكرم بالمواف ة ع ا عع يل دوامي 

  ..........................................................................................................................................................................................................................  كالتالي:لي ب  ال وام الب ي  

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

 ـي.دائ  التع يل:نوع 

 :هـ 14الموافق       /      /         ............. وكل، اعتباراً مف يوم  مؤمت 

 هـ14الموافق       /      /         ................................ وحتا يـوم  

 التالية:نظراً للأسباب 

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

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

 

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

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

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

 هـ14اريخ :        /      /      الت  هـ14/      /          التاريخ:  
 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفيَ 

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

 بـ:وظ عار الموم   ااجعكيفنأمل 

   اعتذارنا عف مبول ا ب ........................................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة ع ا هذا الط ب  ........................................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة المشرواة بـ ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 موير الجمعية

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

  ................................................................................................................................... قيع:التو

 هـ14/       /             التاريخ:  
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 انـتـواب  (7) رقم نموذج
 

 انـتـ اب

 

   ..................................................................................  للانتـواب:المرشِـح 

   .....................................................................................  الانـتـواب:جـهـة 

   ...............................................................................  إليها:المهمة المنتوب 
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

الموافق       /        مف يوم  أيام، اعتباراً /  يوم  .............................  ....................................  بالأيام:مـوِة الانتواب 

 هـ 14       /

 هـ14/      /            الموافق    ................... وحتا يوم 

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

 اعتماد موير الجمعية

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

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

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

 هـ14/       /            التاريخ:  

 حفظه الله  المكرم موير الجمعية 

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

 .لجعتذار عف الط ب 

 .لاعتماد الط ب 

  مجحظة:ب مع لاعتماد الط  ......................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

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

 هـ14/       /                التاريخ:
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 إعارة أو نقل خومة موظف  (8) رقم نموذج
 

 ظعارة أو ن ل خ مة موم 

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  ................................................................................................................................................................................................................................................... م  / فآمل التكرم باعتماد ن ل المو

  ..................................................................................................... ب سي /     ............................................................................................................................................. والذي يشغل حالياً وميصة / 

 ن ل خ مة ظعارة     ........................................................................................................ ع ا وميصة /     ..................................................................................................... ظلا مسي / 

 هـ14الموافق     /        /         ........................................................................ هـ   وحتا يوم14الموافق       /      /        ........................................... اعتباراً مف يوم

 صباحي ومسائي  ف أ     مسائي صباحي ف أ      وع ا أن عكون فترات العمل ل ينا بال سي :    

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ...................................................................................................................................... ال سي:   .........................................................................................................................الـ ـســي : 

  .............................................................................................................................. الاســــي :   .............................................................................................................. رئيس ال ـسي : 

  ............................................................................................................................ الـتـوميـع :   ...................................................................................................................... الـتـوميـع : 

  هـ 14الـتـاريـ  :          /         /           هـ14الـتـاريـ  :          /         /         
 

 

 مواف ة م ير البمعية

 حفظه الله  المكرم موير الجمعية

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  ......................................................................................................................................... فأفي كي بمواف تنا ع ا ن ل الموم  المذكور أعجه مف مسمنا ظلا مسي / 

  اكريف لكي حسف ععاونكي ، و[ الموفق ،،،

 موير الجمعية

                                                   
  ...................................................................................................... الاســــي :

  ..................................................................................................... الـتـوميـع :

 هـ14الـتـاريـ  :          /         /         
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم موير الجمعية

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

 .،لا مانع مف اعتماد ن ل الموم  المذكور بعالي  ، وظجراء الجزم حيال كل 

  / م  ومات ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعويل مسمى وظيفي  (9) رقم نموذج
 

 عع يل مسما وميصي

 

 حفظه الله  المكرم موير الجمعية 

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  ........................................................ وم ره / براعب      ................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد عغيير المسما الوميصي / 
  ........................................................ ب سي /   ................................................................................................................................................. والذي يشغ   حالياً الموم  / 

  .................................................... براعب وم ره /      ............................................................................................................................... لي ب  ع ا المسما الوميصي / 
 هـ.14الموافق     /     /       ................................................ وكل، اعتباراً مف يوم

 صباحي ومسائي مسائي ف أ     صباحي ف أ      وع ا أن عكون فترات العمل ل مسما الوميصي الب ي  :    

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

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

 الموظف                                                               رئيس القسم                                 موير الجمعية                            

 الاسي                            رئيس ال سي :                                                                          المـومـ  : 

 التوميع:                           الـتـوميـع :                                                                            الـتـوميـع : 

 هـ 14هـ        التاري :/       /       /      14     هـ                 الـتـاريـ  :        /       /  14الـتـاريـ  :        /       /       
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفيَ 

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  (  ............... ( وال رجة ) ..... المرعبة )فج مانع مف عع يل المسما الوميصي المذكور بعالي  ع ا أن يوم  ع ا 

  .................................................................................... ( ريال ، كتابةً /  ........................................................................................................................... ويكون الراعب ل مسما الب ي  )    

 هـ.14بتاري       /      /         ............................................................. وكل، اعتباراً مف يوم    

 / م  ومات  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد ظكمال بامي الإجراءات ، و[ الموفق،،،    

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14/             التاريخ :         / 
 الأصل في م   الموم . -

 صورة لرئيس ال سي. -

 صورة ل موم . -

 صورة ل مالية. -
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 طلب إجــازة  (10) رقم نموذج
 

 

 نموك  ا ب ظجازة

 

 حفظه الله المكرم موير الجمعية

 وبع  .. السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع  ..            

