
 

 

  

 
 

 لائحة الموارد البشرية
 بالشبحةلجمعية البر الخيرية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 : أحكام عامة الفصل الأول

بمععا وافا عع  معع  ز ععام ووارد المععفار  وضعع أ أحكععام اععظا ال  ععام   :( 1 - 1 ) المادة

 البشروة والا مية الاجاماعية   

وهدف اظا ال  ام إلى ت  يم ال لاقة بين الجم ية ومفظفيه بما وحق    :( 2 - 1 ) المادة

المصلحة ال امة ومصلحة الطر ين وليكعف  الجميع  علعى بي عة معن 

 أمره عالماً بما له وما عليه.

تسري أحكام اظا ال  ام علي جمي  ال عاملين بالجم يعة اعفاكً وعازفا   :( 3 - 1 ) المادة

وأخعظ حكمهعم   أو معن  )الدوام الكلعي والجئيعي  مفظفين ما اقدون 
 وأوضاً الماطفعين  يما وشملهم من ب ف  اظا ال  ام.

و ابعر اعظا ال  عام ماممععاً ل قعد ال معل  يمععا لا وا عارم مع  الأحكععام   :( 4 - 1 ) المادة

 والشروط الأ ضل للمفظف الفار د  ي ال قد.

لإ ارد الجم يعة الحعع   ععي إ خععال ت عدولاك علععى أحكععام اععظا ال  ععام   :( 5 - 1 ) المادة

الا ععدولاك زا ععظد إلا ب ععد  ولمععا  عععأ الحاجععة لععظلك   ولا تكععف  اععظه

 اعاما اا من مجلس إ ارد الجم ية.

تطل  الجم ية المفظف ع د الا اقد علعى أحكعام اعظا ال  عام ووع     :( 6 - 1 ) المادة
علععى كلععك  ععي عقععد ال مععل   ولا تاحمععل الجم يععة أي مسعع ولية أو 

 زايجة لإامال المفظف أو تقصيره  ي قراكد وم ر ة اظا ال  ام.

عليهعا  عي اعظا ال  عام أو عقعف   تحسب المد  والمفاعيد الم صفص  :( 7 - 1 ) المادة

 ال مل بالاقفوم الميلا ي .

ر مدور الجم ية القراراك الا فيظوة لهظا ال  ام بما لا وا ارم   :( 8 - 1 ) المادة وصد ِّ

 م  أحكامه.
 

 

 

 

وام الرجفع إلى ز ام ال مل  ي المملكة ال ربية الس ف وة  يمعا لعم وعر    :( 9 - 1 ) المادة

  يه ز   ي اظا ال  ام .

وقصد بال باراك والألفاظ الاالية أو ما ور ك  ي اظا ال  ام الم ازي   :( 10 - 1 ) المادة

 المفضحة أمام ول م ها على ال حف الاالي :



 

 

 .………………………………جم ية  -الجم ية الجم ية

 رييس  الجم ية أو )زايبه      إ ارد الجم ية

 الفظايف والافظيف.اي اللج ة المخاارد من مجلس إ ارد الجم ية للقيام بمهام  لج ة الفظايف

 المفظف
اعفاكً  اخععل –اعف وعل معن و معل لمصعلحة الجم يععة وتحعأ إ ارتهعا أو إ عرا ها 

 مقابل أجر ما ي أواً وازأ الاسمية الاي تطل  عليه. –مب ى الجم ية أو خارجه 

 الماطفع
اف ول  خ  طبي ي و مل لمصلحة الم شأد وتحأ إ ارتها أو إ را ها تطفعاُ 

 أو عي ي وبدو  مقابل مالي

 الراتب
اف ول ما و طى للمفظف و قد مقابل عملعه  عاملاً البعدلاك بمفجعب عقعد عمعل 

 مكافب مهما وا  زفع اظا الأجر.

الراتب الأاااي 

 أو أصل الراتب

اف ما و طى للمفظف و قد مقابل عمله بدو  بدلاك   ووحد  له مرتبعة و رجعة 

  ي الَّم الرواتب.

 الم الرواتب
اععف جععدول بالرواتععب الأاااععية الم امععدد  ععي الجم يععة  ععاملاً لجميعع  المسععمياك 

عة حسب المراتب والدرجاك.  الفظيفية الم امدد بالجم ية   ومفوَّ

 المربفط الأول
اف الراتب الأاااي  ي أول  رجة وأول مرتبة مسعاحقه للمسعمى العفظيفي  عي 

  رجاك ومراتب الَّم الرواتب.

 ال لاود  
ا فوة على الراتعب العظي وحصعل عليعه المفظعف بشعكل اع في و ع   اي ووا د

 الم الرواتب

 عقد ال مل

اف ول اتفاق محد  المدد أو غير محد  المعدد أو ل معل م عين وبعرم بعين الجم يعة 

وال امل وا هد  يعه الأخيعر بعأ  و معل  عي خدمعة الجم يعة و قعاً لأحكعام و عروط 

  را ها مقابل الأجر الماف  عليه.ال قد ولايحة ت  يم ال مل تحأ إ ارتها وإ
 

 

 

 

اللغععة ال ربيععة اععي اللغععة الم امععدد والراععمية والفاجععب ااععا مالها   :( 11 - 1 ) المادة

بال سععبة لجميعع  ال قعععف  والسععجلاك والملفعععاك والبيازععاك الماداولعععة 

أو  عي أي  وغيراا مما اف م صفص عليه  ي أحكعام اعظا ال  عام  

قرار إ اري وصدر ت  يماً لأحكام اظا ال  ام   و ي حالعة ااعا مال 

الجم ية للغة أج بية إلى جازعب اللغعة ال ربيعة و ابعر الع   ال ربعي 

 اف ال   الم امد  وماً.
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الفظايف الفصل الثازي
 المسمياك الفظيفية الم امدد بالجم ية اي :   :( 1 - 2 ) المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 مدور الجم ية / مدور إ ارد  مدور  

 زايب مدور الجم ية / زايب مدور إ ارد زايب المدور

 رييس قسم إ اري بالجم ية رييس قسم 

 زايب رييس قسم إ اري بالجم ية زايب رييس قسم  

وظائف 

 إشرافية

   رييس قسم المفار  المالية

 تسفو مس ول 
مسععععفق مشععععارو  الجم يععععة /م ععععدوب مبي ععععاك / مفظععععف 

 مبي اك

   مس ول اااثمار 

   مس ول اااقطاعاك 

   مس ول علاقاك

 وظائف

 تخصصية

   محااب

 اعلام 
 )المصمم /  الم اج / المحرر     

 )  ي تسجيل وتفثي  صفتي ومريي .    



 

 

    باحث اجاماعي 

وظائف 

 عامة

 اكرتير / مدخل بيازاك بيازاكاكرتير / مدخل 

 مدخل بيازاك    مفظف إ اري

   أمين مساف ع  

 جمي  المفظفين الميدازيين مفظف ميدازي 

  تسفو 

وظائف 

 خدمة

 مفظف الاااقبال / مراال / ااي  /مراقب  1مأمفر خدماك )

اش  2مأمفر خدماك )  حارس / عامل /  رَّ

    :( 2 - 2 ) المادة
واف الرقم الخاص بالفظيفة   وتكف  ماسلسلة حسب تفاروخ اعاما اا   الرقم الفظيفي :

       ثمازية أرقام تبدأ برقم ...............مكفزه من 

 

 

 

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدور الا فيظي 

   السكرتير
   مدور الخدمة الاجاماعية 

   الباحث الاجاماعي 
   الباحث المكابي 

   مدور الإ ارد المالية 
   المحااب 

   امين الص دوق  
   أمين المساف ع 

   مدور الش و  الإ اروة 
   مدخل بيازاك 

   مراال 
   م قب 

   الأر يف 
   مدور الداريرد الإعلامية 

   م اج 
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجاماعي 
   2باحث اجاماعي 
   مدور المشارو  

   1السكرتير



 

 

 

 

 

 

 

 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 

ع ععد حاجععة أي قسععم مععن أقسععام الجم يععة لفععا، وظيفععة جدوععدد   وقععفم   :( 1 - 3 ) المادة

  ـ راجع  1ريعيس القسعم با ب عة ال معفكم الم عد لعظلك )زمعفكم رقعم 

ل رضعها  لمدور المفار  البشروة  -جئك ال ماكم  ي آخر اظا ال  ام

 على لج ة الفظايف وإزهاك باقي الإجراكاك الإ اروة.

للج ة الافظيف الح   ي قبعفل أو ر عأ أي وظيفعة جدوعدد وطلبهعا   :( 2 - 3 ) المادة
أي قسم من أقسام الجم ية ب د  رااة الحاجة الف ليعة لهعظه الفظيفعة 

 ومدى تأثيراا  ي إزجاح ال مل.

  3م وام الإعلا  عن الفظعايف الشعاغرد بالجم يعة  عي )زمعفكم رقع  :( 3 - 3 ) المادة

 ووحد   يها م الاك ومميئاك الفظيفة و روط القبفل.

تقفم إ ارد المفار  البشروة بدرااة أوراق الماقدمين على الفظايف   :( 4 - 3 ) المادة

الشععاغرد وإومعععال الارتيبعععاك لاخايعععار المفظعععف الم ااعععب وت ميعععد 

   و  المفظفين بإومال الارتيباك للمقابلة الشخصية  يما ب د.

م لل معل وشـارط لقبفل الافظيعف وال معل   :( 5 - 3 ) المادة بالجم يعة أ  وكعف  الماقعد ِّ
 مساف ياً للشروط ال امة الاالية :

 .أ  وكف  طالب ال مل ا ف ي الج سية 
  . الأمازة وحسن الخل 
   القدرد على ال مل  ي  رو  واحد وحسن الاصعرف والا امعل مع

 الآخرون.

 .الم الاك ال لمية أو الخبراك ال ملية المطلفبة للفظيفة 

 اً للفظيفة المر ، للا يين عليها.أ  وكف  لايقاً طبي 
 .اجاياو الاخاباراك أو المقابلاك الشخصية ب جاح 

ووجفو للم شأد إعفاك طالبي ال مل الس ف وين من  رط أو أوثر من اظه الشروط عدا  رط 

 .اللياقة الطبية
 

 

وجععفو ااععاث اكًا تفظيععف غيععر السعع ف ي و قععاً للشععروط والأحكععام   :( 6 - 3 ) المادة

   مععن ز ععام ال مععل وأ  وكععف  مصععرحاً لععه  33    ) 32)    26الععفار د  ععي المععفا  )
 بال مل بال سبة لل امل غير الس ف ي   ولدوه إقامة ااروة المف فل . 



 

 

وجب على المفظف الماقدم للافظيف بالجم ية أ  وقعدم إلعى  ع و    :( 7 - 3 ) المادة

 المفظفين المسفغاك الآتية :

  4ت ب ة ااامارد البيازاك الشخصية للمفظف )زمفكم رقم.  
 السيرد الظاتية . 
  صفرد الهفوة )البطاقة للس ف وين والإقامة لغير الس ف وين . 
 صفرد الشها اك ال لمية والإ اروة الحاصل عليها . 
  صععفرد مصععدقة مععن المعع الاك ال لميععة والخبععراك ال مليععة   أو

 إحضار الأصل للمطابقة.
  ام. 4×  3صفرد  مسية ملفزة مقاس  2 عد 

 ملف خدمة المفظف. تحفظ اظه المسا داك  ي

تقععفم بالمقابلععة الشخصععية للمععفظفين الجععد  لج ععة تشععكل مععن ثلاثععة   :( 8 - 3 ) المادة
: )المعدور الا فيعظي   معدور المعدور  الاحايعامأعضاك أو أوثر حسب 

 ارد إو معا تعراه أ المفار  البشروة  رييس القسم أو من و عفب ع عه 

 الجم ية.

فل أو لج ععة المقابلععة الشخصععية اععي الجهععة المخفلععة بالافصععية بقبعع  :( 9 - 3 ) المادة

ر ععأ المفظععف الماقععدم علععى وظيفععة  ععاغرد ب ععد إجععراك المقابلععة 

الشخصععية والر عع  بععظلك لاعامععا ه مععن ريععيس الجم يععة   وتععام اععظه 

  2الخطععفاك بمااب ععة مععدور المععفار  البشععروة و عع  )زمععفكم رقععم 

  .6و)زمفكم رقم 

وحرر عقد عمل لكل مفظف وام ترايمه حسب الإجراكاك الماب ة   :( 10 - 3 ) المادة

  ي كلك.
  وحرر من زسخاين ووكف  ال   7اخدام المفظف بمفجب عقد عمل )زمفكم رقم وام اا

 .المكافب باللغة ال ربية اف الم امد  وماً   وتسلم زسخة من ال قد

 

 

 

 

للمفظععف وتعععف ع ال سعععخة الأخعععرى  عععي ملعععف خدماعععه ب عععد تفقيععع    :( 11 - 3 ) المادة

ووجعب أ  واضعمن  المفظف بالمفا قة على الشعروط العفار د  يعه  

ال قد بيازاك بطبي ة ال مل والشروط الماف  عليها وما إكا وا  ال قد 

محعععد  المعععدد أو لمعععدد غيعععر محعععد د واعععاعاك ال معععل وأوعععة بيازعععاك 

 ضروروة أخرى.



 

 

لا وجععفو للجم يععة تكليععف المفظععف ب مععل وخالععف اخالا ععاً جفاروععاً   :( 12 - 3 ) المادة

رد ومعا عن ال مل الماف  عليه بغير مفا قاه إلا  ي حعالاك الضعرو

 تقاضيه مصلحة ال مل   على أ  وكف  كلك بصفة م قاة.

و ابععر الفصععف الععفظيفي للفظيفععة وعقععد ال مععل ومر قاتععه المرجعع    :( 13 - 3 ) المادة

 الأاااي للمهماك المطلفبة من المفظف ع د الخلاف حفل كلك.

و د قسم المفار   البشروة ملف خاص بكل مفظعف ووقعفم بمااب اعه   :( 14 - 3 ) المادة

لاك الراععععمية الخاصععععة   وتحفععععظ  يععععه جميعععع  البيازععععاك والم ععععام

بععالمفظف : )البيازعععاك الشخصعععية   صععفر  فتفغرا يعععة   صعععفرد 

الهفوة   صفر الشها اك الحاصعل عليهعا   السعيرد الظاتيعة   تعاروخ 

بدك ال مل   المسمى الفظيفي   القسعم   الإجعاواك   الااعا ظازاك   

الكشععف اك الطبيععة   الخطابععاك   تقععفوم الأ اك   الاقععارور السعع فوة   
 الا بيهاك والإزظاراك   والإجراكاك الجئايية ...إلخ .

)وسُعاث ى م هعا -الفارد الاجروبية للمفظف الجدوعد ثلاثعة أ عهر عمعل   :( 15 - 3 ) المادة

وبدأ احاسابها معن تعاروخ الافظيعف الم امعد  عي  -إجاواك الأعيا    

    ولا وحع  للمفظعف خعلال اعظه 2زمفكم الافظيف )زمعفكم رقعم 

المفظفين المراَّمين إلى أ  وام الارايم )ب د الفارد الاما  بمميئاك 

 الفارد الاجروبية .
وام ترايم المفظف الجدود بشكل رامي أو الاااغ اك عن خدماته أو تمدود الفارد الاجروبية 

ب اكً على تفصية رييس  الأولى لفارد لا تئود عن ثلاثة أ هر إضا ية ب د الفارد الاجروبية

و مفا قة المفظف   14عن الفارد الاجروبية  ي )ال مفكم رقم القسم مر قة باقفوم للمفظف 

 الخطية.

