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مطلباً  مصفوفة الصلاحيات  بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية تعد   إن  سياسة

أساسياً من متطلبات  ضوابط الرقابة الداخلية في  الجمعية  حيث أنها  تعمل على 

والصلاحيات لشاغلي الوظائف الإدارية التنفيذية العليا لاعتماد  تحديد المسئوليات

 ه من شأنها أن تعزز من ضبط وحوكمالقرارات والمعاملات في الجمعية، والتي

 د والاحتيال.  الفسا مسارات تدفق المعاملات والاجراءات، لتمنع مخاطر

 

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين ومن لهم علاقات 

تعاقدية وتطوعي ة في الجمعية، ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات وظيفية 

 خاصة وفقاً للأنظمة. 

 

 

اعتماد التوجيهات الأساسية والأهداف الرئيسية للجمعية والإشراف على  .1

 تنفيذها.  

اللوائح والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليه ا، وما يتبع اعتما د الأنظمة و .2

تحديد للمهام والاختصاصات والواجبات والمسؤوليات بين المستويات   ذلك من

 الوظيفية المختلفة. 

العام عليه ومراقبة مدى   وضع نظام للحوكمة خاص  بالجمعية  والإشراف .3

رض مع ما تقرره جهة الاشراف على وتعديله إن دعت الحاجة، بما لا يتعا هفاعليت

 الجمعية. 
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وضع واعتما د سياسة مكتوبة تنظم العالقة مع أصحاب المصالح من أجل  .4

 حقوقهم.   حمايتهم وحفظ

 وضع واعتماد سياسة  لتفويض وتنفيذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفيذية.  .5

د  السياسات  والإجراءات  التي تضمن  التزام  الجمعية  للأنظمة   وضع  واعتما .6

ح عن المعلومات الجوهرية لأصحاب المصالح مع  حبالإفصاوالتزامها  واللوائح

 الجمعية.  

 اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها.  .7

ها للإدارة  تحديد الصلاحيات والاختصاصات والمسؤوليات التي يتم تفويض .8

،وإجراءات اتخاذ القرار ومدة التفويض. كما يحدد المجلس  التنفيذية

 بصلاحية البت فيها.  الموضوعات التي يحتفظ

 وضع موجهات ومعايير عامة للاستثمارات.  .9

 إدارة الاستثمارات والأنشطة العقارية للجمعية .  .10

 تحديد التصور العام للمخاطر التي تواجه الجمعية.  .11

 وتقييم أداء الرئيس/المدي ر التنفيذي وتوفير الدعم له. مراجعة  .12

 الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف والشيكات.  .13

 البت في التعيين والفصل لشاغلي الوظائف الإدارية العليا.  .14

 إقرار واعتماد الهيكل التنظيمي والتعديلات الطارئة عليه.   .15
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 القيادة المثلى لفريق العمل من خلال معايير مرحلية متطورة.   .1

 ربط الأهداف بالاستراتيجيات والخطط والتقييم الدوري.  .2

 رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتها للصلاحيات المفوضة بها.  .3

 رفع التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية لاعتماده.  .4

 في للعاملين لاعتماده. رفع التقويم الوظي .5

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل.  .6

 التوصية في التعيين للوظائف الشاغرة لاعتمادها.  .7

 رفع تقرير بإنهاء العقود الوظيفية للمجلس .   .8
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يتم توجيه الدعوة لعقد اجتماع من قبل رئيس المجلس أو  أحد  اللجان الفرعية  .1

 عن المجلس. 

عدم إلغاء أو تأجيل الاجتماعات المجدولة إلا بعد التنسيق والتشاو ر مع رئيس  .2

 المجلس أو رئيس اللجنة. 

لرئيس المجلس أن يدعو لاجتماع طارئ غير مجدول متى رأى ضرورة ذلك، أو  .3

 بناءًعلى طلب م ن أعضاء المجلس. 