 أياميوم /     فآمل منكي المواف ة ع ا ظعطائي ظجازة لم ة 

 هـ.14الموافق     /     /       ......... هـ  وحتا يوم14الموافق    /    /      .................... ابت اءً مف يوم

  ................................................................................................................................................................................. نظراً للأسباب الآعية : 

 ع ا أن ع سب ضمف ظجازاعي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية ب ون راعب 

 ............................................................................................................................................الموم  الب يل: 

 و[ ي صظكي ويرعاكي ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ............................................................................... الاســـي :   .................................................................... الـ ـســي : 

  ............................................................................ التاريــ  :   ....................................................... رئيس ال سي  : 

  ............................................................................. التومـيـع :   .................................................................. ـوميـع : الـت

 

 

 اعتماد ا ب الإجازة

  : لا مانع وع سب ضمف الإجازات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية ب ون راعب 

 هـ.14ظلا        /      /           –هـ   14وكل، عف الصترة مف         /      /       

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

 .غير ممكف نظراً لظروه العمل 

 و[ الموفق ،،،

 موير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 

 استاذان موم   

 

 
 

  ............................................................................................  الـيـــوم :   ................................................................................................  اسم الموظف :

 هـ14/       /             يخ :التار  ............................................................................................... الإدارة/القسم :

 

 ان راه مبكر   الاستئذان :نوع 

 عأخر في ال ضور 

 الخرو  والعودة أثناء ال وام 

  أخرى ..............................................................................................................................................................................  

 مساءً  صباحاً /      ................................................................................... مف الساعة /   وقت الاستئذان :

 مساءً  صباحاً /      .................................................................................. ظلا الساعة /  

 سبب الاستئذان :

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

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

 

 اعتماد الموير المباشر

 

  ................................................................................................................................ التـوقيـع :     ..................................................................................................................الاســم :      
 

 

رقم الاستئذان 
: 

 

 غير موافق موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11) رقم نموذج
 

 

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

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

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

 ( سنة ...................... ( شهر      ) ....................... ( يوم     ) ..................... موة شغله للوظيـفة :     )

 هـ14الموافق         /        /            ................................................... تـاريخ التـعيـيَ :   يوم 

 هـ14الموافق         /        /            ..................................................... تـاريخ التـقيـيم :   يوم 

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم مَ :        /      /     

 

 عع يمات أساسية

 يبب مراءعها مبل الب ء في الت ييي
 آلـية ظجـراء الت ويي :  أجزاء الت ييي :

 ميع المومصيف.البزء الأول :  امل لب

 البزء الثاني : خاص بالومائ  الإ رافية ف أ.

 البزء الثالث : نتيبة الت ويي مع ع  ي  احتياجات الت ريب.

ظعطاء الموم  نسخة غير معبأة مف هذا النموك  لتعبات  مبل ع   ج سة ع ويي أدائ  بم ة أسبوع ع ا  -1 

 تي يتضمنها هذا النموك .الأمل والتأك  مف فهي الموم  الكامل لبميع الأبعاد ال

( أمدام كدل عن در مدف عناصدر  يبب ععبادة كافدة الأبعداد والعناصدر لجسدتمارة ووضدع عجمدة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

ينامش الرئيس المبا ر ع ويي الموم  لنصس  والت ويي الذي وضدع  لد  فدي كدل بند  مدف بندود الم داور  -3

 المخت صة.

الت دويي أحد هما الدرئيس المبا در والآخدر بدنصس المسدتوى  ضرورة ا تراك م وميف اثنيف عن  ظجراء -4
 التنظيمي ل رئيس المبا ر أو أع ا كم ير الإدارة أو الأميف بالنسبة لرئيس ال سي.

 لاعتماد هذا النموك  يبب استيصاء كافة التواميع الم  دة. -5

 ي ي:أن يكون الت ويي مبني ع ا مستويات الأداء الم  دة في هذا النموك  ، وهي كما  -6
 ( ضعي 1( م بول  )2( جي   )3( جي ج اً   )4( ممتاز  )5)

عن  ع ني المستوى الإجمدالي ل ت يديي وح دول المومد  ع دا جيد  أو م بدول أو ضدعي  فدتن عدجوة  -7
 الأداء السنوية ع بب عن  لت ، السنة.

عندد  ع ددويي أداء المومدد  بغددرض الترميددة وح ددول  ع ددا مسددتوى ضددعي  فددي أي ب عدد  مددف الأبعدداد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عف ع ويم  النهائي( فتن الترمية عؤجل.

 ظر ادات عامة ل ت ويي :

  يستوفي هذا النموك  مرة في كل عام ع ا الأمل لبميدع المدومصيف ، وبعد  مضدي الصتدرة
 التبريبية ل مومصيف الب د ما ع ا مومصي بن  الأجور ، وكذل، عن  الترمية.