 

 

 

للرييس المبا عر الحع   عي تقعدوم تفصعية لشع و  المعفظفين بقبعفل   :( 16 - 3 ) المادة

ترايم المفظف قبل ازاهاك الفارد الاجروبية إكا ما رأى أالية ووفاكد 
المفظف لشغل اظه الفظيفة  على أ  لا تقل  ارد الاجربة عن  هر 

كلك إكا رأى عدم أالياعه وورُ ع  تقعفوم لأ اك المفظعف    وله عكس

  .14عن الفارد الاجروبية و   )زمفكم رقم 
إكا ثبعععأ للجم يعععة  عععي أي وقعععأ أ  الافظيعععف تعععم زايجعععة لازاحعععال   :( 17 - 3 ) المادة

المفظعععف  خصعععية غيعععر صعععحيحة أو زايجعععة تقدومعععه بيازععععاك أو 

مسا داك غير صعحيحة أو معئورد    عإ  للجم يعة  سعخ ال قعد  و  

إ  ار ااب  و و  مكا أد أو ت عفوأ  وكلعك  عي زطعاق  حاجة لأي

معن ز ععام مكاعب ال معل وللجم يععة الحع   عي اتخععاك  83حكعم المعا د 
 الإجراك القازفزي الم ااب حيال اظا المفظف.



 

 

وح  للجم ية إلغاك عقد ال امل الظي لا وبا ر مهام عمله  و  عظر   :( 18 - 3 ) المادة

كا وععا    وفمععاً معن تععاروخ ال قععد بعين الطععر ين إ15مشعروع خععلال )

ما اقعداً م عه معن  اخعل المملكعة وإكا لعم وضع  زفسعه تحعأ تصعرف 
 الجم ية  فر وصفله للمملكة إكا وا  ما اقداً م ه من الخارم .

لج ة الفظايف اعي الجهعة المخفلعة باحدوعد مقعدار الراتعب ةالدرجعة   :( 19 - 3 ) المادة

والمرتبة  ي الم الرواتعب  العظي وصُعرف للمفظعف الجدوعد حسعب 

 ل عليها.الم الاك والخبراك الحاص
% معن أصعل 70مكا أد الفارد الاجروبية للمفظف الجدود اي زسعبة   :( 20 - 3 ) المادة

الراتععب المافقعع  حصععفله عليععه ب ععد تحدوععد المرتبععة والدرجععة و عع  

المعع الاك والخبععراك الملايمععة للمسععمى الععفظيفي الععظي تقععدم إليععه 

 المفظف.
تععرتبأ أ ععهر صععرف المكا ععأد بععالفارد الاجروبيععة والاععي مافاععطها   :( 21 - 3 ) المادة

 قلها  هر وأوثراا ااة أ هر.ثلاثة أ هر وأ

 ي حالة حصفل المفظف على تقيعيم مماعاو أو جيدجعداً ب عد الفاعرد   :( 22 - 3 ) المادة

الاجروبية  إزعه وحصعل علعى  عرق المكا عأد مع  أصعل الراتعب واعي 

% مضعععروبةً  عععي ععععد  أ عععهر الفاعععرد الاجروبيعععة ت طعععى 30زسعععبة 

 للمفظف م  أول راتب ب د الارايم.
 

 

 

 

 

قييم جيعد أو أقعل  عي تقيعيم أ ايعه ع د حصفل المفظف الجدود على ت  :( 23 - 3 ) المادة

للفارد الاجروبية الاي لا تاجاوو ثلاثة أ هر على مسمى وظيفعي معا 

  وثبعأ مععن خععلال الاقيععيم قدرتععه علععى القيععام بمهععام وظيفععة  ععاغرد 

أخعرى  إزععه وسععفق ازاقالععه مععن اععظا المسععمى إلععى المسععمى الععفظيفي 

أ عهر   الآخعر ووبقعى  عي  اعرد تجروبيعة أخعرى لا تئوعد ععن ثلاثعة 

بحيث وكف  إجمالي الفارتين ااة أ هر   أما إكا قضعى اعاة أ عهر 

 ععي الفاععرد الاجروبيععة للفظيفععة الأولععى  ععلا وسععفق لععه الاقععدم علععى 
 الفظيفة الأخرى   إلا بصفرد ابادايية للفظيفة الأخرى.

 أو   يعينمخاصعين  م اسة لاعف يرم  أي  وجفو للجم ية أ  تا اقد  :( 24 - 3 ) المادة

ووفقع  عقعد مع  صععاحب  محعد د أعمععال عمعال لل معل لعدوها  عي  او

ووععام صععرف  بهععظا الم اسععة و عع  الإجععراكاك ال  اميععة الخاصععة 

رواتب ا لاك من قبعل الجم يعة بمفجعب ال قعد ولا تاحمعل الجم يعة 

وعا  م ااعباً  إكاوومكعن زقعل وفالعة أي عامعل  أخعرى أي مصاروف 

 .ةيلل مل  ي الجم ية و   الإجراكاك ال  ام
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الـــدوامالفصل الرابع 

 

أوام ال مل الأابفعية ااة أوام    ووكف  وفم الجم ة راحة أابفعية   :( 1 - 4 ) المادة

رامية براتعب وامعل لجميع  المعفظفين   وللجم يعة أ  تسعابدل وعفم 
الجم ة بيفم آخعر لعب أ مفظفيعه ماعى  ععأ الحاجعة لعظلك  وكلعك 

  8ب د الحصفل على مفا قة مدور الجم ية  باااخدام )زمفكم رقم 

 لا دول الدوام  م  تمكي هم من أ اك واجباتهم الدو ية.

بععين المععفظفين ليععفم السععبأ ووفضعع    اععراك م اوبععةوجععفو عمععل   :( 2 - 4 ) المادة

  وام ول مفظف وتاروخ الدوام.  بيا  مفعدجدول م اوباك واضمن 

وكععف  حضععفر المععفظفين إلععى أمععاون ال مععل وازصععرا هم م هععا  ععي   :( 3 - 4 ) المادة

حع  للمفظعف تغييعر أوقعاك المفاعيد المحد د  ي اظا ال  ام   ولا و

اععاعاك ال مععل ولععف بشععكل م قععأ  و  اعامععا  مععن ريععيس القسععم 
    ووسُعاث ى 8ومفا قة إ ارد الجم ية على كلعك و ع  )زمعفكم رقعم 

مععن كلععك الفظععايف الم اطععة بالإزجععاو أو المهمععاك والغيععر مرتبطععة 

 بفقأ للحضفر أو للازصراف.



 

 

فظععف أوثععر مععن وراعععى  ععي أوقععاك ال مععل بالجم يععة ألا و مععل الم  :( 4 - 4 ) المادة

 راحة .خمس ااعاك مافالية  وزما  ارد 

أو  اععرتين   قععأ مسععايية   قععأ أزععفاع الععدوام بالجم يععة )صععباحية   :( 5 - 4 ) المادة
صباحية ومسايية  ووحُد   وام ول وظيفة ضمن الاص يفاك السابقة 

تئوعد اعاعاك  ع د اعاما اا وكلك حسب الاحايعام علعى ألا تئوعد لا

ماععدا وعفم السعبأ وكعف  اعاعاك وفميعة  8ال مل  عي الجم يعة ععن 

  ال مل لأرب  ااعاك  قأ .

حسب حاجعة ال معل ااعاك ال مل  ي  هر رمضا  المبارك تحد    :( 6 - 4 ) المادة

 ووصدر بظلك ت ميم . 
 

 

 

 

وام اعامعا  حضعفر وازصعراف المفظعف بااعاخدام ز عام الحضعفر   :( 7 - 4 ) المادة

علمععاً بععأ   ععهر ال مععل )وبععدأ  والازصععراف المسععاخدم بالجم يععة  

 من كلك الشهر . 19من الشهر الساب  وو اهي بااروخ  20بااروخ 

لا ولئم اااخدام البصمة أو الافقي   ي أوام ال مل الخارجي )خارم   :( 8 - 4 ) المادة

و عي حالعة وجعف   للجم يعة مب ى الجم ية  إكا ت ظَّر م ه الحضعفر 
مععدور حععالاك  وام خاصععة  لابععد مععن اعامععا  ريععيس القسععم وإ عع ار 

 المفار  البشروة بظلك.

ر  يها رييس القسم وقأ ال مل الخارجي   :( 9 - 4 ) المادة ااعاك ال مل الميدازية وقُد ِّ

ولا وشُارط لهعا ااعاخدام  م ه "الميدازي" للمفظف وتكف  بإ رافٍ 

البصععمة أو الافقيعع  للحضععفر أو الازصععراف إكا ت ارضععأ أوقاتهععا 

لقسعم  عي ووشُارط تفقي  ريعيس ا الازصراف م  أوقاك الدخفل أو 

زمفكم الدوام أمام اعظه الأوعام لاعاما اعا وسعاعاك عمعل لعدى إ ارد 

 قبل إقفال  وام كلك الشهر. البشروة المفار  

ز ععام الحضععفر واغاضععى عععن المفظععف الجدوععد زسععيازه لااععاخدام   :( 10 - 4 ) المادة

الفاععرد الاجروبيععة علععى أ  لا تئوععد عععن أربعع   والازصععراف خععلال

جم يععة  ععي  خععفل ز ععام العلععى حاععى و اععا   الشععهر مععراك خععلال 

 وازصراف المفظفين.

الدوام  ي العدخفل أو  ز ام واغاضى عن زسيا  المفظف لاااخدام   :( 11 - 4 ) المادة

د واحدد  ي الشهر ووبدأ الحسم إكا تكرر ال سيا  لأوثر  الخروم لمرَّ

 من كلك.



 

 

  13ااا ظا  المفظعف وكعف  و ع  زمعفكم الااعا ظا  )زمعفكم رقعم   :( 12 - 4 ) المادة

 الاك الاالية : ضمن إحدى الح المبا ر وباعاما  من رييسه 
 .الاأخر  ي الحضفر عن وقأ الدوام 
 .الازصراف قبل زهاوة وقأ الدوام 
 .الخروم أث اك الدوام الرامي 

و ي حال عدم الا فوأ  الشهر وح  للمفظف ت فوأ ااعاك الااا ظا  قبل إقفال  وام 

 الاجاود الاعايا وة للمفظف. وام خصم ااعاك الااا ظا  ب د جم ها من رصيد

 

 

 : الـــرواتــــب صل الخامسالف  :( 13 - 4 ) المادة

 خمسة عشعر تشامل ول مرتبة على  ااة مراتبواشكل الَّم الرواتب من   :( 1 - 5 ) المادة

  رجة  

 م ي ععة وععام ت يععين المععفظفين علععى وظععايف كاك مسععمياك ومفاصععفاك   :( 2 - 5 ) المادة

ووم ، المفظف ع د  ووكف  الا يين و قاً للمرتبة المحد د للفظيفة  
الا يين أول مربفط  عي المرتبعة الم عين عليهعا طبقعاً لسعلم الرواتعب 

الم امد ما لم واف   ي عقعد ال معل علعى أجعر أوبعر   أو تعرى لج عة 

الافظيف أالياه لأ  وكعف  علعى  رجعاك ماقدمعة  عي المرتبعة الاعي 

 وساحقها )از ر الم الرواتب  ي زهاوة اظا ال  ام .

املين بالروعال السع ف ي ووعام    هعا خعلال اعاعاك ال معل تد   أجفر ال   :( 3 - 5 ) المادة

 ي اليفم الساب  وال شرون من ول  هر ميلا ي على أ  و ي مكازه 

إلا ل روفٍ خارجعةٍ ععن إرا د الجم يعة  لا تاأخر عن اليفم الثلاثين
 وتف ع  ي حساباك المفظفين الب كية و قاً للأحكام الاالية :

  أجره  ي زهاوة الشهر  .ال امل كو الأجر الشهري وصرف 
 . ال امل باليفمية أو بالقط ة وصرف أجره  ي زهاوة الأابفع 

  . ًال امل الظي ت هي الم شأد خدماه  ود   أجره ووا ة مساحقاته  فرا 

  ال امل الظي وارك ال مل من تلقاك زفسه ود   أجره ووا ة مساحقاته خلال

 مدد لا تاجاوو اب ة أوام من تاروخ ترك ال مل .

  أجفر الساعاك الإضا ية تد    ي مي ا  أقصاه ثلاثة أوام من تاروخ ازاهاك

 الاشغيل الإضا ي ما لم وام    ها م  الأجر ال ا ي لل امل .

وام صرف الرواتب ب د خصم أي مبالغ مساحقة للجم ية وكلك  ي زطاق   :( 4 - 5 ) المادة

 ال مل بأحكام اظا ال  ام.

ة الأاععبفعية أو وععفم إكا صععا ف اليععفم المحععد  لععد   الأجععفر وععفم الراحعع  :( 5 - 5 ) المادة
 عطلة رامية  يام الصرف  ي وفم ال مل الظي وسبقه.

 



 

 

 

 

 

أي تأخير  ي صرف الراتعب بسعبب ععدم اوامعال بيازعاك المفظعف لعظلك   :( 6 - 5 ) المادة

ل زايجاها المفظف  افاكً بمسارعاه لإومالهعا أو  زفسه الشهر  ياحمَّ

 اعاما  الراتب الشهري بالحسمياك الاي تطاب  اظا الاقصير.

ف ع د ااالام راتبه أو أي مبالغ زقدوعة اعي معن حقفقعه علعى وفق  المفظ  :( 7 - 5 ) المادة

الكشععف الم ععد لهععظا الغععرم   وللمفظععف أ  وفوععل مععن  الشععيك أو
وشاك لقبأ راتبه ومساحقاته لدى الجم يعة وكلعك بمفجعب تفعفوأ 

واععابي مفقعع  م ععه لمععدور الشعع و  الماليععة أو مععن و ععفب ع ععه ب ععد 

  .17و   )زمفكم رقم  اعاما ه من مدور الجم ية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

 



 

 

تقفم الجم ية بادروب وتأايل عمالها الس ف وين وإعدا ام مه ياً   :( 1 - 6 ) المادة

   من المجمفع الكلي للمفظفين ا فوا .%12بشكل  وري وب سبة لاتئود عن )
 وسامر صرف أجر ال امل طفال  ارد الادروب أو الاأايل .    :( 2 - 6 ) المادة
الادروب والاأايل وت من تظاور السفر  ي تاحمل الجم ية تكاليف   :( 3 - 6 ) المادة

 الظااب وال ف د وما ت من  واايل الم يشة من مأول ومسكن وت قلاك  اخلية .
وجفو للجمي ة أ  ت هي تدروب أو تأايل ال امل وأ  تحمله وا ة   :( 4 - 6 ) المادة

 ال فقاك الاي صر اها عليه  ي ابيل كلك   وكلك  ي الحالاك  الآتية :

ر الصا رد عن الجهة الاي تافلى تدروبه أو تأايلة أزه غير ) أ    إكا ثبأ  ي الاقارو

 جا   ي كلك .

)ب   إكا قرر ال امل إزهاك الادروب أو الاأايل قبل المفعد المحد  لظلك  و  عظر 

 .مقبفل
تقفم الجم ية بادروب الماطفعين الملاحقين بال مل لدوها حسب   :( 5 - 6 ) المادة

الادروب من ميئازياها بما  ي الإمكا  على ا  تاحمل الجم ية زفقاك ومصاروف 

 كلك تظاور السفر ولفاومة لف وا  الادروب خارم المحا  ة .
لا وام اعاما  أي  ورد للمفظف الا بمفا قة خطية من إ ارد   :( 6 - 6 ) المادة

 الجم ية حاى لف وازأ على حساب المفظف الشخصي .
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : العـلاواتالفصل السابع
واي زسعبة معن أصعل الراتعب    علاود ا فوة ثاباةو طى المفظف   :( 1 - 7 ) المادة

 : والاالي وتصرف حسب تقدور المفظف  ي الاقييم الس في واي 
 ممااو جيد جدا جيد الاقدور 

زسبة ال لاود الس فوة الثاباة من 

 أصل الراتب
3 % 4 % 5 % 

وشعارط لحصعفل المفظعف الجدوعد علعى ال علاود السع فوة الثاباعة أ    :( 2 - 7 ) المادة

وكف  المفظف قد أمضى الفارد الاجروبية )ثلاثة أ هر  وباقفوم  ي 



 

 

الأ اك لا وقل عن جيدجداً أو تم ترايمه قبل ازاهاك الفاعرد الاجروبيعة 

 )بداوة ال ام الميلا ي الجدود . 1/1على أ  وكف  كلك قبل تاروخ 

تضاف لأصل الراتب م  بداوة ول عام  علاود أ اكو طى المفظف   :( 3 - 7 ) المادة
 ميلا ي إكا اااف ى الشروط الاالية : 

 .ًتقييم لأ ايه الفظيفي لا وقل عن جيد جدا 

  أ  وكف  قعد أمضعى  عي ال معل اعاة أ عهر  عأوثر  عاملة للفاعرد

 الاجروبية.
 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممااو  رط الاقدور الحاصل عليه

 وحرم علاود الأ اك % 4 % 5 زسبة علاود الأ اك من الراتب الأاااي

 م ا لة احاساب مبلغ علاود الأ اك من الراتب الأاااي :  :( 4 - 7 ) المادة
 زسبة الاقفوم = ال ايجة.×  100÷ الراتب الأاااي 

 ة تد   ععلاود الأ اك للمفظعف لمعدد اع ة ب عاكً علعى تقيعيم أ ايعه للسع  :( 5 - 7 ) المادة

د للس ة وت امد علاود الأ اك الجدود الاي قبله ثم تحظف ب هاوة ال ام  
 الجدودد ب اكً على تقييم أ ايه الجدود لس ة ال مل الأخيرد.