أن يتم التنسيق بين رئيس المجلس وأمين السر والأعضاء والرئيس التنفيذي عند  .4

 جدول أعمال الاجتماع.  وضع

 يتضمن أدائها. يتوجب على الإدارة التنفيذية تزويد مجلس ا لإدارة بتقرير شهري  .5

 أمين مجلس الإدارة هو جهة التواصل مع أعضاء مجلس الإدارة في الأمور المتعلقة .6

بشؤون مجلس الإدارة، وفي حال غيابه يقوم مقامه مفوض م ن الإدارة التنفيذية 

لهم علاقة وخبرة بأعمال المجلس بموجب توجيه من المدي ر التنفيذي بالقيام  ممن

 أمين المجلس. بالمهمة إلى حين عودة 

لأعضاء مجلس الإدارة واللجان التواصل مع المدي ر التنفيذي والمدير المالي أو أي  .7

 من أعضاء الإدارة التنفيذية عند الحاجة لذلك. 
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تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين والمنتسبين الذين 

الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه  إدارة واشراف الجمعية الاطلاع على يعملون تحت

التوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداء  السياسة والإلمام به او

 واجبات هم ومسؤولياته م الوظيفية .

 وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة م نها. 

 == نهاية السياسة == 
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  سياسة مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية تم اعتماد

مجلس الإدارة بجلسته   في اجتماع حاسوبية برمجيات لجمعية 

م  و قرر مجلس  الإدارة 2022  /10  /9بتاريخ    المنعقدة  (6)رقم

 اعتمادها والعمل بموجبها، ونشرها على الموقع الإلكتروني للجمعية.  

   توقيع اعضاء المجلس بالمو افقة على هذه اللائحة

 م  اسم العضو  الصفة التوقيع

 1  علياء بنت رويشد بن عمير الرويل   سالمجلرئيس  

 

ن الضويمر سنائب الرئي  2  باسمة بنت خليل بن امير

 

 3  سهام بنت مشحن بن شايش الرويل   المشرف المالي

 

 4  سبيته بنت عبد الله بن صالح السويلم    ةالإدار عضو مجلس 

يريم بنت طلال بن   ةالإدار عضو مجلس   ن  5  خلف العين

 

  

  

  

  



  

  

  

 تعريفية عن الجمعية 
 اسم الجمعية   جمعية برمجيات حاسوبية 

 المدير المسؤول  علياء رويشد الرويلي
 المركز الرئيسي رئيس الجمعية 

 العنوان  الجدود الشمالية عرعر
جمعية  أهلية غير ربحية تنشط في 

 مجال التقنية والبرامج التقنية 
 النشاط

 هاتف -------

 وال الج 0500356393
FF0500356393@GMAIL.COM  الايميل 

 رقم المنشأة  1235
 تاريخها  هـ14-9-1440
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 وضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وازرة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    : ( 1 - 1 )المادة 

يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقق المصلحة العامة  :(  2 - 1 )المادة 
 ومصلحة الطرفين وليكون الجميع على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه . 

تسري أحكام هذا النظام علي جميع العاملين بالجمعية سواءً كانوا موظفين متعاقدين  :( 3 - 1 )المادة 
أو من يأخذ حكمهم ، وأيضاً المتطوعين فيما يشملهم من  )لدوام الكلي والجزئيا(

 بنود هذا النظام.  

يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف  : ( 4 - 1 )المادة 
 الواردة في العقد.  

دخال تعديلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة لذلك ، لإدارة الجمعية الحق في إ : ( 5 - 1 )المادة 
 ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية. 

 تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أحكام هذا النظام وينص على ذلك في عقد : ( 6 - 1)المادة 
 فيو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصيره العمل ، ولا تتحمل الجمعية أي مسؤولية أ

 ومعرفة هذا النظام.   إدارة 

 تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم : ( 7 - 1 )المادة
 الميلادي.   

 مه . التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكاقرارات معية الد ِّر مدير الجيص : ( 8 - 1)المادة 

 يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص في هذا النظام

     . 