 أ ع سيف الأداء ومساع ة كدلٍ مدف الدرئيس والمدرؤوس ع دا يه ه هذا الت ييي لت  يق مب 

الاعصاق ع ا أفضل الطدرق والأسداليب لت سديف أداء المومد ، وعدوفير الد عي والمسدان ة 

الجزمدة لإنبدداز مهامد  الوميصيددة والتدي يبددب التددي ف بأنهدا وثي ددة ال د ة بت  يددق أهدد اه 

 البمعية التعاوني.

 ف وجود أساليب ع ويي فعالة مف وامع العمل مبينة ع ا لإكمال هذا النموك  بصاع ية لاب  م

معايير واضد ة لبميدع المدومصيف كدالرجوع ل ت دارير والأوراق المتع  دة بعن در الت يديي 

 لإثبات نباح الت ييي.

  عبئ النموك  مست ضراً أمث ة س وكية م موسة لما مام ب  الموم  مف ظيبابيات أو غيدر

 كل، خجل الصترة م ل الت ويي.

 م كدل ب عد  ع دا حد ه، ف  دول المومد  ع دا ع د ير ممتداز فدي أحد  الأبعداد لا يعندي مد و 

 ح ول  ع ا ع  ير ممتاز في كل الأبعاد والعكس ص ي .

 .اجعل ع ويم،  امجً لكامل الصترة م ل الت ويي 

 .،كف موضوعياً أثناء ع ويم، لمومصي 

 م مومصدد، ع ددا الواجبددات والمسددؤوليات الصع يددة ال اليددة الم نااددة بدد  حسددب المعددايير مددو 
 المذكورة في النموك  والتي عتجءم مع ابيعة الوميصة المعنية.

 .جه ز بعض ال  ول والامتراحات لت  يمها ل موم  عن  ال اجة 

   أخبدددر المومددد  أن الغدددرض مدددف الت دددويي هدددو مسددداع ع  ل وصدددول لدددلأداء الأفضدددل لددد

 ول بمعية.

 ول لت سيف وعطوير أدائ .اح ل ع ا التزام مف الموم  يتضمف امتراحات وح  

  لخ   ل موم  مدا عدي منامشدت  أثنداء الت دويي ، مدع التركيدز ع دا الن داا التدي عدي الاعصداق

 ع يها.

   اعصق مع الموم  ع ا ما سي وم ب  وما ست وم ب  أندت بعد  انتهداء الت دويي وحد د عدواري

 مناسبة لذل،.

 سة الت ويي.أك  ث ت، في م رة الموم  ع ا ع سيف الأداء مبل ظنهاء ج  

 حسابات الت  يرات عن  الت ويي : 

لت  يد  درجدة الت دويي لكدل ب عد  ، اجمدع درجدات عناصدر كدل ب عد  وامسدمها ع دا عد د  نتيجة تقويم الـبوعدـو : 

 العناصر.

ي ( ، امسي ظجمالي درجات الأبعاد ع ا ع د الأبعاد التي  م ها الت يي2( أو )1رمي ) نتيجة تقويم الاستمارة :
 في الاستمارة.

اجمع درجات الت ويي العدام لكدل ب عد  فدي الأجدزاء المسدتخ مة وامسدمها ع دا عد د حساب النتيجة النهائية : 

 الأبعاد ع  ير الت ييي ونسبت .

( أو أكثددر وع رفددع ظلددا العدد د 0.5عببددر ل ددال  المومدد  ظكا كانددت خمسددة مددف عشددرة ) الكسددور العشددرية :

 ال  ي  الأع ا.

 س  :عوزيع الن 

  .أصل الت ييي لم   الموم  ب سي  ؤون المومصيف 

 .)صورة ل مالية )مع مسير راعب أول  هر ععتم  مع  العجوة 

 .)صورة ل موم  )عن  الط ب 

 .)صورة ل رئيس المبا ر )عن  الط ب 

 

 

 

 

 استمارة
 تقـيـيـم

 الأداء

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

 

 الإنتاجية
وير هي م   ة الأداء الصع ي كماً ونوعاً مع التركز ع ا السرعة والتط

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 الوميصي

لمث ا التي يبب أن عؤدى بها المهام الوميصية بما في كل، هي الإلمام بالطرق والأساليب ا

داء مة لأال  رة ع ا استخ ام المع ومات والإجراءات والمواد والأدوات والمع ات الجز
 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييي عي  1 2 3 4 5 عناصر الت ييي عي

  كمية الإنتا         عصهي ابيعة العمل واحترام آداب      

 ال مة والبودة        ع مل مسؤوليات الوميصة      

 السرعة في الإنباز        ه وحل المشكجت       حسف الت ر 

 استخ ام الموارد المتاحة        جمع المع ومات وع  ي ها      

 التطوير والتب ي  في الأداء        استثمار الخبرة والت ريب ل ال  العمل      

  استمرارية الإنتا         العمل بروح الصريق الواح      

 الت ويي العام لب ع  :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 ال رجة العامة لب ع  :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 الت ـ ير :  الت ـ ير : 