 

 

 

 

وح  لإ ارد الجم ية حرمعا  المفظعف معن ال علاود السع فوة الثاباعة   :( 6 - 7 ) المادة

)الارقيعععة  أو ععععلاود الأ اك حسعععب ظعععروف ميئازيعععة الجم يعععة او 

ايجععةً لإخععلال و قفبععة تأ وبيععة ماععى أقُِّععرَّ كلععك  ععي إجععراك جئايععي ز
أو لأي   1)المفظععف بشععيك مععن أز مععة وآ اب واععلفوياك الجم يععة

أو حصلفا المفظف على تقدور أقل من  ابب آخر تراه م ااباً لظلك

 .جيد  ي تقيم الأ اك الس في

 

 
 

 

 

 

                                                             
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الحــوافــــز الفصل السابع

 
ََ  ازطلاقاً من قفله ت الى :  ي تقِ  ايمُ ب االمو  ُ وهو وَلِو عَ اَ خَيارل فَُاََ يووفاَرو وقعفل  وَمَاا يفَعَُواوا م 

: ةمععن لا وشععكر ال ععاس لا وشععكر أ   قععد رأك إ ارد الجم يععة إضععا ة ب ععد الحععفا ئ  ال بععي 

 ل  ام الفظايف بالجم ية لاكف  للمحس ين  كراً   وللمجاهدون م شطاً.

 ة إلى تحقي  الأمفر الاالية :وهدف ز ام الحفا ئ بالجم ي  :( 1 - 7 ) المادة

  عةً  عي الجفازعب تشجي  المعفظفين علعى ال طعاك المسعامر وخاصَّ
 الاي وبروو   يها أث اك الاقفوم الدوري لأ اك المفظفين.

 .بث روح الا ا س الشروف بين المفظفين 
 .إضفاك  يك من الاجدود  ي روتين ال مل لطر  الملل والسآمة 
   من لا وشكر ال اس لا وشكر أ".  كر المجاهد بهظه الحفا ئ" 
 .تقفوة ربأ المفظفين بالجم ية من خلال اظه الحفا ئ 
  ااافا د الجم ية من الإبداعاك المفجف د با مياها والحفاظ عليها

 من خلال اظه الحفا ئ.

ت طععى الحععفا ئ بالجم يععة علععى إحععدى الأمععفر الااليععة : )المحا  ععة   :( 2 - 7 ) المادة
حسعععن الا امعععل مععع  الآخعععرون   علععى العععدوام   الإزااجيعععة ال اليعععة   

المبعععا راك الظاتيعععة   مُعععدَّد الخدمعععة   الاميعععئ الشخصعععي   الإبعععداع 



 

 

والاباكار   الافاعل الإوجابي م  أزشعطة الجم يعة المخالفعة ل العفلاك 

 الفظيفي  .

ور   رييس القسم بافصية لإعطعاك حعا ئ لمفظفعه ماعى رأى تعف ر   :( 3 - 7 ) المادة
حيثياك اعظا الطلعب  الأاباب المق  ة لظلك ووشرح  ي اظه الافصية

  .16و   زمفكم طلب اعاما  حا ئ أو بدل )زمفكم رقم 

ت امد الحفا ئ لصال، المفظف باعاما  مدور الجم ية   و   زمفكم   :( 4 - 7 ) المادة

  .16طلب اعاما  حا ئ أو بدل )زمفكم رقم 
 

 

 

 

ععن وعل تقعفوم اع في لأ ايعه    عها د  عكروتقدورةوُ طى المفظف   :( 5 - 7 ) المادة

% 5لإضا ة إلى حصعفله علعى وحصل  يه على تقدور )ممااو    با

 من أصل الراتب  و لاود أ اك لالك الس ة.

   عها د المفظعف المثعاليوو طعى ) ةالمفظعف المثعالي وعام اخايعار   :( 6 - 7 ) المادة

ريال  و   الضفابأ الاالية 500بالإضا ة إلى مبلغ مقطفع وقدره )

: 
  وام اخايار مفظف واحد  قعأ وعل اع ة ااعا ا اً علعى الاقعفوم

 الس في.

  المفظف  ي تقييم الأ اك العفظيفي للسع ة محعل و ابر اماياو

 الاقييم م ياراً من م اوير الار ي، والاخايار.
  وشارط أ  وخلف ملف المفظف لالك الفارد من الإزظاراك أو

 الجئاكاك.
  البشعععروة اعععي صعععاحبة القعععرار  عععي  المعععفار ت ابعععر إ ارد

الا فيعظي وريعيس قسعم  الار ي، ب د  رااعة كلعك مع  المعدور

 م  ي.المفظف ال
 .وام الإعلا  عن اظا الار ي،  ي لفحة   و  المفظفين 

عن ول خمس ا فاك ومضيها على   ال طاك ة رعو طى المفظف   :( 7 - 7 ) المادة

 رأس ال مل و ر ا  وظيفي وتقدوراً لمجهف اته خلال تلك الفارد.

بالإضعا ة إلعى جعايئد عي يعة   الابعداعة رع و طى المفظف المبدع   :( 8 - 7 ) المادة

بقيمة تقدوروة تاراوح من ألف إلى ألفي ريال   ماعى تعف رك  يعه أو 

  ي أعماله ميئد الإبداع   من مثل :
  تقععدوم اقاععراح ماميععئ و  َّععال وعُمععل بععه ووععا   يععه ثمععرد وبيععرد

 للجم ية.
 .إبراو وإزجاح مشارو  الجم ية بصفرد إبداعية 



 

 

  ية تئود عن خمسين ألف ريال.تف ير تكلفة عالية على الجم 
 .تف ير  خل عالي وثابأ على الجم ية 

تقُرَ  الأعمال الإبداعية بفااطة لج ة مكفزة معن )المعدور الا فيعظي و   :( 9 - 7 ) المادة
مدور المعفار  البشعروة وبحضعفر ريعيس قسعم المفظعف الم  عي    

 ووُ امد ب اكً عليه صرف الحا ئ.
 

 

 

 

على الاماياو  ي  ماى حصل  الاميئة رع و طى للمفظف المامي ئ   :( 10 - 7 ) المادة

تقفوم الأ اك الفظيفي لثلاث ا فاك ماااليعة   بالإضعا ة إلعى جعايئد 
 عي ية تاراوح بين خمسماية وألف ريال.

تحفيععئاً للمععفظفين لإومععال ومفاصععلة ت لععيمهم الدرااععي  يصُععرف   :( 11 - 7 ) المادة

للمفظف الظي وكُمل ت ليمه مكا أد مقطفعة ع د إحضعاره معا وثبعأ 

  عي زهاوعة وعل ععام  رااعي حسعب زجاحه باقعدور مماعاو أو جيدجعداً 

 المرحلة الدرااية والاالي : 
  ريال. 300المرحلة المافاطة 

  ريال. 400المرحلة الثازفوة 
  "ريال. 500المرحلة الجام ية " رجة البكالفروفس 
   ريال. 600الدبلفم ) رط أ  لا تقل مدد الدرااة عن ا ة 
  ريال. 1000الدراااك ال ليا 

صعفرد م عه  للمفظعف وتحفعظ ةخطعاب  عكر وحرر مدور الجم ية   :( 12 - 7 ) المادة

 ي ملف المفظف لعدى  ع و  المعفظفين ماعى ظهعر م عه أ اك جيعد 

 وملحفظ أو مبا رد  ي مجال ال مل.

و طى مكا  ة مالية حسب تفصية لج ة الأزشطة للمفظف المافاعل   :( 13 - 7 ) المادة

مععع  بعععرامج وأزشعععطة الجم يعععة غيعععر الراعععمية  وكلعععك بالحضعععفر 
تكععن تلعك الأزشععطة مععن صععميم  والمشعاروة  ععي إعععدا  البعرامج مععالم

 عمل المفظف  ي القسم.
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامَ

ورُاعععى  ععي تقيععيم أ اك المععفظفين الضععفابأ والشععروط المععظوفرد  ععي   :( 1 - 8 ) المادة

 -راجعع  زمععفكم تقيععيم أ اك المععفظفين–ت ليمععاك زمععفكم تقيععيم الأ اك 

  .14)زمفكم رقم 

 وام اااخدام زمفكم تقييم الأ اك الفظيفي  ي إحدى الحالاك الاالية :  :( 2 - 8 ) المادة
  ع ععد ازاهعععاك الفاعععرد الاجروبيععة للمفظعععف الجدوعععد لااعععاكمال

 الارايم.

 .ول أرب ة أ هر للااافا د م ه  ي الاقييم الس في للمفظف 
    قبععل ازاهععاك ال ععام المععيلا ي لاحدوععد عععلاود الأ اك السعع فوة

   لالك الس ة.لي لل ام الميلا يالمفظف المثاولاحدود ة

ت ابععر أقععل مععدد لاقيععيم المفظععف الجدوععد ب ععد تراععيمه لحصععفله علععى   :( 3 - 8 ) المادة

ال لاود الس فوة الثاباة اي اعاة أ عهر معن تعاروخ الا يعين   بمعا  يهعا 
 الفارد الاجروبية.

و ابر رييس القسم أو الرييس المبا ر مس ول مس ولية مبا رد ععن   :( 4 - 8 ) المادة

دوم الاقيععيم  ععي الفاععراك الم صععفص تقيععيم مفظفيععه ومرهواععيه   وتقعع

  .2 - 8عليها  ي الما د )

وخطر المفظف بصفرد من الاقرور  فر اعاما ه ووح  للمفظف ا    :( 5 - 8 ) المادة

 وا لم من اظا الاقرور.

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

وكععف  المفظععف أاععلاً للارقيععة إلععى وظيفععة أعلععى ماععى تععف رك  يععه   :( 1 - 9 ) المادة

 الشروط الآتية :
  لماطلبعععاك الفظيفعععة الجدوعععدد معععن مععع الاك وخبعععراك تحقيقعععه

 وغيراا.

 .حصفله على  رجة ممااو  ي آخر تقفوم للأ اك الفظيفي 

 .وجف  مكا   اغر واحايام  ي الفظيفة الأعلى 

  أ  وكف  قد أمضى أرب  اع فاك علعى الأقعل  عي الفظيفعة الاعي
وشععغلها  أو حصععفله علععى مععا و ا لهععا مععن معع الاك  رااععية   

الشها د الجام ية ت ا ل أرب  ا فاك خبرد    ما لم وام  مثلاً : )

ااععاث اهه مععن اععظا الشععرط اقاضععاكً لمصععلحة ال مععل بقععرار مععن 

 مجلس الإ ارد .

إكا تف رك  روط الارقية لفظيفة أعلعى  عي أوثعر معن مفظعف وعام   :( 2 - 9 ) المادة

 الافاضل بي هم حسب الم اوير الاالية :
 ة الفظيفية.الكفاكد الأعلى   وتحد  باجاياوه لاخابار الم ر  
 .اجاياوه الاخابار الإ اري 
 .الأقدمية 

 . اجاياوه اخابار اللغة )ع د الفظايف الماطلبة للغة أج بية 
 .اجاياو المقابلة الشخصية 
  الحصععفل علععى تقععدور مماععاو  ععي زمععفكم تقععفوم الأ اك )زمععفكم

  . 14رقم

ع د ترقية المفظف من مرتبة إلى مرتبة أخرى  إزه وأخعظ الدرجعة   :( 3 - 9 ) المادة

 من حيث الراتب  ي المرتبة الجدودد أو ما وفاووها. الأعلى

واقدَّم المفظ ف الم اَّل للارقية للم ا سة  عي الحصعفل علعى المكعا    :( 4 - 9 ) المادة

  وتقدومعه لإ ارد المعفار  15الفظيفي الشاغر با ب ة )زمفكم رقعم 

 البشروة .
ي المفظف المر َّ، للازاقال من مسمى وظيفي  ي مراتب م ي ة إلى مسمى وظيفي آخر  

 مراتب أعلى "ترقية"  اخل زفس القسم الظي و امي إليه  

 

 

 



 

 

وشُارط له أ  وساكمل  روط الار ي، أولاً   ووأخعظ مفا قعة ريعيس   :( 5 - 9 ) المادة

    11القسم وإ ارد المفار  البشروة   ووسُاخدم لظلك )زمفكم رقعم 

ولا وشُارط أخظ مفا قة ريعيس القسعم  عي حالعة أحقياعه للار َّع، إلعى 
على  ي قسم آخعر   ووكفعي  عي كلعك ااعاكمال مسمى آخر بمرتبة أ

 الشروط وأخظ مفا قة إ ارد المفار  البشروة .

 ي حالة ازاقال المفظف من مسمى وظيفي إلى مسمى وظيفي آخر   :( 6 - 9 ) المادة

  يبقى المفظف تحأ الاجربة للفظيفعة الجدوعدد لمعدد ثلاثعة أ عهر  

ولرييس القسم الجدود الح   عي تقفومعه بمعا وسعاحقه  عي زهاوعة اعظه 

 الفارد والرَّ   بظلك لإ ارد المفار  البشروة لاتخاك اللاوم.

لا وجعععفو ال  عععر  عععي ترقيعععة المفظعععف المحعععال إلعععى الاحقيععع  أو   :( 7 - 9 ) المادة

 المحاومة الاأ وبية إلا ب د ظهفر زايجة ما زسب إليه زهايياً.

إلعى قسعم آخعر علعى زفعس المسعمى وشارط لازاقال مفظف من قسم   :( 8 - 9 ) المادة

الععفظيفي أو علععى مسععمى وظيفععي آخععر ت ب ععة زمععفكم زقععل خدمععة 

    وأخظ مفا قة رهاعاك الأقسعام الم  يعين 10مفظف )زمفكم رقم 

ومععدراك الإ اراك الم  يععة وإومععال بععاقي الإجععراكاك الإ اروععة معع  

 إ ارد المفار  البشروة .