حة أمام كل ردت في هذا النظام المعاني الموضالتالية أينما و  والألفاظ تبالعبارايقصد  : ( 9 - 1 )المادة
 منها على النحو التالي:  



  

  

ية هي اللغة المعتمدة والرسمية  والواجب استعمالها بالنسبة لجميع العقود اللغة العرب ) : 10 - 1المادة ( 
والملفات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذا  والسجلات

إداري يصدر تنظيماً لأحكام هذا النظام ، وفي حالة استعمال  قرارالنظام ، أو في أي 
 لغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً.                                               الجمعية للغة أجنبية إلى جانب ال

 الجمعية   جمعية برمجيات حاسوبية 

 إدارة الجمعية  رئيس  الجمعية أو نائبه   

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

سواءً داخل مبنى الجمعية أو –فها ايعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشر هو كل من 
 مقابل أجر مادي أياً كانت التسمية التي تطلق عليه .  –خارجه 

 الموظف 

افها تطوعاُ وبدون مقابل ر هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو إش
 مالي أو عيني 

 المتطوع 

للموظف كنقد مقابل عمله شاملًا البدلات بموجب عقد عمل مكتوب مهما  هو كل ما يعطى
 كان نوع هذا الأجر.  

  الراتب

هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون بدلات ، ويحدد له مرتبة ودرجة في سلم 
 الرواتب .

الأساسي  الراتب 
  الراتبأو أصل 

شاملًا لجميع المسميات الوظيفية المعتمدة  هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية
 بالجمعية ، وموزَّعة حسب الم ارتب والدرجات . 

 سلم الرواتب  

 سلم تب الأساسي في أول درجة وأول مرتبة مستحقه للمسمى الوظيفي في درجات الراهو 
 الرواتب. 

 المربوط الأول 

 العلاوة  ل سنوي وفق سلم الرواتب هي زيادة سنوية على ال ارتب الذي يحصل عليه الموظف بشك

يتم هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين الجمعية والعامل 
بأن يعمل في خدمة الجمعية وفقاً لأحكام وشروط العقد ولائحة تنظيم العمل  دفعة مقابل 

 افها مقابل الأجر المتفق عليه.  شر تحت إدارتها وإ

 عقد العمل 

 



  

  

  

 

  هي:    ميات الوظيفية المعتمدة بالجمعيةالمس :( 1 - 2 )المادة 

 ف التصني ي المسمى الوظيف التوضيح 

 مدير  ة إدار  مدير الجمعية / مدير

 وظائف

 إدارية 

 ر نائب المدي نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة 

 م رئيس قس ة لجمعيرئيس قسم إداري با

 م نائب رئيس قس ة رئيس قسم إداري بالجمعي نائب

 رئيس قسم الموارد المالية   

 وظائف

  إشراقية

مسوق مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف 
  مبيعا ت

 مسؤول تسوي ق 

 مسؤول استثمار   

 مسؤول استقطاعات   

 مسؤول علاقات   

 مسؤول التطوع  
 ب اسمح  

 ف وظائ

 ة تخصصي

فني تسجيل وتوثيق  /  المنتج / المحررالمصمم /  
  . مبرمجصوتي ومرئي 

 اعلا م 

 ي باحث اجتماع  

 ت سكرتير / مدخل بيانا ت سكرتير / مدخل بيانا

 وظائف

 ة عام

 موظف إداري   ت مدخل بيانا

 ع أمين مستود  

 ي موظف ميدان ن جميع الموظفين الميدانيي

 ق تسوي  

 وظائف  1مأمور خدمات   مراقب/ سائق / راسل موظف الاستقبال / م

 2مأمور خدمات   مستخدمحارس / عامل /  ة خدم



  

  

    :( 2 - 2 )المادة 

لة حسب تواريخ اعتمادها  وهو الرقم الخاص بالوظيفة ، وتكون متسلس الرقم الوظيفي:  -
      101مكونه من ثمانية أرقام تبدأ برقم 

    

 مسمى الوظيفة   الرقم الوظيفي    

 المدير التنفيذي   101   

 السكرتير   102   

 مدير الخدمة الاجتماعية   103   

 الباحث الاجتماعي   104   

 الباحث المكتب   105   

  مدير الإدارة المالية  106   

 المحاسب   107   

 امين الصندوق   108   

 أمين المستودع   109   

 مدير الشؤون الإدارية   110   

 مدخل بيانات   111   

 مراسل   112   

 معقب  113   

 الأرشيف   114   

   الاتصال والاعلام مدير  115   

 منتج   116   

 مصمم  117   

 محرر  118   

 ج مبرم 119   
 مسؤول التطوع  120  
  1باحث اجتماعي  121  

  2باحث اجتماعي  122  

 مدير المشاريع   123  

  1السكرتير 124  



  