     

 الـمـرونـة
متغيرات الوميصة والأنظمة والشعور وهي ال  رة ع ا التكي  مع 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

ع  يي الم ترحات والأفكار البناءة وعبني كل ج ي  يخ م البمعية بسياسة عرك متسع 
 مف الومت ل  يام بها

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييي ل بن  عي  1 2 3 4 5 عناصر الت ييي ل بن  عي

 عـ بل التغـيير       
 

اعية دون الإخجل بالعمل أو انتظار المبادرة الذ
 التوجي 

     
 ع مل ضغوا العمل       

  عـ بل النـ ـ        ارح أفكار لت سيف العمل والأداء      

 
الاستبابة لتع ي مهارات ج ي ة لت سيف 

 العمل
       

عبني الأعمال الطارئة دون الإخجل بالعمل 

 الأساسي
     

 اء عمل ظضافي عن  ال اجةع بل أد         الإسهام في زيادة ال خل وخصض التكالي      

 الاعتراه بالمسؤولية عف الأخطاء       
 ال رجة العامة لب ع  :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 ال رجة العامة لب ع  :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الت ـ ير : 

  ت ـ ير : ال

     

 الانضباا والالتزام
وععني الت ي  بأنظمة ال ضور والان راه وخ و الغياب وم ة الاستاذانات 

 واستثمار أومات العمل
 الـــولاء والانتماء 

هو عبني البمعية وحمل هموم  والسعي لت  يق أه اف  وال رص ع ا عطويره 
 ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييي عي  1 2 3 4 5 عناصر الت ييي عي

 مواعي  ال ضور والان راه        عصهي أه اه البمعية      

 انع ام أو م ة الغياب        حمل هي البمعية ومشاريعها الخيرية      

 م ة الاستاذانات        الم افظة ع ا الممت كات والتبهيزات      

 الت ي  بالأنظمة والتع يمات        ال رص ع ا سمعة البمعية      

 استثمار ومت العمل        ظب اء م ترحات ل ال  البمعية      

 ال رجة العامة لب ع  :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 ال رجة العامة لب ع  :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ـ ير :  الت ـ ير : 

     

 العجمات
 وفف التعامل

هو عواي  عجمات مبنية ع ا الاحترام المتبادل مع الآخريف وكسبهي ل ال  
 البمعية وبرامب  ال عوية المخت صة

 ال ـصات الشخ ية 
هي ال صات التي يتميز بها الموم  وعبع   لائ اً ل عمل بالبمعية كعضو فيمكز 

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييي ل بن  عي  1 2 3 4 5 عناصر الت ييي ل بن  عي

 مع الرؤساء        الرغبة في التطوير والإب اع      

 مع الزمجء        اعزان التصكير      

 مع الزوار والمراجعيف        الالتزام بالآداب الإسجمية      

 م ح وثناء الآخريف        سرعة الب يهة      

 ت فعَّالةاست طاب ااما        المظهر العام      

 ال رجة العامة لب ع  :

 العلاقات وفَ التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 ال رجة العامة لب ع  :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ـ ير :  الت ـ ير : 

 ( أو أكثر ظلا الع د ال  ي  الأع ا.0.5شرة ) م  ومة : عببر الكسور العشرية لو وج ت ظكا كانت خمسة مف ع

 ( 1نتيبة الت ويي لاستمارة رمي ) 
 ( 1تقوير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيو جوا  

3 = 

 جـيـو

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

 

 

 

 (( 1استمارة رمي )) 
 الأولــــــــ الـجـــــزء 

 الصاة المسته فة : جميع المومصيف بج استثناء.

 ( في الخانة التي عمثل أمرب وص  للأداء. عوضع عجمة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  يالـجـــــزء الــثــانـــ
 الصاة المسته فة : مومصي الومائ  الإ رافية ف أ. (( 2استمارة رمي )) 

  ( في الخانة التي عمثل أمرب وص  للأداء. عوضع عجمة ) 
 

 التخطيأ
سياسات معينة لوضع الأه اه والوسائل والآليات الممكنة لت  ي ها 

 ودراسة النتائج.
 مف خجل الت ريب وعصويض المرؤوسيف. رفع مستوى العمل والإنتا  التصويض والت ريب 

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييي عي  1 2 3 4 5 عناصر الت ييي عي
 وضع خطأ واض ة ل بميع        عهياة المرؤوسيف لتمثيل الإدارة أو ال سي      

 وضع أولويات ل تنصيذ        ال  رة ع ا التصويض      

 وضع الخطأ الب ي ة        
 ام الوسائل ال  يثة لتطوير العمل استخ

 وأداء العام يف
     

 ع  يل الأثر والنتائج        عباوز المشكجت وحل الع بات      

 ال رجة العامة لب ع  :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 ال رجة العامة لب ع  :

 التفويض والتوريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـ ير :  الت ـ ير : 

     