لجم يعة )إععارد  ع د حاجة أي جهة أخرى لخدماك أحعد معفظفي ا  :( 9 - 9 ) المادة

  يشارط الاقيد بالضفابأ الاالية :
 تاقدم الجهة طالبة الإعارد بخطاب رامي لإ ارد الجم ية. -1
وشارط لقبفل الإعارد مفا قة العرييس المبا عر وإ ارد الجم يعة  -2

 بما لا وخل بمصال، الجم ية واير ال مل  يه.
لا تاحمعععل الجم يعععة أي تب عععاك ماليعععة وتلاعععئم الجهعععة الأخعععرى  -3

بة الإعارد" راتب المفظف عن  ارد الإعارد الم امدد من "طال

 إ ارد الجم ية.
أقصى مدد ومكن إعارد المفظف خلالها اي اعاة أ عهر ومكعن  -4

 تمدوداا لمرد واحدد  قأ.
 وخض  الامدود ع د طلبه لجمي  الشروط السابقة. -5

 

 

 

 

ومكععن لمجلععس الإ ارد معع ، المفظععف ترقيععة ااععاث ايية و قععاً   :( 10 - 9 ) المادة

 ة :للضفابأ الاالي
 اكا حصل على تقييم ممااو  ي أخر ثلاثة تقييماك. -1
 خلف ملفه من أي ملاح اك أو عقفباك . -2



 

 

 تشكيل لج ة و رااة إزجاواك ومسااماك المفظف . -3
وحعع  لإ ارد الجم يععة زقععل المفظععف مععن وظيفععة لأخععرى أو   :( 11 - 9 ) المادة

 عمله اكا اقاضأ مصلحة ال مل كلك . زقله خارم مقر
الأصععلي إلععى مكععا  لا وجععفو زقععل المفظععف مععن مقععر عملععه   :( 12 - 9 ) المادة

آخر وقاضي تغيير محل إقاماه إكا وا  من  أ  اظا ال قل أ  ولح  بال امل ضعرراً 

 جسيماً ولم وكن له ابب مشروع تقاضيه طبي ة ال مل.
وساح  المفظف الم قفل زفقاك زقله ومن و فلهم  رعاً   :( 13 - 9 ) المادة

اك على ممن وقيمف  م ه  ي تاروخ ال قل م  زفقاك زقل أما اهم ما لم وكن ال قل ب 

 . رغبة ال امل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

وحعع  للجم يععة أ  تسععافيد مععن الماطععفعين  ععي ت فيععظ اعمالهععا ولا   :( 1 - 10 ) المادة

 دو  مفظفين راميين لدوها   وتشج  على الاطفع وما ور   عي و

   من ز ام الجم ياك الاالية  الما د )



 

 

الاعمعال الاطفعيعة  عي  وجب ا  تاف ر  ي الماطفع  عروط وب عف   :( 2 - 10 ) المادة

 الجم ية 

 من ح  ول ماطفع حضفر الاجاماعاك الماطفعين وإبداك رأوه.  :( 3 - 10 ) المادة

وجفو ب عد مفا قعة المعدور الا فيعظي للجم يعة ولأاعباب وجيهعة مع ،   :( 4 - 10 ) المادة

وبظله ولا ت د راتباً او أجعراً  الماطفع مكا أد مالية مقطفعة على ما

 وإزما مكا أد مقطفعة

ب مشاروة  ي الاعمال الاطفعية وقفم الماطفع با ب ة ااامارد طل  :( 5 - 10 ) المادة

 وتاضمن الم لفماك الأاااية ع ه وتاضمن وظلك :
 المهاراك الاي وجيداا 
 خبراك اابقة  ي ال مل الاطفعي 
 المجالاك الاي ورغب المشاروة  يها 
 اللغاك الاي وجيداا 
 الئمن المااح للمشاروة 

وام تفقي  اتفاقيعة عمعل تطعفعي مع  طالعب المشعاروة  عي الاعمعال   :( 6 - 10 ) المادة

طفعية ووحد   يها الأعمعال المطلفبعة م عه ومعدد المشعاروة وأي الا

 بيازاك لاومة

وح  للجم ية ازهاك أي اتفاقية لل مل الاطفعي  و  ا  وكف  ملئما   :( 7 - 10 ) المادة

 بإبداك أاباب كلك القرار

 عي الاعمعال  بمشعارواهمن حع  وعل ماطعفع الحصعفل علعي إ عا د   :( 8 - 10 ) المادة
ة خبعرد الاطفعية   تاضمن الفقأ والجهد الظي قدمه وو طعى وثيقع

 ععي الاعمععال الاطفعيععة اكا ااععامر  ععي ال مععل الاطععفعي مععدد  ععهر 

 على الأقل .
 

 

 

 

 

ز امععا عععن ارتباطععاك الماطععفع بفظيفاععه  الجم يععة غيععر مسعع فلة  :( 9 - 10 ) المادة

الراععمية وغيععر مسعع ولة عععن أي اخععلال بالائاماتععه  الفظيفيععة أو 
 الا اقدوة الشخصية.

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البدلات : الفصل الحادي عشر

بعدلاك ت طعى للمفظعف ماعى تعف رك  عي  4وقر اظا ال  ام   :( 1 - 11 ) المادة

حقه  روط الحصفل عليها بافصعية معن ريعيس القسعم واعامعا  المعدور الا فيعظي و 

  واي 16إ ارد المفار  البشروة لها و   زمفكم صرف حا ئ أو بدل )زمفكم رقم 

)  بدل زقل   طبي ة عمل ل اتصالاك    ازاداب   بدل عمل ميدازي  البدلاك الاالية :

   بدل عمل مفامي   ووأتي تفصيلها  ي المفا  الاالية.



 

 

وععام اخايععار طروقععة صععرف البععدل  ععي زمععفكم اعامععا  البععدل   :( 2 - 11 ) المادة

  وكلك إما بشكل  ايم وضاف لراتب المفظعف  عهرواً   أو حسعب 16)زمفكم رقم 

 القسم المبا ر. الاعاما  لظلك الشهر من رييس

% معن راتععب المفظعف الأاااععي 10اعف مبلععغ  :بعدل ال قععل   :( 3 - 11 ) المادة

 .  وضاف الى راتبه حسب ت ميد الإ ارد 

  ريال 200-400بدل طبي ة عمل : اف مبلعغ واعراوح بعين)   :( 4 - 11 ) المادة

وضاف لراتب المفظف الأاااي  هروا بشكل  ايم وكلعك للفظعايف الاعي تسعادعي 

 كلك. 

ون وقفمععف  بععإجراك : وحععد  للمععفظفين الععظ بععدل الاتصععالاك  :( 5 - 11 ) المادة

مكالماك ال مل من افاتفهم الشخصية افاكً الجفال أو الثابأ ووصُرف اعظا البعدل 

 بإحدى الأمفر الاالية :
 ( ريال  مقطفعة تضاف للراتب. 150بمبلغ 

 .بفاتفرد اااخرام بطاقة الاتصال المد فع 

: واععف مبلععغ مقطععفع وضُععرب  ععي عععد  أوععام  بععدل الازاععداب  :( 6 - 11 ) المادة

من وكُلَّف ب مل خارم محا  ة الق فظد ب د مفا قة رييس القسعم الازاداب   ووُ طى ل

    بالإضا ة إلى مصاروف السفر   ووفضعحه 9و   )زمفكم رقم مدور الجم ية و

 الجدول الاالي :
 ملحفظاك المرتبة بدل الازاداب ليفم

اظا المبلغ وشمل المفاصلاك  للمفظفين  ريال 250

أو والإعا ة والسكن عدا تظاور السفر 

 مصاروف السفر براً.

 لرهااك الأقسام ومدراك الإ اراك ريال 350

 للإ ارد الا فيظوة  ريال 450

 

 

 

تحسععب ال فقععاك المشععار إليهععا  ععي المععا د السععابقة مععن وقععأ   :( 1 - 11 ) المادة

 مغا رد ال امل لمقر عمله إلى وقأ عف ته و   المدد المحد د له من قبل الم شأد .
وجفو ازاعداب المفظعف لأوثعر معن معرد خعلال الشعهر الا  لا  :( 2 - 11 ) المادة

 باعاما  رييس مجلس الإ ارد أو من و فب ع ه .
وجععفو للجم يععة ازاععداب ماطععفع لمهمععة خععارح مقععر ال مععل   :( 3 - 11 ) المادة

الم امععي إليععه   بشععرط الأ وخععل كلععك بالائامععاك الماطععفع الفظيفيععة او الشخصععية 

بععدل ازاععداب م ااععب لععه  الفاجبععة   وتاحمععل الجم يععة زفقععاك ازادابععه او وصععرف لععه

 وللمهة الاي و  وها .
وحعع  لمعععدور الجم يععة ب عععد اعامععا  ريعععيس الجم يععة إقعععرار   :( 4 - 11 ) المادة

حرما  المفظف من ب أ البدلاك و قفبة ماعى أقعر اعظا الحرمعا  و قفبعة زايجعة 
مخالفععاك ظهععرك مععن المفظععف وااععاح  عليهععا كلععك الجععئاك و عع  إجععراك جئايععي 

   )راج  ب د ال قفباك .18)زمفكم رقم 



 

 

  مععن 10%وصععرف للمفظععف بععدل عمععل ميععدازي و ععا ل )  :( 5 - 11 ) المادة

 أصل الراتب الأاااي.
  مععن 15%وصععرف للمفظععف بععدل عمععل مفاععمي و ععا ل )  :( 6 - 11 ) المادة

 أصل الراتب الأاااي.
  



 

 

 

 

 

 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر

واعي  -وأتي تفصيلها-تص ف الإجاواك بالجم ية إلى خمسة أزفاع   :( 1 - 13 ) المادة
 : 

 اااث ايية -راتب  بدو  -مرضية  -الاضطراروة  -اعايا وة 

لا وحع  للمفظععف الجدوعد الاماعع  بإجاوتععه الاعايا وعة أو الاععي بععدو    :( 2 - 13 ) المادة

راتب إلا ب د أ  ومضي الفارد الاجروبيعة "ثلاثعة أ عهر" معن عملعه 

 بالجم ية .

للحصعفل علععى إجععاود ولاععئم المفظعف با ب ععة زمععفكم طلععب إجععاود   :( 3 - 13 ) المادة

ارد   م  أخظ تفقي  رييس القسم واعاما اا لعدى إ 12)زمفكم رقم 

المفار  البشروة و   الأحكام الم  مة لإجاواك المفظفين  ي اعظا 
 ال  ام.

ع د ازاهاك خدمعة المفظعف  إزعه وسعاح  الا عفوأ ععن الإجعاواك   :( 4 - 13 ) المادة

-الاي لم واما  بها  يصُرف له بدل إجاود و عا ل الراتعب الأاااعي 

ب د  أوام الإجاواك   على أ  لا واجاوو مجمفع أوام  -بدو  بدلاك

 رصيد ثلاث ا فاك مااالية.الإجاواك 

وسععاح  المفظععف الاماعع  بإجععاود راععمية مد فعععة الأجععر للأعيععا    :( 5 - 13 ) المادة

 والحج على ال حف الاالي :
  : أوام تبعدأ معن اليعفم السعاب  لاخعر وعفم  أرب ةإجاود عيد الفطر

 من  هر رمضا  المبارك حسب تقفوم أم القرى.

  : سعاب  أوعام تبعدأ معن اليعفم ال أرب عةإجاود الحج وعيد الأضحى

 ليفم الفقفف ب ر ة .

 30: إجععاود اعع فوة مد فعععة الأجععر قععدراا ) الإجععاود الاعايا وععة  :( 6 - 13 ) المادة

وععفم   للمفظععف 21اعع فاك و ) 5للمفظععف الععظي أمضععى  وفمععاً 

       الظي خدماه أقل من خمس ا فاك . 

 

 

 

تفوع الإجاود الاعايا وة على  ارتين وحعد أعلعى خعلال السع ة لا   :( 7 - 13 ) المادة

 وام تجاوواا إطلاقاً.



 

 

الإجععاود الاعايا وععة ب ععاكً علععى رصععيد أوععام عمععل أمضععااا ت خععظ   :( 8 - 13 ) المادة

 المفظف  ي الجم ية.

لا وحعع  للمفظععف تععأخير أخععظ إجاوتععه الاعايا وععة لئوععا د رصععيد   :( 9 - 13 ) المادة
 إجاوته للأعفام القا مة .

وشععارط تقععدوم الإجععاود الاعايا وععة أو الااععاث ايية لإ ارد المععفار    :( 10 - 13 ) المادة

ا بأاعبفعين البشروة م امدد من رييس القسم قبل تعاروخ ااعاحقاقه

علعى أقععل تقععدور   ولا وُ اععد بععأي طلععب وقععدَّم ب ععد الاماعع  بالإجععاود 

 الاعايا وة وتحسب  ي اظه الحالة غياب.

: ومكعن للمفظعف أخعظ إجعاود اضعطراروة  الإجاود الاضعطراروة  :( 11 - 13 ) المادة

ع ععد الاحايععام لهععا لسععبب طععار  والف يععاك أو الحععفا ث وزحفاععا 

)الفالدون   الئوجة    يما وا ل  بالمفظف أو أحد قراباه   وام : 
الأب اك   الإخفد   الأخفاك   والعدي الئوجعة  وو طعى المفظعف 

 إجاود خمسة أوام  ي حالة الف اد لأحد أقاربه المظوفرون أعلاه .

لا وح  للمفظف المطالبة بإجاود اضطراروة  ي غيعر ال عروف   :( 12 - 13 ) المادة

 الطارية المحد د  ي الما د السابقة.

اً مكاسععباً للمفظععف وحعع  لععه لا ت ابععر الإجععاود الاضععطراروة حقعع  :( 13 - 13 ) المادة

المطالبة بها ما لم وحصل للمفظف ظروف طارية تبرر أخظه لها 

 قبل ازاهاك ال ام الميلا ي.

الرصيد الس في للمفظف من الإجعاود الاضعطراروة خمسعة أوعام   :( 14 - 13 ) المادة
  قأ.

لا تقبععععل أي وثععععاي  راععععمية لمبععععرراك الغيععععاب أو الإجععععاواك   :( 15 - 13 ) المادة

أاععععبفع    الاضععععطراروة أو المرضععععية إكا مضععععى عليهععععا  اععععرد

 وبالاالي تخصم مبا رد من الراتب.

 
 

: وشععارط للإجععاود المرضععية إحضععار تقروععر  الإجععاود المرضععية  :( 16 - 13 ) المادة

 طبي وتكف  على ال حف الاالي:
 الثلاثف  وفماً الأولى براتب وامل. -1
 الساف  وفماً الاالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
 الثلاثف  وفماً الاي تلي كلك بدو  راتب -3

وأ ا  وبا عر عملعه الا اكا قعرر المرجع  لا وسم، للمفظف المر  :( 17 - 13 ) المادة

الصحي الم امد ازه  في من مرضه وأصب، قا راً علعى مبا عرد 



 

 

عملععه وأزععه لا خطععر عليععه مععن أ اك ال مععل ولا ضععرر م ععه علععى 

 مخالطة وملايه  ي ال مل .

: لا ت طعى إجعاود بعدو  راتعب إلا  عي أضعي   إجاود بدو  راتب  :( 18 - 13 ) المادة
جععاود الاعايا وععة معع  الحععالاك ع ععد زفععا  رصععيد المفظععف مععن الإ

حاجاه المااة لأخظ الإجاود   بشرط أخظ مفا قة الرييس المبا ر 

وعدم إخلالها بال معل واعامعا  إ ارد المعفار  البشعروة   وب عد أ  

ومضعي مععدد لا تقععل عععن اع ة علععى رأس ال مععل علععى أ  لا تئوععد 

و ابعر عقعد ال معل مفقف عاً خعلال معدد  و الإجاود عن ثلاثعة أ عهر

كا وا ك عععن خمععس وعشععرون وفمععاً مععالم وكععف  ا ععاك الاجععاود ا

 اتفاق خلاف كلك بين إ ارد الجم ية والمفظف .

 : وتشمل ما ولي : الإجاود الاااث ايية  :( 19 - 13 ) المادة
  إجعععاواك الاخابعععاراك الدرااعععية للمعععفظفين الداراعععين بشعععرط

 إحضار إ ا د بالازا ام  ي أوام الاخابار من جهة الدرااة.
  للمفظعف الماعئوم اعابعاراً معن أابفع و طى وإجاود ااعاث ايية

علععى ا  وععام تقععدوم طلعب الاجععاود بمععدد لا تقععل عععن  وعفم وواجععه

 .أابفعين قبل تاروخ الئوام 

  إجععاود خمسععة أوععام اععفاك ماااليععة أو مافرقععة  ععي السعع ة وحععفا ئ

تشععععجي ية للمععععفظفين الماميععععئون والم ضععععبطين  ععععي أ ايهععععم 

معع  إ ارد   الجم يععة بالا سععيوقععفم باعاما اععا مععدور  لأعمععالهم 
 البشروة ورييس القسم. المفار 

  بمفلد.إجاود ثلاثة أوام تم ، للمفظف ع دما وروق 
 

 

 
  إجععاود اععب ة أوععام تمعع ، للمفظععف المسععلم الععظي ورغععب  ععي أ اك

 روضة الحج إجاود عيعد الأضعحى المبعارك وكلعك لمعرد واحعدد 
طفال مدد خدماه وللم شأد حع  ت  عيم اعظه الإجعاود بمعا وضعمن 

 ال مل بها . حسن اير
 ولا ااعاحقاقها  اع ة  عي بإجاوتعه المفظعف واماع  أ  وجب  :( 20 - 13 ) المادة

ً  بعدلًا  واقاضعى أ  أو ع هعا  ال ئول وجفو  أث عاك عليهعا الحصعفل عفضعا ععن زقعدوا
ً  الإجاواك اظه مفاعيد حد ت أ  لإ ارد الجم ية الح   ي  خدماه   لمقاضعياك و قا
 بالمي ا  المفظف إ  ار وجب و  اعمله اير  منت لكي بالا اوب م حهاتأو  ال مل 
 . وفم ثلاثين عن لا وقل وافٍ  بفقأ بالإجاود لاما ه المحد 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

لا ت امد ااعاك ال مل الإضا ي إلا با ميد مسب  من رييس القسعم   :( 1 - 12 ) المادة

للأعمال المسعا جلة أو الطاريعة الاعي لا ومكعن تأجيلهعا لعدوام اليعفم 

ر  الاالي وو ثر تأجيلها بشكل وبير على اير ال مل   بشرط أ  وقعد ِّ

رييس القسعم مسعبقاً للمفظعف ععد  السعاعاك الاعي وحااجهعا لإزجعاو 

 ال مل.