  

  د: التوظيف والعقو الفصل الثالث 

 عند حاجة أي قسم من أقسام الجمعية لفتة وظيفة جديدة،  يقوم رئيس القسم بتعبئة : ( 1 - 3 )المادة 
 -رخر هذا النظامآ)  ارجع جزء النماذج في 1لذلك (نموذج رقم النموذج المعد 

 الإدارية.  الإجراءاتى لجنة الوظائف وإنهاء باقي لمدير الموارد البشرية  لعرضها عل

ا أي قسم من أقسام الجمعية للجنة التوظيف الحق في قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبه : ( 2 - 3)المادة 
 لية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل. ارسة الحاجة الفعبعد د

) ويحدد فيها مؤهلات 3يتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة بالجمعية في (نموذج رقم  : ( 3 - 3 )المادة
 الوظيفة وشروط القبول.  والمسميات 

ف الش اغرة وإكمال تقوم إدارة الموارد البش رية بد ارس ة أوارق المتقدمين على الوظائ : ( 4 - 3 )المادة 
والبدا في اكمال ؤون الموظفين وتعميد شناسب ف المالموظ لاختيار الترتيبات

 للمقابلة الشخصية فيما بعد.  الإجراءات 

م للعمل ف والعمل بالجمعية أن يكون المتقترط لقبول التوظييش : ( 5 - 3 )المادة  العامة  للشروط مستوفياد ِّ
 التالية:  

  ل سعودي الجنسية.أن يكون طالب العم •

  الأمانة وحسن الخلق . •

 القدرة على العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين.  •

 المؤهلات العلمية أو الخب ارت العملية المطلوبة للوظيفة.  •

 أن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرشة للتعيين عليها.  •

  .ت أو المقابلات الشخصية بنجاحار الاختبااجتياز  •

 ويجوز للمنشأة إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللياقة الطبية
 (26)والأحكام الواردة في المواد  للشروطوفقاً  السعوديتوظيف غير  استثناءاتيجوز  : ( 6 - 3 )المادة  

، ولديه  السعوديللعامل غير  بةبالنسرحاً له بالعمل من نظام العمل وأن يكون مص  ( 33 )، (32)، 
 إقامة سارية المفعول .  

 

 

 



  

  

 وغات الآتية:  سللتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى شؤون الموظفين الميجب على الموظف المتقدم  :( 7 - 3 )المادة 

  (4نموذج رقم )تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف  •

 السيرة الذاتية .  •

 . (وديين والإقامة لغير السعوديينالبطاقة للسع)صورة الهوية  •

 صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها .  •

 صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخب ارت العملية ، أو إحضار الأصل للمطابقة.  •

 للرجال  سم 4×  3صورة شمسية ملونة مقاس  2عد د  •

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف. 

 ب ن الجدد لجنة تش كل من ثلاثة أعضاء أو أكثر حسية للموظفيتقوم بالمقابلة الشخص  : ( 8 - 3 )المادة  

 تراة أو ما  ينوبه(م أو من فيذي ، مدير المدير الموارد البشرية، رئيس القسالمدير التن)الاحتياج : 
 إدارة الجمعية. 

على  ية بقبول أو رفض الموظف المتقدملتوصلمخولة باية هي الجهة الجنة المقابلة الشخص  :( 9 - 3 )المادة 
 المقابلة الشخصية والرفع بذلك لاعتماده من رئيس الجمعية اجراءوظيفة شاغرة بعد 

 . (6نموذج رقم )و ( 2نموذج رقم )، وتتم هذه الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق 

 ءات المتبعة في ذلك. ار الإجسيمه حسب يحرر عقد عمل لكل موظف يتم تر  : ( 10 - 3 )المادة 

ختين ويكون النص يحرر من نس (7نموذج رقم ) تخدام الموظف بموجب عقد عمل يتم اس :( 11 - 3 )المادة 
خة العربية هو المعتمد دوماً ، وتسلم نسخة من العقد للموظف وتودع النس المكتوب باللغة

روط الواردة فيه ، ويجب أن الموافقة على الشالأخرى في ملف خدمته بعد توقيع الموظف ب
روط المتفق عليها وما إذا كان العقد محدد المدة العقد بيانات بطبيعة العمل والش منيتض

 أو لمدة غير محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى. 