 الرمابة
هي وضدع الخطدأ والتأكد  مدف عنصيدذها فدي أوماعهدا ، والسدرعة فدي 

 ع  ي  التباوزات.
 اعـخــاك ال رارات 

أس وب في التصكير لاعخاك أفضل الوسائل لت  يق الأه اه ول ل 

 المشكجت الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 ل بن  عناصر الت ييي عي  1 2 3 4 5 عناصر الت ييي ل بن  عي

 الإلمام بمشكجت سير العمل        
ال سي وع م التهرب أو التردد مف اعخاك 

 ال رارات
     

 وضوح ضوابأ الت ييي ل مرؤوسيف        دراسة الب ائل المتاحة مبل اعخاك ال رار      

 ع ويي أداء المرؤوسيف        المشاورة مبل اعخاك ال رار      
 ستمرارية المتابعةا        ع مل مسؤولية ال رارات المتخذة      

 ال رجة العامة لب ع  :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 ال رجة العامة لب ع  :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـ ير :  الت ـ ير : 

     

 ال يادة والت صيز  أكبر م ر مف الأه اه. استثمار أمل ومت ممكف في ع  يق التنظيي
ع ري، المرؤوسيف ودفعهي لت  يق الأه اه المرسومة وع ويي أدائهي 

 ، وع صيز المتميزيف لجستمرار في بذل المزي .

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييي ل بن  عي  1 2 3 4 5 عناصر الت ييي ل بن  عي

  عنظيي الومت وحسف استغجل        م بال جحيات واستخ ام النصوكالإلما      

 
عوزيع العمل والمهام ع ا 

 المرؤوسيف
       متابعة أعمال المرؤوسيف وعوجيهها      

 ظنباز الأعمال في ومتها        ع  يي الن   بأس وب بناء      

 عوثيق الإنبازات وأر صتها        
ع  يي الشكر والثناء والت صيز ل مرؤوسيف 

 متميزيفال
     

 رفع الت ارير        
الإلمام بأفضل اري ة لت صيز كل 

 مرؤوس
     

 ال رجة العامة لب ع  :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 ال رجة العامة لب ع  :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ـ ير :  الت ـ ير : 

 ( أو أكثر ظلا الع د ال  ي  الأع ا.0.5سور العشرية لو وج ت ظكا كانت خمسة مف عشرة ) م  ومة : عببر الك

 ( 2نتيبة الت ويي لاستمارة رمي ) 
 ( 2تقوير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 جيو جوا  

3 

 جـيـو

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

عـو  بعاد التي شملها التقييمعود الأ  إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقوير =  إجمالي الورجات  بوـ
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيبة النهائية ل ت ويي
 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الورجات جزء التقييم 
نسبة 

 العلاوة
 وةمقوار العلا

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 

 ر.س .................... % 4 = جي  ج اً   4   (2استمارة ) 

 ÷مبموع ال رجات 

 مبموع الأبعاد =

 النتيبة النهائية

 مجموع

 الورجات

 مجموع

 الأبعاد

 3  جـي = 

 = م بول  2 ع بب

  1  ضعي = 
 

 

 جات الت ريب والتأهيلاحتيا
 

 ع ا ضوء نتائج الت ويي ي  د الرئيس المبا ر المبالات التي عتط ب ع ريباً لت سيف أداء الموم  الوميصي :
      ظدارية        ع نية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو ظنسانية ع ريب ع ا رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ..............................................................................................................  م  ومات :   ............................................................................................................................................................................................................. الرئـيـس المبـاشـر  :

  .....................................................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .....................................................................................................................................................     ...................................................................................................................... هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ..............................................................................................................  م  ومات :   ................................................................................................................................................................................................................................ الـمـــوظــــف :

  .....................................................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .....................................................................................................................................................     ...................................................................................................................... هـ 14/             /                 الــتـــاريــــخ : 

  ..............................................................................................................  م  ومات :   .................................................................................................................................................................................................................. اعــــتـمـاد الإدارة :

  ..............................................................................................................  م  ومات :   ..................................................................................................................................................................................................................................... الاســــــــــم :

  .....................................................................................................................................................     .................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .....................................................................................................................................................     ...................................................................................................................... هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 
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 طلب تـرقـيـة  (12) رقم نموذج
 

 عـــرمـــيـــة

 وفقه الله  سعادة موير الجمعية 

 وبع ..    السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  .......................................... آمل التكرم بالمواف ة ع ا ظدراجي ضمف المر  يف ل ترمية ع ا وميصة / 

   ...................................................................................................................................................................................................................................  لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية موافقة رئيس القسم 

  .......................................................................................  اسي الموم  :  .....................................................................................................  الـ ـســي :

  .......................................................................................................  تـومـيـع :ال  .................................................................................... رئيس ال سي  :

  .....................................................................................................  الـتـاريـ  :  ..................................................................................................  الـتـوميـع :
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 الاعتماد

  هـ.14لعام          ......... لا مـانــع اعتباراً مف  هر 

  : المواف ة المشرواة بـ .....................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الط ب ، والسبب ....................................................................   