اة الحد من الافاع   عي السعاعاك الإضعا ية اعي الأصعل ت ابر ايا  :( 2 - 12 ) المادة
وااعاك ال مل الإضعا ي  عيك ااعاث ايي واخعظ  عي أضعي  الحعدو  

 بطلب محدو  من رييس القسم والر   إلى المدور الا فيظي  .

ااعة ال مل الإضا ي تحسب بقيمة ااعة ال مل الف لية للمفظف     :( 3 - 12 ) المادة

 ي .مضا اً إليها أجر زصف ااعة من الراتب الأااا

الحد الأ زى والأعلى الم امد لساعاك ال مل الإضا ي خلال الشهر   :( 4 - 12 ) المادة

ولا و امد أقل -للمفظف تاراوح ما بين )الساعة الفاحدد وحد أ زى 



 

 

% من إجمالي ااعاك ال مل المطلفبة 25  وما و ا ل  -من ااعة

 من المفظف خلال الشهر وحد أقصى .

المعدور الا فيعظي  وشُارط لاعاما  ااعاك ال معل الإضعا ي مفا قعة    :( 5 - 12 ) المادة
 قبل مبا رد المفظف ل مله الإضا ي .

وح  لرييس القسم إلئام المفظعف بال معل الإضعا ي إكا تعم الا سعي    :( 6 - 12 ) المادة

بي ه وبعين المفظعف بفاعرد وا يعة لا تقعل ععن ثلاثعة أوعام قبعل مفععد 

 ال مل الإضا ي المطلفب.
قد و ثر على   ي حالة تغيب المفظف عن إزجاو ال مل الإضا ي المس د إليه    إ  كلك

 علاود تقفوم الأ اك الس فوة للمفظف ما لم وقدم عظراً مقبفلاً.

 

 

 

 

 

 

 

ع عععد ت ثعععر ال معععل بسعععبب تغيعععب المفظعععف ععععن ال معععل الإضعععا ي   :( 7 - 12 ) المادة

الإلئامي المفول إليه قبلها بفقأٍ وافٍ    لعرييس القسعم أ  وفصعي 

البشععروة اتخععاك الم ااععب حسععب  بال قفبععة الم ااععبة لإ ارد المععفار 

 ال قفباك المفجف د  ي اظا ال  ام.ز ام 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : أحوام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

للمفظفة الح   ي إجاود أمفمة لمدد الأاابي  الأرب ة   :( 1 - 13 ) المادة
والأاابي  الساة الاالية للفض  ووحد   السابقة على الااروخ الم ا ر لفلا تها  

الااروخ المرج، للفلا د بفااطة الجهة الطبية الم امدد لدى الجم ية أو بشها د 

طبية مصدقة من جهة صحية حكفمية ولا تقبل  ها اك أطباك خارجيين   ولا 

 وجفو تشغيل المرأد ال املة خلال الأاابي  الساة الاالية لفلا تها .
وكف  الأجر الظي ود   للمفظفاك أث اك غيابهن بإجاود   :( 2 - 13 ) المادة

 الفض  والآتي : 

المفظفة الاي أمضأ أقل من ا ة  ي خدمة الجم ية لها الح   ي إجاود وض    أ

 بدو  أجر .
المفظفة الاي أمضأ ا ة  أوثر  ي خدمة الجم ية لها الح   ي إجاود وض    ب

 ب صف الأجر .
أوثر وفم بدك الإجاود  ي خدمة الجمي ة لها م  المفظفة الاي أمضأ ثلاث ا فاك  

 الح   ي إجاود وض  بأجر وامل .

و المفظفة الاي ااافا ك من إجاود وض  أجر وامل لا وح  لها المطالبة بأجر الإجاود 

الس فوة ال ا وة عن زفس الس ة   وود   لها زصف أجر الإجاود الس فوة إكا وازأ قد 

 وض  ب صف الأجر .  ااافا ك  ي تلك الس ة من إجاود 

على المفظفة  ي الشهفر الأولى للحمل أ  تبا ر بإخطار   :( 3 - 13 ) المادة
الجمي ة لإجراك الفح  الطبي الدوري عليها وتقرور ال لام اللاوم وتحدود 

 الااروخ المرج، للفلا د .



 

 

 ي تحدود  ارد الإرضاع رغبة وظروف  الجم يةتراعي   :( 4 - 13 ) المادة

 . دول الم  م لظلكالمفظفة ما أمكن كلك   وعلى المفظفة الاقيد بالج
ت د الجم ية أماون لراحة المفظفاك بم ئل عن الرجال   :( 5 - 13 ) المادة

وعلى المفظفاك  ضرورد الاحاشام  ي الملبس والم هر والاقيد بال ا اك والاقاليد 

 . لمرعية  ي البلا 
لا وجفو  ي حال من الأحفال اخالاط ال ساك بالرجال  ي   :( 6 - 13 ) المادة

 .  وغيرااأماون ال مل       والبرامج  ما واب ه من مرا 
 

 

 

 
 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

ت ابعر ال قفبعاك حعالاك ااعاث ايية وليسععأ الأصعل  عي الا امعل معع    :( 1 - 14 ) المادة

المعععفظفين   ووجعععف  أي إجعععراك جئايعععي أو إزعععظاراك  عععي ملعععف 

المفظف قد ت ثر على حصفله على ترقياك أو علاواك أو حفا ئ 

 وزحفاا.

ت  م ال قفباك  ي الجم ية ع د صعدور أي مخالفعة معن المخالفعاك   :( 2 - 14 ) المادة

الاالية : )الاأخر أو الخعروم قبعل ازاهعاك وقعأ ال معل   أو الخعروم 
أث اك الدوام بدو  ااا ظا  أو عظر راعمي   الغيعاب   إاعاكد الأ ب 

  إادار المال ال ام للجم ية أو السرقة   الاقصير  ي أ اك ال مل أو 

مععة الجم يععة  أو زحفاععا مععن المخالفععاك الاععي وسععاح  الإخععلال بأز 

المفظعععف ال قعععـفبة عليهعععا   وتقعععر  و عععـ  زمعععفكم إجعععراك جئايعععـي 

  .18)زمفكم رقم

مععا لععم تاطلععب -و ابععر الأصععل  ععي تععدرم ال قفبععاك  ععي الجم يععة   :( 3 - 14 ) المادة

 على ال حف الاالي : -المخالفة غير كلك
 إزظار  فهي.  1

شععفهي علععى أقععل إزععظار واععابي : )ب ععد أاععبفعين مععن الإزععظار ال  2

  .23تقدور  و   )زمفكم رقم
إزععظار واععابي معع  إجععراك جئايععي : )ب ععد أاععبفعين مععن الإزععظار   3

 الكاابي على أقل تقدور .
 إزظار واابي م  إجراك جئايي مغلظ.  4
 إ  ار بالفصل.  5

 الإجراكاك الجئايية وام تحدوداا بإحدى الخياراك الاالية :  :( 4 - 14 ) المادة
  وحد أعلى.الحسم من الراتب من وفم إلى اب ة أوام 

  حرمععا  مععن : )ال ععلاود السعع فوة أو عععلاود الأ اك أو الارقيععة أو

 ب أ الحفا ئ أو البدلاك .



 

 

 . الإحالة للاحقي  ) اخل الجم ية أو للجهاك الأم ية المخاصة 
 
 

 . أمر إوقاف من ال مل )بحد أعلى أابفعين 
 .إ  ار بالفصل من الجم ية 

ضفابأ ال قفباك ع د الاأخر أو الخروم قبل ازاهاك وقأ ال مل أو   :( 5 - 14 ) المادة
 أث اك الدوام بدو  ااا ظا  أو عظر رامي   والاالي :

  وحسم الاأخر ب د مضي خمسة عشر  قيقة من بداوة ال معل وبعدأ

حسععابها مععن بداوععة وقععأ ال مععل   ووسععم، بالخمسععة عشععر  قيقععة 

 الأولى ع د الدخفل لكل  ارد عمل .
 اأخر  عي الحضعفر وحسعب معن بداوعة وقعأ ال معل لفاعرد حسم ال

ال معل  ووعظلك ع ععد الازصعراف قبععل ازاهعاك وقععأ ال معل وحسععم 

الفقعععأ المابقعععي بقيماعععه )السعععاعة بقيمعععة السعععاعة معععن الراتعععب 

 الأاااي .

 ضفابأ ال قفباك ع د الغياب :  :( 6 - 14 ) المادة
 .غياب اليفم وحسم بقيمة أجرد اليفم من الراتب الأاااي 

 ظف لخمسة عشر وفماً ماصعلةً أو عشعرو   ي حالة غياب المف

الااعاقالة    وفماً ماقط ة خلال الس ة  املةً لشهر معا ب عد تقعدوم

 و  أ  وبُدي عظراً مقبفلاً  يح  لإ ارد الجم يعة إزهعاك خعدماك 

 المفظف أو اتخاك ما تراه م ااباً )از ر ز ام إزهاك الخدمة .

 ضفابأ ال قفباك ع د إااكد الأ ب :  :( 7 - 14 ) المادة
اعاكد المفظعف الأ ب اعفاكً بألفعاظ زابيعة أو مشعاجرد أو ع د ثبعفك إ

الضرب باليد أو بعأ واك وزحفاعا اعفاكً مع  العئملاك أو الرهاعاك أو 

المرهواععين أو أحععد ووار الجم يععة    ععلإ ارد الجم يععة تشععكيل لج ععة 

للاحقي   ي ملابساك المفضفع واتخاك إحعدى الإجعراكاك الااليعة أو 

 الجم  بي ها أو ب ضها :

 ه إزظار واابي.تفجي 

 .خصم من راتب المفظف لظلك الشهر من وفم إلى اب ة أوام 
 .صل من عمله بالجم ية  

 

 

 

  تحفولععه للجهععاك الأم يععة   ووحععد  الإجععراك  يمععا ب ععد ب ععاكً علععى

زايجة تحقي  الجهاك المخاصة : إما وفصل من الجم ية أو وُ ا  

 على رأس ال مل.



 

 

 ضفابأ الحسم ع د إادار مال الجم ية أو السرقة :  :( 8 - 14 ) المادة
ع ععد إاععدار المفظععف لمععال الجم يععة اععفاكً بطروعع  ال مععد أو بسععبب 

الإامععال أو اللامبععالاد أو قععام بسععرقة  ععيك مععن أمععفال الجم يععة أو 
ممالكاتها أو اااغلالها لمصالحه الشخصعية وزحعف كلعك    إزعه واخعظ 

   من اظا الب د.7-13د رقم )بحقه زفس الإجراكاك السابقة  ي الما 

ضععفابأ الحسععم ع ععد الاقصععير  ععي أ اك ال مععل أو الإخععلال بأز مععة   :( 9 - 14 ) المادة

 الجم ية :
  لرييس القسم الح   ي تفجيه إزظار  فهي أو واابي )زمفكم رقم

  إكا تطلعب 18  وت ب ة زمفكم إجراك جئايي )زمعفكم رقعم 23

فاععرد الأمععر إجععراكً جئاييععاً   مفضععحاً  يععه : )زععفع الاقصععير   ال

ععر  يهععا  تفصععياه بععالجئاك المطلععفب    وتفقي ععه مععن  الاععي قصَّ
البشععععروة لإومععععال بععععاقي  مععععدور الجم يععععة وتسععععليمها للمععععفار 

 الإجراكاك.
  لمدور الجم ية الح   عي قبعفل أو ر عأ أي تفصعية بحسعمياك

وزحفاععا تقعععدم ضعععمن  عععكفى ريععيس القسعععم ععععن مسعععافى أ اك 

ته ب عععين مفظفعععه ضعععمن الإجعععراك الجئايعععي   وت خعععظ تفصعععيا

 الاعابار م  اتخاك الإجراك الم ااب  ي كلك.

ع د وجف  ما وبرر مفقف المفظف من أي مخالفة زسُبأ إليعه أو   :( 10 - 14 ) المادة

وجف  ملابساك خاط ة وح  له م ها الا لم من أي عقفبة اتخظك 
 ععي حقععه  لععه الحعع   ععي ر عع  اععظا الععا لم لععرييس الجم يععة و عع  

حيعال كلعك  يمعا   ووعام اتخعاك الإجعراك الم ااعب 19)زمعفكم رقعم 

 ب د.

لا وضُار المفظف با لمه من أي عقفبة وجد ل فسه مبرراً وجيهاً   :( 11 - 14 ) المادة

 ي ر  ها ع ه   افاكً من رييسعه المبا عر أو معن معدور الجم يعة 

 أو أي جهة أخرى.

 

 

 

تسعع ى الجم يععة لمسععاعدد المفظععف  ععي اجايععاو تلععك الفاععرد الاععي   :( 12 - 14 ) المادة

ااععاح   يهععا أي عقفبععة وكلعععك بإعطايععه  رصععة لاحسععين أ ايعععه 

وت  يف اجله بالكامعل إكا ااعاطاع أ  ومضعي معدد اع ة ماصعلة 

بأ اك ماميئ واجل حسن   ووااح له ما لغيره ب د اظه الفاعرد معن 

 المميئاك والحفا ئ.

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : إنهــاء الخـدمـة ل الرابع عشرالفص

 ت اهي خدمة المفظف بإحدى الأاباب الاالية :  :( 1 - 14 ) المادة
 .اااقالة المفظف 
 .ازاهاك ال قد 
 ( 80   و )75 سخ ال قعد لاحعد الأاعباب العفار د  عي المعا تين  

 من ز ام ال مل
 ( معن 81ترك المفظف ال مل  ي الحالاك العفار د  عي المعا د  

 ز ام ال مل 

   لأحد الأاباب الاالية : الفصل من ال مل 
ازاهاك مهلة الغياب المرضعي ل جعئ وزحعفه و يقعه ععن ااعامرار ال معل إكا  -

  .6-14أثبأ كلك طبياً )از ر الما د 
 الأ اك الفظيفي المادزي. -
 الفصل الاأ وبي. -

  إلغاك الفظيفة ع د الاااغ اك ع ها أو تأجير خعدماها   معا لعم وعام

 زقل المفظف إلى مسمى وظيفي آخر.



 

 

 كا ألغأ السعلطاك الحكفميعة المخاصعة رخصعة عمعل أو إقامعة إ

المفظف  غير الس ف ي أو قررك عدم تجدوعداا أو إب عا ه ععن 

 البلا 
   بلفق المفظف ان الساين بال سبة للمعفظفين وخمعس وخمسعف

ا ة للمفظفاك معالم تماعد معدد ال قعد المحعد  المعدد إلعى معا وراك 

 اظه السن

ة معن عملعه  يحعرر زع  الااعاقالة ع د رغبة المفظف  ي الاااقال  :( 2 - 14 ) المادة

  مفضحاً  يه أاباب رغباعه  عي تعرك ال معل 20و   )زمفكم رقم 

وتفصياته إ  وا  لدوه تفصياك   ووقعدمها لرييسعه المبا عر ليقعفم 

بر  ها مشففعة بافصياته لمدور الجم ية وت طى صفرتها لرييس 

 القسم .