ه يالمتفق عل العملعن  جوهريا اختلافايختلف  بعملة تكليف الموظف لا يجوز للجمعي :( 12 - 3)المادة 
يكون  لحة العمل ، على أنبغير موافقته إلا في حالات الضرورة وماتقتضيه مص

 ذلك بصفة مؤقتة. 

ف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأس اس ي للمهمات يعتبر الوص : ( 13 - 3 )المادة 
 المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذلك. 

ه د  البش رية ملف خاص بكل موظف ويقوم بمتابعته ، وتحفظ فيم الموار يعد قس : ( 14 - 3)المادة 
ية ، : البيانات الشخص )ة بالموظفجميع البيانات والمعاملات الرسمية الخاص



  

  

فية ، صورة الهوية ، صور الشهادات الحاصل عليها ، السيرة الذاتية ار صور فوتوغ
،  الاستئذانات ،  تالإجازاالمسمى الوظيفي ، القسم ،  ، تاريخ بدء العمل ،

ت ، تقويم الأداء ، التقارير السنوية ، التنبيهات الكشوفات الطبية ، الخطابا
  (ئية ...إلخ.زاالج توالإجراءات ، ار والإنذا

 ت الأعياد  ااز إج تثنى منهايس) الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أش هر عمل  : ( 15 - 3 )المادة 

، ولا (2نموذج رقم )توظيف المعتمد في نموذج التوظيف يخ الار يبدأ احتسابها من ت (
إلى أن يتم  المرسمين ات الموظفين ز وظف خلال هذه الفترة التمتع بممييحق للم
 (بعد الفترة التجريبية.)الترسيم 

 تغناء عن خدماته أو تمديد الفترةل رسمي أو الاسكيتم ترسيم الموظف الجديد بش : ( 16 - 3 )المادة 

لفترة لا تزيد عن ثلاثة أشهر إضافية بعد الفترة التجريبية الأولى بناءً على  التجريبية
و (14النموذج رقم )توصية رئيس القسم مرفقة بتقويم للموظف عن الفترة التجريبية في 

 موافقة الموظف الخطية. 

الموظف قبل  ترسيمالموظفين بقبول  لشؤون  توصيةالحق في تقديم  المباشرللرئيس  : ( 17 - 3) المادة 
 انتهاء الفترة التجريبية إذا ما أرى أهلية وكفاءة الموظف لشغل هذه الوظيفة، على أن

لا تقل فترة التجربة عن شهر ، وله عكس ذلك إذا أرى عدم أهليته ويرفق تقويم 
 .  (14نموذج رقم )لأداء الموظف عن الفترة التجريبية وفق 

  

 صحيحة ية غيرتوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شخصفي أي وقت أن الإذا ثبت للجمعية  : ( 18 - 3)المادة 
العقد  خن للجمعية فسإأو مزورة ، ف صحيحةغير  مستنداتأو نتيجة تقديمه بيانات أو 

 83ابق ودون مكافأة أو تعويض، وذلك في نطاق حكم المادة دون حاجة لأي إشعار س
ب حيال هذا ء القانوني المناسار جمل وللجمعية الحق في اتخاذ الإمن نظام مكتب الع

 الموظف. 

  

 (15)روع خلال ة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشيحق للجمعي : ( 19 - 3)المادة 

ع وإذا لم يض المملكة داخلمعده من  متعاقداان يومداً من تاريخ العقد بين الطرفين إذا ك
 ملكة إذا كان متعاقداً معه من الخارج . نفسه تحت تصرف الجمعية فور وصوله للم

  



  

  

لم الرواتب  الذي الدرجة والمرتبة في س تب ار ي الجهة المخولة بتحديد مقدار اللجنة الوظائف ه : ( 20 - 3 )المادة 
 ت الحاصل عليها. ار حسب المؤهلات والخبيُصرف للموظف الجديد 

  

وله المتوقع حص راتبل ال% من أص70بة ظف الجديد هي نسة التجريبية للمو مكافأة الفتر  : ( 21 - 3 )المادة 
مى الوظيفي الذي ت الملائمة للمسار تبة والدرجة وفق المؤهلات والخبعليه بعد تحديد المر 
 تقدم إليه الموظف. 