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

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

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

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

 

 موير الجمعية

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

  ................................................................................................................. التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لم   الموم . -

 صورة ل موم . -

 صورة لرئيس ال سي. -
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 طلب اعتماد حافز أو بول  (13) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو ب ل

 وفقه الله  سعادة موير الجمعية 

 وبع ..   السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

 آمل التكرم بالمواف ة ع ا اعتماد صره :

 : حـافـز   : بــول  

  .............................................................................................. :  نوع 

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

  ............................................................................................. م  اره :

 هـ14اعتباراً مف عاري  :      /      /      

  ............................................................................................ اسـم  : 

  ...........................................................................................  م  اره :

حسب الاعتماد  دائي     نوع  :  

 لبعض الأ هر

 هـ14اعتباراً مف عاري  :      /      /      

  .......................................................................  المسمى الوظيفي : ......................................................................  لصالح الموظف :

 نظرا  لتوافر الأسباب التالية :
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .................................................................................................................... الـقـســم : 

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

  ................................................................................................................. الـتـاريـخ : 

  ................................................................................................................. التـوقـيـع : 
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام         .......................................................... لا مـانــع اعتباراً مف  هر 

  : المواف ة المشرواة بـ ...................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الط ب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................. م  ومات : 

 موير الجمعية

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

  ................................................................................................................. التـوقـيـع : 

 هـ14/          الـتـاريـخ :        /    
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (14) رقم نموذج
 

 

 عوكيل استجم مكافأة / مست  ات مالية

 

 وفقه الله  المكرم موير إدارة الشؤون المالية

 وبع ..   السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  ........................................................... ب سي /    .................................................................................................. الشخ  الموكَّل : الأخ / 

لعام       هـ ظلا  هر /14لعام     / راعب :  وكل، عف الأ هر مف  ................. نوع التوكيل :

 هـ.14

    : مست  ات أخرى وهي ..............................................................................................................................................  

  ............................................................................................................................................................................................................ م  ومات أخرى : 

 ولكي جزيل الشكر والت  ير،،،

ــل  الـمـوك  

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

  ..................................................................................................................  الـتـاريـخ :

  ..................................................................................................................  التـوقـيـع :
 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع مف مبول التوكيل 

  : المواف ة مشرواة بـ ......................................................................................................................................................................................................................  

 ب : رفض الط ب ، بسب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................. م  ومات : 

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

 مويرالجمعية

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

  .................................................................................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـي  (15) رقم نموذج
 

 ظجـــراء جـزائــي

  ............................................ رقــمـــه :     .......................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  ................................................................................... الـقـســـم :     ................................................................ المسمى الوظيفي : 

  ............................................................................................................................................................................................... خالفـة : نـوع الم

 الثالثدددددة    الثانيدددددة    الأولدددددا      تكرارهدددددا : هـ14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 الرابعة

 نـوع الجـزاء :

 1 )  مف الراعب ........................حسي 

 2 ) عوجي  ظنذار  صهي 

 3 ) عوجي  ظنذار كتابي 

 4 ) ة السددنوية حرمددان مددف العددجو

 ال ادمة

 5 )  أمددر ظي دداه مددف العمددل لمدد ة
................... 

 6 )  ظ ددددددعار بالص ددددددل وظنهدددددداء

 الخ مة

 7 )  أخرى.......................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

 ..............................................................................................................................  
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 ظمرار وععه  المخال 

 ي أمر أنا الموم  الموض  اسدمي بعاليد  بالمخالصدة المنسدوبة ظلدي والدواردة فدي هدذا الإجدراء البزائدي ، وأبد

اعتذاري وععه ي بالالتزام بكافة عع يمات وأنظمة العمل بالبمعيدة ، ع دا أمدل أن يكدون هدذا الإجدراء مؤ دراً 

 و[ ولي التوفيق،،، ظيبابياً لتصادي ما ح ل مف م ور في الأيام ال ادمة.

  ......................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ................................................. الاسم الموظف / 
 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ................................................................................................................. آمل الااجع واعتماده ، مع مجحظة : 

  ......................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ..................................................... موير الجمعية / 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ ب    الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  مف الراعب .................................حسي عوجي  ظنذار  صهي 

(3)   ( 4) السنويةحرمان مف العجوة عوجي  ظنذار كتابي 

(5 )  ( 6) ظ عاره بالإمالة وظنهاء الخ مة  أيام  ..................... ظي اه مف العمل لم ة 

(6 )  أخرى .......................................................................................................................................................................................................   

  .............................................................................................................................................................................................. عوجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية

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

  ................................................................................................................. التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 عـظــ َّــي

 وفقه الله  دة رئيس الجمعية سعا

 وبع ..   السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  هـ14الموافق    /    /     ....................... عاري  المشك ة :  يوم ..................................................................................................  

الوظيفة : هـ14/     الموافق    /    ......................... عاري  التـظ  ي :  يوم  .............................................................................................  

 : التوقيع :  ......................................................................................  المرف ات  ...............................................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................................ 
 

 

 التوجي 

 .،رفع التظ ي عف الموم  مع ظ عار الطره الآخر بذل 

 : ظحالة النظر في التظ  ي ظلا ............................................................................................................................................................................................................  

  :التظ َّي غير وجي  مع التوصية بـ ................................................................................................................................................................................................  