دوم مععن تععاروخ تقعع وععفم60وسععامر المفظععف علععى رأس ال مععل لمععدد   :( 3 - 14 ) المادة

الاااقالة ؛ لإومال باقي إجراكاك إزهاك الخدمعة   وإخعلاك طر عه   

وتسليم ما لدوه من عهد وأعمال لمن وخلفه  ي الفظيفة وإزهاك باقي 

 الإجراكاك الإ اروة.

 

 

سعب  تعاروخ تقعدوم الساين وفم الاعي ت ي حالة تغيب المفظف خلال   :( 4 - 14 ) المادة

الاااقالة لمدد خمسة عشر وفماً ماصعلة أو عشعرو  وفمعاً ماقط عة 

أو ما وكُمل غياب عشعرون وفمعاً خعلال السع ة الحاليعة    يطبع   عي 

حقه إجراكاك الفصل الاأ وبي   وإكا وازأ أوام الغياب أقل من اظه 

المعععدد  يحُعععرم معععن ب عععأ مميعععئاك إزهعععاك الخدمعععة المفضعععفعة 
 سب ال  ام.للمساقيلين ح

الاااقالة الظي  ارد  ي حالة رغبة المفظف احب الاااقالة خلال   :( 5 - 14 ) المادة

 و قب تقدومها  لإ ارد الجم ية الح   ي قبفل أو ر أ كلك.

ع ععد غععـياب المفظععف ل ععـرف مَرَضععي أو حععا ث مععروري لفاععرد   :( 6 - 14 ) المادة

وإصاباه بغيبفبة مسادومة أو  لل -طفولة م  إحضار ما وثبأ كلك 

  ياَُّب   ي حقه الإجراكاك ال  امية الاالية : -وزحفاا لا ام، أ
 

 الإجراء عَ كل شهر إلى مَ
 راتب كامليصرف لُموظف  وفم  90أ هر ) 3زهاوة  أول وفم ب د الإصابة

 يصرف لُموظف نصف راتب وفم  180أ هر ) 6زهاوة  وفم  90أ هر ) 3ب د 

 يصرف لُموظف ربع راتب وفم  270أ هر ) 9زهاوة  وفم  180أ هر ) 6ب د 

 لا يصرف لُموظف راتب وفم  360 هر ) 12زهاوة  وفم  270أ هر ) 9ب د 

 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 360شهر ) 12بعد 
 



 

 

وام إخلاك طرف المفظف باسليم ما لدوه من عهد مالية أو عي ية أو   :( 7 - 14 ) المادة

بطاقعة عضعفوة أو مسععاحقاك ماليعة أو مهعام وظيفيععة   ووعام تفثيعع  

  وتسليمه 22كلك با ب ة المفظف لل مفكم الم د لظلك )زمفكم رقم 
 لش و  المفظفين لإومال باقي الارتيباك م  كوي ال لاقة.

الة ب د إعطايه لعدورد تدروبيعة علعى  ي حالة طلب المفظف للاااق  :( 8 - 14 ) المادة

حسععاب الجم يععة  لابععد مععن ااععاثماراا  ععي مجععال ال مععل بالجم يععة 

لفارد لا تقل عن ثلاثة أ هر قبل الاااقالة   أو ولُئم المفظف بعد   

 قيمة ا اراوه  يها ع د اااقالاه قبل ازاهاك اظه المدد.

 

 

وح  للج ة الفظايف الافصية بالفصل الاأ وبي معن الفظيفعة ماعى   :( 9 - 14 ) المادة
ارتععأك كلععك لمععن تكععرر غيابععه خععلال السعع ة بخمسععة عشععر وفمععاً 

ماصلة أو عشرو  وفماً ماقط ة   أو ع عد إاعاكد الأ ب مع  أحعد 

الئملاك أو الرهااك أو المرهواين أو الئوار   أو إادار المال   

الجم يعة   أو الاقصعير  عي أ اك أو السرقة   أو الالاععب بأز معة 

ال مععل المفوععل إليععه  أو الإاعععاكد إلععى اععم ة الجم يععة وت طيعععل 

مصالحها   ولرييس الجم ية الح   ي اعاما   صله أو اتخعاك معا 

 وراه م ااباً  ي حقه.

ع عد ااععاغ اك الجم يععة ععن خععدماك المفظععف  إزعه وُ طععى إ عع ار   :( 10 - 14 ) المادة
  ووح  لعه الااعامرار علعى رأس 24واابي بالإقالة )زمفكم رقم 

ال مل لمدد  عهر معد فع الأجعر معن تعاروخ اعظا الإ ع ار و وجعب 

 تسليمه الا  ار مقر ال مل وو خظ تفقي ه بالااالام .

ر أ الافقي  إكا اما   المفظف ااالام الا  ار الكاابي أو   :( 11 - 14 ) المادة

ورال إليه الا  ار بخطاب مسجل على ع فازه المدو   ي ملفه 

. 

ت ا  لل امل حال إزهاك أو ازاهاك خدماه وب اك على طلبه وثايقه   :( 12 - 14 ) المادة
الخاصة المف عة بملف خدماه   وما ت طي الم شأد لل امل  ها د 

  من ز ام ال مل وكلك 64الخدمة الم صفص عليها  ي الما د )

  و  أي مقابل .

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

ً لحماوة م سفبي الجم ية من الأخطار والأمرام   :( 1 - 15 ) المادة ا يا

 ال اجمة عن ال مل تاخظ الجم ية الادابير الاالية:
  وواايل الفقاوة م ها    -ا  وجدك – ي مكا  ظاار عن مخاطر ال مل

 والا ليماك اللاوم اتباعها.
  الجم ية الادخين  ي جمي  مرا قها ووظلك  ي جمي  البرامج تح ر

 والم ااباك الاي تقيمها.
 .  تأمين أجهئد لإطفاك الحرو  وإعدا  م ا ظ لل جاد  ي حالاك الطفار 
 إبقاك أماون ال مل  ي حالة ز ا ة تامة م  تف ير المطهراك 
 تف ير المياه الصالحة للشرب والاغاسال 
 لمسافى الصحي المطلفبتف ير  وراك المياه با 
  تدروب المفظفين على اااخدام واايل السلامة وأ واك الفقاوة الاي ت م ها

 الجم ية
ت ين الجم ية  ي ول مفق  من مفاق  ال مل مس لاً وخا    :( 2 - 15 ) المادة

 بالآتي :

 )أ    ت مية الفعي الفقايي لدى المفظفين .  

)ب   الافايش الدوري بغرم الاأود من الامة الأجهئد وحسن ااا مال واايل   
 الفقاوة والسلامة .

)م   م او ة الحفا ث وتسجيلها وإعدا  تقارور ع ها تاضمن الفاايل والاحاياطاك   

 الكفيلة بالا ي تكراراا .

 )    مراقبة ت فيظ قفاعد الفقاوة والسلامة 

و مل  يه أقل من خمسين عاملاً ت من الجم ية  ي ول مكا    :( 3 - 15 ) المادة

خئازة للإا ا اك الطبية تحافي على ومياك وا ية من الأ ووة و الأربطة 

  من ز ام ال مل   وو هد إلى  142والمطهراك وغير كلك مما أ ارك له الما د ) 
 عامل مدرب أو أوثر بإجراك الإا ا اك اللاومة لل مال المصابين

ة الصحية لمنسوبيها وتادفع عانهم قيماة الاشاترا  فاي تعمل الجمعية عُى تحسيَ الرعاي

 أحد جهات التأميَ الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لول فئة وظيفية .

 

 



 

 

 
على المفظف الظي وصاب بإصابة عمل أو بمرم مه ي   :( 1 - 15 ) المادة

أ  وبلغ رييسه المبا ر أو الإ ارد  فر اااطاعاه وله مراج ة الطبيب مبا رد ماى 
 كااادعأ حالاه كل

  



 

 

 

 

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

 تلائم الجم ية بما ولي :
م املة مفظفيها بشكل لاي  وبرو ااامامها بأحفالهم   :( 1 - 16 ) المادة

 ومصالحهم والاما اع عن ول قفل أو   ل ومس وراماهم أو  و هم .

أ  ت طي المفظفين الفقأ اللاوم لمماراة حقفقهم   :( 2 - 16 ) المادة

 المساس بالأجر .الم صفص عليها  ي  اظه اللايحة  و  

أ  تسهل لمفظفي الجهاك المخاصة ول مهمة تا ل    :( 3 - 16 ) المادة

بالافايش أو المراقبة والإ راف على حسن تطبي  أحكام ز ام ال مل واللفاي، 

والقراراك الصا رد بمقاضاه   وأ  ت طي للسلطاك المخاصة جمي  الم لفماك 

 اللاومة الاي تطلب م ها تحقيقاً لهظا الغرم .
أجرته  ي الئما  والمكا  اللظون وحد اما  أ  تد   للمفظف  :( 4 - 16 ) المادة

 ال قد أو ال رف م  مراعاد ما تقضي به الأز مة الخاصة بظلك .

إكا حضر المفظف لمئاولة عمله  ي الفارد اليفمية الاي   :( 5 - 16 ) المادة

ولئمه بها عقد ال مل أو أعلن ازه مسا د لمئاولة عمله  ي اظه الفارد ولم وم  ه عن 

الجم ية وا  له الح   ي أجر المدد الاي لا و  ي ال مل إلا ابب راج  إلى إ ارد 

  يها ال مل .

على الجم ية أو أي  خ  له الطة على ال مال تشدود   :( 6 - 16 ) المادة

ً أو ز اما إلى أماون ال مل    من  المراقبة ب دم  خفل أوة ما د مح فرد   رعا
وجدك لدوه تطب  بحقه بالإضا ة إلى ال قفباك الشرعية الجئاكاك الإ اروة 

 لم صفص عليها  ي جدول المخالفاك والجئاكاك .الرا عة ا
ا  تم ، للماطفعين الاسهيلاك اللاومة لأ اك المهام   :( 7 - 16 ) المادة

 المفولة إليهم   وتف ر لهم الدعم اللاوم.

 واجبات الموظفيَ والمتطوعيَ:

التقيد بالتعُيمات والأوامر المتعُقة بالعمل ما لم يوَ فيها ما يخالف نصوص عقد العمل  

 ام أو الآداب العامة أو ما يعرض لُخطر.أو النظام الع

 

 

 

 

 

 المحا  ة على مفاعيد ال مل .  :( 1 - 16 ) المادة

إزجاو عمله على الفجه المطلفب تحأ إ راف الرييس   :( 2 - 16 ) المادة

 المبا ر وو   تفجيهاته.



 

 

ال  اوة بالآلاك وبالأ واك المفضفعة تحأ تصر ه    :( 3 - 16 ) المادة

 والمحا  ة عليها وعلى ممالكاك الجمي ة .

وال مل عل ايا د روح الالائام بحسن السيرد والسلفك   :( 4 - 16 ) المادة
الا او  بي ه وبين وملايه وطاعة رهاايه والحرص على إرضاك السمافيدون من 

 الجم ية  ي زطاق اخاصاصه و ي حدو  ال  ام .

تقدوم ول عف  أو مساعدد  ي الحالاك الطارية أو    :( 5 - 16 ) المادة

 الأخطار الاي تهد  الامة مكا  ال مل أو المفظفين  يه .

ه ية للجم ية أو أوة أارار تصل المحا  ة على الأارار الم    :( 6 - 16 ) المادة

 إلى علمه بسبب أعمال وظيفاه .

الاما اع عن اااغلال عمله بالجم ية بغرم تحقي  رب، أو   :( 7 - 16 ) المادة

 م ف ة  خصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجم ية .
إ  ار الجم ية بكل تغيير وطرأ على حالاه الاجاماعية أو   :( 8 - 16 ) المادة

 دوث الاغيير . محل إقاماه خلال أابفع على الأوثر من تاروخ ح

الاقيد بالا ليماك والأز مة وال ا اك والاقاليد المرعية  ي   :( 9 - 16 ) المادة

 البلا  .

عدم ااا مال أ واك الم شأد وم داتها  ي الأغرام    :( 10 - 16 ) المادة

 الخاصة .

الاما اع عن تشغيل أ خاص غير مقيدون  ي اجلاك   :( 11 - 16 ) المادة

 المفظفين أو الماطفعين . 

وح ر على المفظفين طلب الحصفل على المساعداك الاي   :( 12 - 16 ) المادة

 دم للمسافيدون بأي صفة وازأ .تق
 

 

 

 

 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 تف ر الجم ية لم سفبيها الخدماك الاالية:  :( 1 - 17 ) المادة

 تف ير أماون للفضفك والصلاد  ي مقراك ال مل . -1

إعدا  مكا  م ااب لا اول الأط مة والمشروباك أوقاك الراحة الاي تحد اا  -2

 الجم ية .



 

 

الجم ية وصرف راتب الشهر  يمفظفحالة و اد أحد   ي  :( 2 - 17 ) المادة

 الظي تف ي  يه المفظف لفرثاه واملاً مهما وازأ الأوام الاي عمل  يها  .

 -إ  أمكن-ت مل الجم ية على إعدا  ز ام للاف ير والا خار   :( 3 - 17 ) المادة
الارتيباك  ووكف  ا اراك المفظف او الماطفع  يه اخايارواً   وتقفم بإجراك

 ال  امية والإ اروة لا فيظ كلك.

تساخدم  –إ  امكن  –الجم ية على تف ير مرا   م اابة ت مل   :( 4 - 17 ) المادة

 لل  اوة بأار م سفبي الجم ية الراميين والماطفعين .

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : التظُم الفصل الثامَ عشر

م  عدم الإخلال بح  المفظف  ي الالاجاك إلى الجهاك   :( 1 - 18 ) المادة

أي الإ اروة أو القضايية المخاصة وح  له أ  وا لم إلى إ ارد الجم ية من 

تصرف أو إجراك واخظ  ي حقه ووقدم الا لم إلى إ ارد الجمي ة خلال ثلاثة أوام 

من تاروخ ال لم بالاصرف أو الإجراك الما لم م ه ولا وضار المفظف من تقدوم 
 ت لمه .

وخطر المفظف ب ايجة البأ  ي ت لمه  ي مي ا  لا واجاوو   :( 2 - 18 ) المادة

 ثلاثة أوام من تاروخ تقدومه الا لم .
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1): النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة    1 )

  اعتماد توظيف موظف    2 )

  إعلان عن وظيفة شاغرة    3 )

  استمارة البيانات الشخصية    4 )

  السيرة الذاتية    5 )

  كشف المقابلة الشخصية    6 )

  عقد عمل    7 )

  موظفتعديل دوام     8 )

                                                             
قم. النماذج التي تلغى أو (1)  تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ



 

 

  انـتـداب    9 )

  إعارة أو نقل خدمة موظف    10 )

  تعديل مسمى وظيفي    11 )

  طلب إجازة    12 )

  استئذان موظف    13 )

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي    14 )

  تـرقـيـة    15 )

  اعتماد حافز أو بدل    16 )

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية    17 )

  إجراء جزائي    18 )

  تـظــلــم    19 )

  اسـتـقـالـة    20 )

  إنهاء خدمة موظف    21 )

  إخلاء طرف    22 )

  إنذار كتابي )لفت نظر(    23 )

  إشعار بالإقالة    24 )

  مساءلة    25 )

  تعريف )شهادة خبرة(    26 )

  إلغاء وظيفة    27 )

  تفويض صلاحيات    28 )
 
 

  



 

 

 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشععارنا    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

  ........................................................................................................................................................................................ نظراً للأسباب الآتية :

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

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

  ............................................................................................الـقـســم : 
  .................................................................................... رئيس القسم : 
  .......................................................................................... الـتـاريـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
تمعت مراجععة الطلعب  وحيث  ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :
  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ.............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،
 ...............................................................................................مدير الجمعية : 
 .................................................................................................. الـتــوقـــيـع : 

 هـ14/      /               الــتــاريـــخ :
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب ........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -

  



 

 

 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 اـ.14المفا        /      /       .....................ضمن الفظايف الم امدد بالجم ية   وكلك اعاباراً من وفم   ........................................................................... على وظيفة /   ................................................................................................ آمل الاكرم بالمفا قة لاعاما  تفظيف الأخ / 

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )  ريال (400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة :
 ريال (500
   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

 ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

 ..................................................................................................................................................................................نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :
 ............................................................................................................................................................................................................................................ وخبرات : 

  ............................................................... والدرجة  ............................................................. ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة
 

 

 اعتماد التوظيف
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 نفيدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ...............................................................  
 هـ 14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم 

 .............................................................................................................................................................................. ريال ، كتابة /   .......................... براتب أساسي 
 : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    .......................................................................................  
   بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    .......................................................................................  
  / ملحوظات.................................................................................................................................................................................................................................. 