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

  ............................................... رئيس الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا البزء يعبأ عن  الإحالة ظلا جهة أخرى ف أ

 ظفادة البهة الم ال ظليها

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (17) رقم نموذج
 

 است الة موم 

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبع ..   م ع يكي ورحمة [ وبركاع ..السج

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيو :

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

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

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

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

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

لذا آمل مف سعادعكي مبول است التي وظعصائي مف وميصتي في البمعية ، )بع   هرٍ مدف عداري  ع د يمي   الطلب :

هـ ، وععمي  مدف ي دزم لإكمدال 14............../............../.. .........الموافق  ..........................لهذه الاست الة( واي مي ي اعتباراً مف يوم 

 ظجراءات ظنهاء الخ مة.
 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجياً المولا عز وجل أن يبع ني وظياكي مف أن ار دين  ، وع ب وا  كري وع  يري،،،

 مقوم الاستقالة موافقة موير الجمعية 

  ........................................................................................................................................................... الاســـي :   ......................................................................................................................................................... الاسي: 

  ...................................................................................................................................................... التاريــ  :   ........................................................................................................................................ التاري   : 

  ....................................................................................................................................................... التومـيـع :   ................................................................................................................................... وميـع : الـتـ
 

 

 التوجي 

 وفقه الله  المكرم / موير الجمعية 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفيَ

 نصي كي بأن  :

    /     /      هـ.14  لا مانع مف مبول است الة الموم  المذكور ، واعتم وا اي مي ه اعتباراً مف عاري 

  أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ................................................. رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خومة  (18) رقم نموذج
 

 بيان ظنهاء خ مة موم 

 بيانات الموم  :

اسم الموظف 

 الرباعي

 

  الـقــســـــم

فترات   رقـم الـمـوظـف

 الووام

 

 بيانات الوميصة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الورجة  رقـم الوظيـفة

  كتابة    الراتب الحالي

 بيانات الخ مة :

تاريخ 

 التوظيف

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيو هـ14/     /          

سنة/سنوا  مـوة الخـومة 

 ت

شهر/أش 

 هر

 يوم/أيام 

عود أيام الغياب طول موة 

 الخومة

عود  

 الاستئذانات

 

 است  امات مالية :

مالي رصيو الإجازات إج

 الاعتيادية

  قيمتها 

إجمالي أيام الووام للشهر 

 الأخير

  قيمتها 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

ديون ومستحقات على 

 الموظـف

  قيمتها 

  المبلغ تصفية 
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 الحقوق

توقيع الموظف باستلام كافة 

 الحقوق
 ـه14/    /       التاريخ .........................

 

أميَ 

 الصنووق

موير إدارة 

 الشؤون المالية

 ...........  حرر في يوم 

الموافق    /    /    

 هـ14

 الخـتـي

 موير الجمعية
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 إخـلاء طـرف  (19) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف

   ...................................................................... رمي الموم  : ......................................................................................................................................... اسي الموم  :

  ............................................................................................................................................ ال سي :  .................................................................................. المسما الوميصي :

  .............................................  م  رها :   ......................................................................... عاريخها :  ....................................................................... رمي الهوية :

نأمل الإفادة عما ظكا كان ع ا الموم  المذكور أي عه  أو مست  ات ن  ية أو عينيدة ، ليتسدنا لندا نظراً لطي مي  الموم  الموض  بياناع  أعجه ، 

 ظكمال الجزم وظخجء اره الموم  ع ا ضوء ظجابتكي ، ولكي خال  الشكر والت  ير،،،

 رئيس شؤون الموظفيَ

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

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

 هـ14لتاريخ :        /        /        ا
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني
............................................................................................................ 

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـي : 

 .....................................................................التوميـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـي : 

 .....................................................................التوميـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العامليَ
............................................................................................................ 

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـي : 

 .....................................................................التوميـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................ـي : الاس

 .....................................................................التوميـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية
............................................................................................................ 

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـي : 

 .....................................................................التوميـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـي : 

 .....................................................................التوميـع : 

 هـ14/           التاري  :       /    
 

 

 الاعتماد

 هـ 14عشـه  ظدارة البمعية التعـاوني بأن المـوم  الموض  بياناع  بعـالي  م  عمل لـ ى البمعية خجل الصـترة مف      /     /     

 .هـ14هـ ، وم  عي ظخجء ارف  اعتباراً مف يوم           بتاري       /     /     14وحـتا      /      /     

 كما عي ظخجء ارف  مف البمعية باستجم كافة العه  والمست  ات والأعمال الموك ة ظلي .

 موير الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  (20) رقم نموذج
 

 لصت نظر

 رابع ثالث       ثاني       أول       ظنذار كتابي :    

 
 حفظه الله                                  ....................................................................................................................................................................................................................................... كرم الأخ / الم

 وبع ..   السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................ف   ساءنا ما ح ل منكي مف ع  ير في / 

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

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ومخالصتكي لأنظمة البمعية في / 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن صت نظركي ظلا / 

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

 كما هو موض  في الإجراء البزائي المرفق.