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

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -

  



 

 

 

 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 

 

  

 ... 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 )( وفقاً 

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 طلبات أخرىمت

 ... 
 ... 
 ... 



 

 

 

 

 

 استمارة البيانات الشخصية (4) رقم نموذج
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :

  ............................................................................. الج سية :   .................................................................................................... :  الرباعي الاام

  ....................................................................................................................... رقمها :   ......................................................................زفع الهفوة : 

  ....................................................................................................................... تاروخها :   ...................................................................... مصدراا : 

  .............................................................................................. مكا  الميلا  :  ............................................................................ تاروخ الميلا  : 

  .......................................................................................... الاخص  :   ............................................................................. الم ال الدرااي : 

 العـنـــوان :

  ........................................................................................................................................................................................................... حي : المدو ة وال

  ...........................................................................................................بجفار :   ............................................................................................  ارع : 

  ......................................................................... زداك/جفال :   ....................................................  اوس :  ............................................... :  ااتف

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

  ........................................................................................................................................................................................................................... ع فازه : 

 أعئب)        )       مائوم الحالة الاجاماعية : 

 )       إزاث )       كوفر : عد  الأب اك 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 والخبرات :الدورات والشهادات 

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

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

 

  ................................................................. تاروخ الالاحاق بالفظيفة :       ................................................................. : بالجم ية  يمسمى الفظيفال

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

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

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

 

 

 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :



 

 

 .................................الج سية/   ..................ال مر/  .......................................................................................الاام/ 

 ...................................................................مكا  الميلا /  .................................................................تاروخ الميلا / 
 ..................................................تاروخها/  .............................مصدراا/  ............................................رقم الهفوة/ 

 .............................................عد  الأب اك/  ..................................................................................الحالة الاجاماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات

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

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

 
 الااروخ   الافقي 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ............................... الج سية :   ....................................................................... :  الرباعي الاام

  .................................................. : القسم   .............................. : المسمى الفظيفي الماقدم عليه 



 

 

  ................................................ الاخص  :   ............................................. الم ال الدرااي : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر لُوظيفة التي تقدمت عُيها :
 درجة

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

o     لمدد ..........................................................................................  

o    لمدد ..........................................................................................  

o    لمدد ..........................................................................................  

o    لمدد ..........................................................................................  

o    لمدد ..........................................................................................  

 

 5 تركه :آخر عمل عمُت فيه وسبب 
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 ماذا تعرف عَ الجمعية:
 درجات

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

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

 

 
 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
 ما هو موسب الجمعية مَ توظيفك :

5  
 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

   ..................................................................................................................................... لأ     ......................... 

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

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات



 

 

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

 4 أمور تحب أن توون في رئيسك المباشر في الجمعية :
 درجات

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

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

 10 اشرح العبارة التالية باختصار )مَ لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

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

 أبرز مَ تعرف مَ العامُيَ في الجمعية :
4 

 درجات

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

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

 ( درجة ............................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة : 

 ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       

 

 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ََ آمَنووا أوَفووا ب العوقوود   قال ت الى :  ي   1ةالمايدد :   ياَ أيَُّهَا الذِ 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :   م 20 … /…… /….. :………… في يوم

الاجتماعية  الموارد البشرية  والتنمية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا ً
يمثلها  و………………………………بريد الكتروني ………………………………فاكس رقم ……… رقم

بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………الأستاذ في التوقيع على هذا العقد 
   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد 

سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نياً :اث
…………………………………… 

البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه
(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد :

 الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال
هليتهما أوهما في كامل  الطرفانالذي أبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما



 

 

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  في وظيفة لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

 ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………
ما لم يتم    م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ  تبدأميلادية 

 تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانياً 
 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
يوما بأجر كامل على أن يتمتع  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات  بإجازته الثانيالطرف 
 وفقا لمقتضيات العمل .

ا منها الى السنة التالية ، أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف 

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلوللطرف الأول حق 

  العمل لمدة لا تزيد عن 



 

 

 

 

وجب الحصول على موافقة  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90) .4

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيالطرف 
( أيام ، وعيد الاضحى 5كامل في عيد الفطر لمدة )الحق في إجازة  بأجر  الثانيللطرف  .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5لمدة )
في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما  الثانيللطرف  .6

يوما التي تلي ذلك  للثلاثين أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أالأولى وبثلاثة 
 ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتخلال السنة الواحدة سواء 

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما  أوصوله أحد أ أولة وفاة زوجه أيام في حالة زواجه أو في حا
 يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

 فقطريال (  ......................مقداره ) شهريا أجراً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1
 ريال سعودي . .............................

 وغير ذلك ( –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 
2. ........................................................................................................................................................................

.................................. 
 لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

المملكة العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع 
وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة  الثانيالأجر للطرف 

. 
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة  .4

قع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد للتأمينات الاجتماعية، وي
حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف 

 الثاني .
وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 التعاوني .
 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

العامة ولم يكن في تنفيذها ما  الآدابيكن في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 
 يعرضه للخطر .

الأول والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2
الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد 

 غير المستهلكة . 
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

 

 



 

 

 

ً  إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4 خطار التي في حالات الأ ضافيا
 ملين فيه .شخاص العاالعمل أو الأ مكانتهدد سلامة 

 أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5
 مراض المهنية أو السارية .للتحقق من خلوه من الأ

ضرار سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6
يقوم بعد لا منه بأن  قراراً إويعتبر توقيعه على هذا العقد  بمصلحة الطرف الأول .

العلاقة بين  انتهاءمن تاريخ  واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاء

 الطرفين داخل وخارج المملكة .
المرعية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

عربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في في المملكة ال
 أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
........................................................................................................................................................................

......... 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا
 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية . الثانيالطرف 
نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

تعويضا عن هذا  الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إأو مدة تمديدها 
 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .الإ

أو تعويضه  الثانيشعار الطرف إة أو أالأول فسخ العقد بدون مكافيحق للطرف  .4
 ( من نظام العمل .80حسب نص المادة )

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتفق  .5
تعويضا  الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................عن هذا الفسخ قدره )
، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا  الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

 ريال سعودي ...................... ............( ................عن هذا الفسخ قدره )
 

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا
العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من  مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة  بانتهاء

 السنوات الخمس الأولى وأجر

 

 

 

 

اجزاء السنة بنسبة ما قضاه  عن مكافأةستحق العامل يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و
 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةمنها في العمل ، وتحسب 



 

 

 
ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 
عن  أالمملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش تختص الجهة المختصة في .2

 حكام وشروط هذا العقد .أتنفيذ 
 لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءمن الطرفين بعد توقيع هذا العقد 

 لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناي صدر هذا العقد المحدد ف عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 كافة المراسلات والخطابات عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع
 

الطرف          الطرف الأول:
 : الثاني

      د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :
 ...................................................الاسم :  

التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :
................................................ 
 .........................................الختم : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب تعديل دوام موظف
 

 

تعديل دوام 
 موظف

 



 

 

 حفظه الله  المورم مدير الجمعية
 وب د..  السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

  ..............................................................................................................................................................................................................................  آمل الاكرم بالمفا قة على ت دول  وامي الحالي :

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصب، الدوام الجدود والاالي :

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ايـم.  زفع الا دول :

  اـ 14المفا         /      /         ................................................... م قأ : وكلك اعاباراً من وفم 

 اـ14المفا         /      /         ................................................... وحاى وـفم  
 ز راً للأاباب الاالية :

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
   أمل إطلاعكم وإ  ار المفظف بـ :

  اعاظارزا عن قبفل طلبه ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 المفا قة على اظا الطلب  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المفا قة المشروطة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 

 

 

 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشِـح للانتـداب : 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

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

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

 اـ 14المفا         /      /         ...............................وفم / أوام       اعاباراً من وفم    ..................................................  مـدِة الانتداب بالأيام : 
 اـ14المفا         /      /         ................................... وحاى وفم 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................   مُـحــــوظـات :

 اعتماد مدير الجمعية

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



 

 

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله  المورم مدير الجمعية 

 وب د..    السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..
 .للاعاظار عن الطلب 

 .لاعاما  الطلب 
  : لاعاما  الطلب م  ملاح ة .............................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 الجمعيةاعتماد رئيس 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

  



 

 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................  آمل الاكرم باعاما  زقل المفظف / 

  ............................................................................................................... بقسم /     ............................................................................................................................................................ والظي وشغل حالياً وظيفة / 

زقل  إعارد     .................................................................................................................. على وظيفة /     ................................................................................................................ إلى قسم / 

 خدمة

 اـ14المفا       /        /        ................................................................................ اـ   وحاى وفم14المفا         /      /        ............................................... اعاباراً من وفم

 صباحي ومسايي  مسايي  قأ     صباحي  قأ      وعلى أ  تكف   اراك ال مل لدو ا بالقسم :    

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

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

  ........................................................................................................................................... : الااــــم   ........................................................................................................................ :  رييس القـسم

  ......................................................................................................................................... فقيـ  : ـاـال  .................................................................................................................................. الـاـفقيـ  : 

   اـ14/         /                   :الـاـاروـخ   اـ14/         /                   :الـاـاروـخ 
 

 

 موافقة مدير الجمعية
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ....................................................................................................................................................  أ يدوم بمفا قا ا على زقل المفظف المظوفر أعلاه من قسم ا إلى قسم / 

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   
 ..............................................................................................................:الااــــم 

 ............................................................................................................ فقيـ  :ـاـال

 اـ14/         /                   :الـاـاروـخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك 
  / ملحفظاك ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

 

 

 

 

 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المورم مدير الجمعية 

 وب د..    وبرواته.. السلام عليكم ورحمة أ

  ............................................................. براتب وقدره /      .......................................................................................................  آمل الاكرم باعاما  تغيير المسمى الفظيفي / 
  ............................................................ بقسم /   ............................................................................................................................................................. والظي وشغله حالياً المفظف / 

  ........................................................ براتب وقدره /      ..........................................................................................................................................ليصب، على المسمى الفظيفي / 
 اـ.14المفا       /     /       ..................................................... وكلك اعاباراً من وفم

 صباحي ومسايي مسايي  قأ     صباحي  قأ      وعلى أ  تكف   اراك ال مل للمسمى الفظيفي الجدود :    

  /أخرى ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

رئيس القسم                                 مدير                                                                الموظف                            

 لجمعيةا

 الاام                            :  رييس القسم                                                                         :  المـفظـف

 الافقي :                           فقيـ  : ـاـال                                                                           الـاـفقيـ  : 

 اـ 14الااروخ:/       /       /              اـ14/       /               :اـ                 الـاـاروـخ 14/       /               :الـاـاروـخ 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المورم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المورم رئيس قسم شؤون الموظفيَ 

 وب د..    السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

 ( والدرجة ) .....  لا ماز  من ت دول المسمى الفظيفي المظوفر ب اليه على أ  وفظف على المرتبة   ................    
  .............................................................................................   ريال   واابةً /  ....................................................................................................................................... ووكف  الراتب للمسمى الجدود )    

 اـ.14بااروخ      /      /         ................................................................... وكلك اعاباراً من وفم    

 / ملحفظاك  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعاما  إومال باقي الإجراكاك   وأ المف         

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل  ي ملف المفظف. -

 صفرد لرييس القسم. -
 صفرد للمفظف. -
 صفرد للمالية. -

 

  



 

 

 

 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 

 حفظه الله مدير الجمعيةالمورم 

 وب د .. السلام عليكم ورحمة أ وبرواته ..            
 وفم / أوام     آمل م كم المفا قة على إعطايي إجاود لمدد 

 اـ.14المفا       /     /       .......................................... اـ  وحاى وفم14المفا      /    /      ................................. اباداكً من وفم

 .................................................................................................................................................................................................................. ز راً للأاباب الآتية : 

 على أ  تحسب ضمن إجاواتي : 

           الاعايا وة           المرضية           الاضطراروة           الاااث ايية بدو  راتب 

 ............................................................................................................................................المفظف البدول: 

 وأ وحف كم وورعاوم    

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

 .............................................................................................. الااـــم :   ................................................................................... الـقـســم : 

 ............................................................................................ الااروــخ :   ......................................................................... رييس القسم  : 

 .............................................................................................الافقـيـ  :   ................................................................................. لـاـفقيـ  : ا

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماز  وتحسب ضمن الإجاواك 

           الاعايا وة           المرضية           الاضطراروة           الاااث ايية بدو  راتب 

 اـ.14  إلى        /      /         –اـ   14وكلك عن الفارد من         /      /       

  أخرى ......................................................................................................................................................................................................................................... 

 .غير ممكن ز راً ل روف ال مل 

 وأ المف      

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 

 

 

 استئذان موظف
 

 استئذان موظف  



 

 

 

 
 

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

 اـ14/       /             التاريخ : ........................................................................................................  : الإدارة/القسم

 

 ازصراف مبكر   الاستئذان :نوع 

 تأخر  ي الحضفر 

 الخروم وال ف د أث اك الدوام 

  أخرى ................................................................................................................................................................................................ 

 مساكً  صباحاً /      ...........................................................................................  /من الساعة   وقت الاستئذان :

 مساكً  صباحاً /      ..........................................................................................  /إلى الساعة  

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 
 

  .............................................................................................................................................. :ع ـوقيـالت     ..............................................................................................................................:م ــالاس      
 

 

  

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

  ......................................................................................................................................................................   م :ـسـالقالإدارة / 

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

 ( سنة ........................ ( شهر      ) .......................... ( يوم     ) ....................... )     :مدة شغُه لُوظيـفة 

 هـ14        /        /       الموافق      ..........................................................  يوم  :  التـعيـيَاريخ ـت

 هـ14        /        /       الموافق      ............................................................ يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

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

 

 تعليمات أساسية

 التقييميجب قراءتها قبل البدء في 
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

أدائعه بمعدة أسعبو  إعطاء الموظف نسخة غير معبعأة معن هعذا النمعوذج لتعبئتعه قبعل عقعد جلسعة تقعويم  -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمعام كعل عنصعر معن عناصعر  يجب تعبئعة كافعة الأبععاد والعناصعر للاسعتمارة ووضعع علامعة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

فعي كعل بنعد معن بنعود المحعاور  يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم العذ  وضععه لعه -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عنعد إجعراء التقعويم أحعدهما العرئيس المباشعر والآخعر بعنفس المسعتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 ن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي:أ -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المسعتوى الإجمعالي للتقيعيم وحصعول الموظعف علعى جيعد أو مقبعول أو ضععيف فعإن ععلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

يم أداء الموظععف بغععرض الترقيععة وحصععوله علععى مسععتوى ضعععيف فععي أ  ب عععد مععن الأبعععاد عنععد تقععو -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

 ، وبععد مضعي الفتعرة  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقعل لجميعع المعوظفين
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسعين الأداء ومسعاعدة كعلن معن العرئيس والمعرؤوس علعى

الاتفاق علعى أفضعل الطعرق والأسعاليب لتحسعين أداء الموظعف، وتعوفير العدعم والمسعاندة 
هامععه الوظيفيعة والتععي يجعب التعيقن بأنهععا وثيقعة الصععلة بتحقيعق أهععداف اللازمعة لإنجعاز م
 الجمعية التعاوني.

  لإكمال هذا النمعوذج بفاعليعة لابعد معن وجعود أسعاليب تقعويم فعالعة معن واقعع العمعل مبينعة
علععى معععايير واضععحة لجميععع المععوظفين كععالرجو  للتقععارير والأوراق المتعلقععة بعنصععر 

 ييم.التقييم لإثبات نجاح التق

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيعات أو غيعر
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

  م كعل ب ععد علعى حععدو، فحصعول الموظعف علعى تقعدير ممتععاز فعي أحعد الأبععاد لا يعنععي قعوم

 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 امل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك شاملاً لك 

 .أثناء تقويمك لموظفيك ً  كن موضوعيا

  م موظفععك علععى الواجبععات والمسععؤوليات الفعليععة الحاليععة المناطععة بععه حسععب المعععايير قععوم
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهمز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  الموظعععف أن الغعععرض معععن التقعععويم هعععو مسعععاعدته للوصعععول لعععلأداء الأفضعععل لعععه أخبعععر

 وللجمعية.