لإنذار الكتابي مؤ راً ظيبابياً لتصادي ما ح ل مف م ور في الأيام ال ادمة ، وزيادة اهتمام الموم  بمدا ع ا أمل أن يكون هذا ا

 عمت الإ ارة ظلي .

 و[ مف وراء ال    ،،،

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 .صورة لم   الموم  ل ى  ؤون المومصيف -

 صورة لرئيس ال سي المبا ر. -
 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (21) رقم نموذج
 

 ظ عار بالإمالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبع ..   السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  .............................................................................. فنشير ظلا سعادعكي بالاستغناء عف خ مات الموم  / 

 هـ14   وكل، اعتباراً مف عاري  :      /      /         ............................................ ع ا المسما الوميصي / 

 نأمل عوجيهكي بما عرون  مناسباً لاعخاك بامي الإجراءات ، ولكي جزيل الشكر.

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

  ............................................................................................ الـوظـيفـة : 

  .............................................................................................. الـتـاريـخ : 

  .............................................................................................. التـوقـيـع : 
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 عوجي  ظدارة البمعية

 

 وفـقـه الله                       ........................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبع ..   السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

فنظراً لاستغناء البمعية عف خ ماعكي فدي الومدت الدراهف ، فندود ظ دعاركي بالإمالدة وأن عم كدي بالبمعيدة 

سينتهي بمشياة [ ععالا بع   هرٍ مف عاري  هذا الإ عار ،  اكريف لكي عطاءكي وبذلكي خدجل الصتدرة السداب ة 

 هاماً في ال عوة ظلا [ ععالا في الأيام الم ب ة.، مع أم نا بأن يب ا التواصل مع البمعية خ مةً ل يف [ ، وظس

 وع ب وا فائق الت  ير والاحترام،،،

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج مَ الووام بوون إذن 

 دارة الإ القسم  الوظيفة  الاســـم 

    
 

  تاريخ ووقت البيان
رصيو الموظف مَ الأجازات خلال 

 السنة

 التاري  اليوم
م

 ن

ظل

 ى
  اعتيادية  ص/م

اضطرار

 ية
 

  استثنائية  مرضية     هـ14....... /...... /...... 

     هـ14....... /...... /...... 
ب ون 

 راعب
 الغياب 

 

 

 إفادة الموظف

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

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

 هـ14التـاريخ :          /     /       ................................................................................................................................................. 
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 رأي رئيسه المباشر

  ................................................. :موير/رئيس  ................................................................................................................................................. 

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

 هـ14التـاريخ :          /     /       ................................................................................................................................................. 

 

 إدارة الجمعية

 ع سب ل  اضطرارية   ع سب ل  مرضية   ع سب ل  اعتيادية 

  يكتصا بتوجي  عنبي  ل   ع سي ع ي  ف أ    ظجراء جزائييطبق في ح   

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

 

 الموير الجمعية

 ........................................................................  
 الأصل لم   الموم . -
 صورة ل شؤون المالية في حال ال سي. -
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    (23) رقم نموذج
 

 

 ععري 
 

 ال م  لله وال جة والسجم ع ا رسول [ وع ا آل  وص ب  ومف والاه..    أما بع ..

 ………………………………فتشه  ظدارة جمعية 

  ................................................................................................................................................................... بأن الموم  / 

  ......................................................................... ضمف مسي   ..................................................................  عمل بالبمعية ع ا وميصة م

 هـ 14في الصترة مف     /     /         .......................................................................................................... التابع لإدارة 

ريال ، وكان خجل هذه الم َّة حسف السيرة   ................................................................ هـ ، براعب  هري وم ره 14وحتا      /     /      

 والس وك.

 ية خجه ما ك كر.وم  أعطيت ل  هذه الإفادة بناءً ع ا ا ب  ، دون أدنا مسؤولية ع ا البمع

 و[ الموفق ،،،

 

 موير الجمعية

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................... التوميع :

  .................................................................................................................................................................................................................................. التاري  : 

 الخـتي



                                                                                           

 

 

 

 

74 

 

 تفويض صلاحيات  (24) رقم نموذج
 

 عصويض صجحيات

 وفقه الله  المكرم موير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المكرم موير

 وبع ..   السجم ع يكي ورحمة [ وبركاع ..

  ..................................................................................................................................................................................................................... فنظراً لـ

  ................................................. التوميع/  .....................................................................   فوضنا الأخ /فن يطكي ع ماً بأنا م

 هـ14هـ  وحتا      /      /      14خجل الصترة مف      /      /      

  ................................................................................................................................................................................ بال جحيات التالية : 

 لجاجع ، ولكي جزيل الشكر،،،

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

  ............................................................................................ الـوظـيفـة : 

  .............................................................................................. الـتـاريـخ : 

  .............................................................................................. التـوقـيـع : 
 

 

 التوجي 

 وفقه الله  المكرم / 

 وبع ..   [ وبركاع ..السجم ع يكي ورحمة 

 نصي كي بأن  :

 .عي الااجع ولا مانع 

  أخرى.......................................................................................................................................................................................  

 موير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :          /         /        

 

 

 

 م06/02/202٣( بتاريخ 18( في محضر اجتماع رقم )وارد البشريةالمتم اعتماد لائحة )

 