 .احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه 

  لخمص للموظف معا تعم مناقشعته أثنعاء التقعويم ، معع التركيعز علعى النقعاط التعي تعم الاتفعاق

 عليها.

 ه وما ستقوم به أنعت بععد انتهعاء التقعويم وحعدد تعواري  اتفق مع الموظف على ما سيقوم ب
 مناسبة لذلك.

 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لاحدوععد  رجععة الاقععفوم لكععل بُ ععد   اجمعع   رجععاك ع اصععر وععل بُ ععد واقسععمها علععى عععد   نتيجاة تقااويم الـبوعااـد : 

 ال  اصر.
    اقسم إجمالي  رجاك الأب ا  علعى ععد  الأب عا  الاعي  عملها الاقيعيم 2  أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاستمارة :

  ي الااامارد.
 عي الأجععئاك المسعاخدمة واقسععمها علعى عععد  اجمع   رجععاك الاقعفوم ال ععام لكعل بُ ععد حسااب النتيجاة النهائيااة : 

 الأب ا  تقدور الاقييم وزسباه.
  أو أوثععر وترُ عع  إلععى ال ععد  0.5تجبععر لصععال، المفظععف إكا وازععأ خمسععة مععن عشععرد ) الوسااور العشاارية :

 الصحي، الأعلى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 
  راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع مسير 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 

  



 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير 

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 
المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء القدرة على استخدام 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      
 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      
 السرعة في الإنجاز        ف وحل المشكلات       حسن التصرم
 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      
 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      
 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6( ÷    )  

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع 
 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       
 الدرجة ال امة لبُ د :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الاقـدور : 

  التقـدير : 

     

 والالتزامالانضباط 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

هو تبني الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرو 
 ورفع مستواو

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 مواعيد الحضور والانصراف        تفهم أهداف الجمعية      
 انعدام أو قلة الغياب        حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية      
 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      
 التقيد بالأنظمة والتعليمات        الحرص على سمعة الجمعية      
 استثمار وقت العمل        إبداء مقترحات لصالح الجمعية      

 الدرجة العامة لب عد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات
 وفن التعامل

الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح هو توطيد علاقات مبنية على 
 الجمعية وبرامجه الدعوية المختلفة

 الصـفات الشخصية 
هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو فيمكز 

 دعو 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      
 مع الزملاء        اتزان التفكير      
 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      
 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      
 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.0.5تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة )  ملحوظة :

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بوـعـد  عدد الأبعاد التي شمُها التقييم

 

  

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
( في الخانة التي تمثل أقرب وصف  توضع علامة ) 

 للأداء.



 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 2استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقـدور :  الاقـدور : 

     

 الرقابة
والسعرعة فعي  هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فعي أوقاتهعا ،

 تصحيح التجاوزات.
 اتـخــاذ القرارات 

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل 
 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سير العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الاقـدور :  الاقـدور : 

     

 القيادة والتحفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

  الأعمال في وقتهاإنجاز        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الاقـدور :  الاقـدور : 

   أو أوثر إلى ال د  الصحي، الأعلى.0.5تجبر الكسفر ال شروة لف وجدك إكا وازأ خمسة من عشرد )  ملحفظة :

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بوـعـد  عدد الأبعاد التي شمُها التقييم
 

 

  



 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 جزء التقييم 
إجمالي 
 الدرجات

إجمالي 
 الأبعاد

 النتيجة النهائية 
نسبة 
 العلاوة

 العلاوة مقدار

 ر.س .................... % 5 = ممااو   5    1ااامارد ) 

 ر.س .................... % 4 = جيد جداً   4    2ااامارد ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 
 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 على ضفك زاايج الاقفوم وحد  الرييس المبا ر المجالاك الاي تاطلب تدروباً لاحسين أ اك المفظف الفظيفي :
      إ اروة        تق ية        عفوة         رااية          اجاماعية أو إزسازية تدروب على رأس ال مل 
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 ..............................................................................................................  ملحفظاك :  .............................................................................................................................................................................................................:  رـاشـس المبـيـالرئ
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 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................اـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 ..............................................................................................................  ملحفظاك :  .................................................................................................................................................................................................................. : اعــــتـمـاد الإدارة

 ..............................................................................................................  ملحفظاك :  ......................................................................................................................................................................................................................................: الاســــــــــم

 ......................................................................................................................................................   .................................................................................................................................................................................................................................. : عــيـــوقــتـالـ

 ......................................................................................................................................................   ...................................................................................................................اـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 

 

 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة



 

 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 
 وب د..    السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

  ............................................................................................................................................ آمل الاكرم بالمفا قة على إ راجي ضمن المر حين للارقية على وظيفة / 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ..................................................................................................................  : اام المفظف  ...........................................................................................................................  الـقـســم :

  ..............................................................................................................................  فقـيـ  :ـالا  .............................................................................................................  : رييس القسم 

  .............................................................................................................................  : الـاـاروـخ  ........................................................................................................................  الـاـفقيـ  :

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : المفا قة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................................................................................................................  
  : ر أ الطلب   والسبب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  مُحوظات : 

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

 
 مدير الجمعية

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

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

 هـ14/      /                الـتـاريـخ :
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 

  



 

 

 

 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

اعتماد حافز أو 
 بدل

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وب د..   السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

 آمل الاكرم بالمفا قة على اعاما  صرف :

 : حـافـز   : بــدل  

  .............................................................................................................. زفعه : 

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

  ............................................................................................................. مقداره :
 اـ14اعاباراً من تاروخ :      /      /      

  ............................................................................................................. ااـمه : 

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

 حسب الاعاما  لب أ الأ هر  ايم     زفعه :  
 اـ14اعاباراً من تاروخ :      /      /      

  ...............................................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................................................  لصالح الموظف :

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : المفا قة المشروطة بـ .....................................................................................................................................................................................................................................  

  : ر أ الطلب   والسبب  ....................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................ملحفظاك : 

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
  



 

 

 

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (15) رقم نموذج
 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 

 وفقه الله  المورم مدير إدارة الشؤون المالية

 وب د..   السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

  .......................................................................... بقسم /    ......................................................................................................................................الشخ  المفوَّل : الأخ / 

 اـ.14ل ام       ............................................... اـ إلى  هر /14ل ام      .................................... راتب :  وكلك عن الأ هر من /  زفع الافويل :
    : مساحقاك أخرى واي .......................................................................................................................................................................................  

  .................................................................................................................................................................................................................................................. ملحفظاك أخرى : 

 ولكم جئول الشكر والاقدور   

ــل  الـمـوك  

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ماز  من قبفل الافويل 

  : المفا قة مشروطة بـ ........................................................................................................................................................................................................................................  

  : ر أ الطلب   بسبب 

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

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

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................ملحفظاك : 

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

 

 مديرالجمعية

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

  ........................................................................................................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         

  



 

 

 

 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

 ........................................................... رقــمـــه :     ....................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

 ..................................................................................................... الـقـســـم :     ....................................................................................... المسمى الوظيفي : 

 ............................................................................................................................................................................................................................. نـوع المخالفـة : 
 الثالثعععة    الثازيعععة    الأولعععى      تورارهاااا : اـ14المفا   :    /    /    .............  وفمتـاريـخـهـا :  

 الراب ة
 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

إقرار وتعهد 
 المخالف

بعاليعه بالمخالفععة المنسعوبة إلعي والععواردة فعي هعذا الإجععراء الجزائعي ، وأبعد  اعتععذار  أقعر أنعا الموظعف الموضععح اسعمي 
وتعهد  بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل بالجمعية ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصعل 

 والله ولي التوفيق،،، من قصور في الأيام القادمة.
 ................................................................. التوقيع /     اـ14:     /     /    التاريخ    .................................................................... الاسم الموظف / 

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية
 ............................................................................................................................................................آمل الاطلا  واعتمادو ، مع ملاحظة : 

 ................................................................. التوقيع /     اـ14:     /     /    التاريخ    ....................................................................... مدير الجمعية / 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  ( 6) إشعارو بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

 .............................................................................................................................................................................................................................تفجيهاك أخرى /

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 

 

 



 

 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظُ م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظُ م شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظُ م  .................................................................................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :  اـ14المفا      /    /     ......................... المشكلة :  وفمتاروخ ...........................................................................................................  
الوظيفة : اـ14المفا      /    /     ........................... تاروخ الاـ ل م :  وفم  ......................................................................................................  

 : التوقيع :  .............................................................................................. المر قاك  .......................................................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ......................................................................................  
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 
 : إحالة ال  ر  ي الا ل م إلى .............................................................................................................................................................................................................................  
  :الا لَّم غير وجيه م  الافصية بـ .................................................................................................................................................................................................................  

  أخرى .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................... رئيس الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة 
 أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

  



 

 

 

 

 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

لععذا آمعل مععن سعععادتكم قبعول اسععتقالتي وإعفعائي مععن وظيفتععي فعي الجمعيععة ، )بععد شععهرن مععن تعاري  تقععديمي لهععذو   الطلبب :
هعـ ، وتعميعد معن يلعزم لإكمعال 14............../............../........... الموافعق  ..........................الاستقالة( وطي قيد  اعتباراً معن يعوم 

 دمة.إجراءات إنهاء الخ
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجياً المفلى عئ وجل أ  وج ل ي وإواوم من أزصار  و ه   وتقبلفا  كري وتقدوري   

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  ........................................................................................................................................................................... الااـــم :   .................................................................................................................................................................... : الاام
  ....................................................................................................................................................................... الااروــخ :   .........................................................................................................................................................:   الااروخ

  ........................................................................................................................................................................ الافقـيـ  :   ..................................................................................................................................................... الـاـفقيـ  : 
 

 

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه :
      /     /     اـ.14لا ماز  من قبفل اااقالة المفظف المظوفر   واعامدوا طي قيده اعاباراً من تاروخ 

  أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ..................................................... رئيس الجمعية

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

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

 هـ14/        /                التاريخ :

 

 

 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج



 

 

 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :
  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :
  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 الخدمة :بيانات 
 اـ14/     /           تاريخ طـي القـيد اـ14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :
  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  الدوام لُشهر الأخيرإجمالي أيام 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لُموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات عُى الموظـف

  المبُغ  تصفية الحقوق

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
......................... 

 اـ14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........   يومحرر في 

 هـ14/        / الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية

 

 

 

 

 

 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ................................................................................................. : رقم المفظف ......................................................................................................................................................................... :اام المفظف 
  .................................................................................................................................................................... : القسم ..................................................................................................................:المسمى الفظيفي 

  ................................................................  مصدراا :   ............................................................................................. : تاروخها  .............................................................................................. :رقم الهفوة 



 

 

كان على الموظف المذكور أ  عهعد أو مسعتحقات نقديعة أو نأمل الإفادة عما إذا الموظف الموضح بياناته أعلاو ، نظراً لطي قيد 
 عينية ، ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفيَ
 ........................................................................................................ الاسـم :
 ....................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     
 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

 كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.
 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 
 راب  ثالث       ثازي       أول           إزظار واابي :

 



 

 

 حفظه الله                                 ....................................................................................................................................................................................................................................... المورم الأخ / 

 وب د..   السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................... قد ااكزا ما حصل م كم من تقصير  ي / 

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

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

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

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ومخالفاكم لأز مة الجم ية  ي / 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لظا   لفأ ز روم إلى / 

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

 مفض،  ي الإجراك الجئايي المر  . وما اف

على أمل أ  وكف  اظا الإزظار الكاابي م  راً إوجابياً لافا ي ما حصل من قصفر  ي الأوعام القا معة 

   وووا د ااامام المفظف بما تمأ الإ ارد إليه.

 وأ من وراك القصد    

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14/         /                 التاريخ :
 
 صفرد لملف المفظف لدى   و  المفظفين. -

 صفرد لرييس القسم المبا ر. -
 

 

 

 

 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وب د..   السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

  .....................................................................................................................   شير إلى ا ا تكم بالاااغ اك عن خدماك المفظف / 

 اـ14وكلك اعاباراً من تاروخ :      /      /            ............................................................. على المسمى الفظيفي / 

 زأمل تفجيهكم بما تروزه م ااباً لاتخاك باقي الإجراكاك   ولكم جئول الشكر.

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

  .......................................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 



 

 

توجيه إدارة 
 الجمعية

 

 وفـقـه الله                      .......................................................................................................................................... المورم الموظف / 

 وب د..   السلام عليكم ورحمة أ وبرواته..

  ععف  إ ع اروم بالإقالععة وأ  عملكععم بالجم يععة     عراً لااععاغ اك الجم يععة ععن خععدماتكم  ععي الفقعأ الععراان  

اي اهي بمشي ة أ ت الى ب د  هرٍ من تاروخ اظا الإ  ار    اورون لكم عطاكوم وبظلكم خلال الفارد السابقة   م  

 أمل ا بأ  وبقى الافاصل م  الجم ية خدمةً لدون أ   وإاهاماً  ي الدعفد إلى أ ت الى  ي الأوام المقبلة.

 قبلفا  اي  الاقدور والاحارام   وت

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 

 

 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج مَ الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطراروة  اعايا وة  ص/م إلى من الااروخ اليفم

  اااث ايية  مرضية     اـ14....... /...... /...... 

  الغياب  بدو  راتب     اـ14....... /...... /...... 
 

 إفادة الموظف

  ........................................................................... :الاسم .................................................................................................................................................            
  .................................................................... ع :ـالتوقي ................................................................................................................................................             
 هـ14/        اريخ :          /  ـالت ................................................................................................................................................             

 

رأي رئيسه 
 المباشر

  ............................................................. :مدير/رئيس .................................................................................................................................................            
  .................................................................... ع :ـالتوقي ................................................................................................................................................             
 هـ14/        اريخ :          /  ـالت ................................................................................................................................................             

 



 

 

 إدارة الجمعية

             تحسب له اضطراروة   تحسب له مرضية   تحسب له اعايا وة 

             وكافى بافجيه ت بيه له   تحسم عليه  قأ   وطب   ي حقه إجراك جئايي 

              / أخرى ...................................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

 .............................................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -

 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -

  



 

 

 

 

 

    (24) رقم نموذج
 

 

 تعريف
 

 أما ب د..    وصحبه ومن والاه.. الحمد لله والصلاد والسلام على رافل أ وعلى آله

 ………………………………اشهد إ ارد جم ية  

  ................................................................................................................................................................................  /المفظف   بأ

 ...............................................................................ضمن قسم   ...................................................................... قد عمل بالجم ية على وظيفة 

 اـ 14 ي الفارد من     /     /         ................................................................................................................. الااب  لإ ارد 

ريال   ووا    ....................................................................اـ   براتب  هري وقدره 14وحاى      /     /      

 خلال اظه المدَّد حسن السيرد والسلفك.

 وقد أعطيأ له اظه الإ ا د ب اكً على طلبه    و  أ زى مس ولية على الجم ية خلاف ما كوُر.

 وأ المف      

 

 مدير الجمعية

  .......................................................................................................................................................................................................................................... الاام : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................ الافقي  :

  ...................................................................................................................................................................................................................................الااروخ : 

 الخـام
  



 

 

 

 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المورم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المورم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ..........................................................................................................................................................................................................................................    راً لـ

  .......................................................... الافقي /  ...................................................................................................   حيطكم علماً بأزا قد  فض ا الأخ /

 اـ14اـ  وحاى      /      /      14خلال الفارد من      /      /      

  ............................................................................................................................................................................................................ بالصلاحياك الاالية : 

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

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

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

 للاطلاع   ولكم جئول الشكر   

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

  .......................................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 نفيدكم بأنه :
 . تم الاطلاع ولا ماز 

  أخرى........................................................................................................................................................................................................... 

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14:          /         /        التاريخ 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

                        ((  5))  في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته   بالشبحهالبر الخيرية تم اعتماد بالجمعية 

  2021 /03 /15الموافق 
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