ا ستة هر وأكثرهأة بالفترة التجريبية والتي متوسطها ثلاثة أشهر وأقلها شرف المكافترتبط أشهر ص : ( 22 - 3 )المادة  
 أشهر. 

نه يحصل على إجيدجداً بعد الفترة التجريبية ف في حالة حصد ول الموظف على تقييم ممتاز أو : ( 23 - 3 )المادة  
 راتبهر الفترة التجريبية تعطى للموظف مع أول % مضد روبةً في عدد أش30بة نسوهي  راتبل الفرق المكافأة مع أص

 بعد الترسيم. 

لا ول الموظف الجديد على تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائه للفترة التجريبية التي عند حص : ( 24 - 3 )المادة  
نه إاغرة أخرى فبمهام وظيفة ش مى وظيفي ما ، وثبت من خلال التقييم قدرته على القيامثلاثة أشهر على مس زتتجاو 
ر ، بحيث هجريبية أخرى لا تزيد عن ثلاثة أشالوظيفي الآخر ويبقى في فترة ت المسمىإلى  المسمىانتقاله من هذا  يسدوا

على  التقدم يحق له هر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولى فلا تة أشسيكون إجمالي الفترتين ستة أشهر ، أما إذا قضى 
 الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى. 

  

مؤسسة لتوفير مختصين أو فنيين او عمال للعمل يجوز للجمعية أن تتعاقد مع أي  : ( 25 - 3 )المادة 
 ءات النظاميةرافي أعمال محددة، ويوقع عقد مع صاحب المؤسسة وفق الإج لديها

ة بهذا، ويتم ص رف رواتب هؤلاء من قبل الجمعية بموجب العقد ولا تتحمل الخاص
في باً للعمل نقل كفالة أي عامل إذا كان مناس الجمعية أي مصاريف أخرى، ويمكن

 النظامية.  راءاتالجمعية وفق الإج

 
 



  

  

  دوام: الالفصل الاربع 

كامل  راتبية رسمية ببوعأس ةالرحأيام،  ويكون يوم الجمعة  ستأيام العمل الأسبوعية  
ظفيه متى دعت لبعض مو  أخرتبدل يوم الجمعة بيوم لجميع الموظفين ، وللجمعية أن تس

 (8نموذج رقم )تخدام مدير الجمعية  باسل على موافقة و الحاجة لذلك، وذلك عد الحص

 ( 1 - 4 )المادة 
 لتعديل الدوام، مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية. 

بيان مناوبة بين الموظفين ليوم السبت ويوضع جدول مناوبات يتضمن ترات يجوز عمل ف 
 د دوام كل موظف وتاريخ الدوام . عمو 

 : ( 2 - 4 )المادة 

اف ر والانص تخدام نظام الحض ورعتماد حض ور وانص ارف الموظف باسيتم ا  
ابق وينتهي من الشهر الس 20يبدأ بتاريخ )هر العمل بالجمعية ، علماً بأن ش تخدمالمس

  (من ذلك الشهر.19بتاريخ 

 ( 7 - 4 )المادة 

إذا  (خارج مبنى الجمعية)لتوقيع في أيام العمل الخارجي مة أو الا يلزم استخدام البص  : ( 8 - 4 )المادة 
القسم وإشعار مدير  تعذَّر معه الحضور للجمعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد رئيس

 الموارد البشرية بذلك. 

فهم منها في المواعيد المحددة في هذا ار الموظفين إلى أماكن العمل وانص ورون حضيك 
 د منما، ولا يحق للموظف تغيير أوقات ساعات العمل ولو بشكل مؤقت دون اعتالنظام 

تثنى من ذلك ، وُيس (8نموذج رقم )م وموافقة إدارة الجمعية على ذلك وفق رئيس القس
 ف. ار ير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصالوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات والغ

 : ( 3 - 4 )المادة 

 ن ي ارعى في أوقات العمل بالجمعية ألا يعمل الموظف أكثر من خمس ساعات متوالية دو  
 رحة.   ةما فتر 

 : ( 4 - 4 )المادة 

صباحية فقط، مسائية فقط، أو فترتين صباحية ومسائية) ويحدد )أنواع الد وام بالجمعية  
لا  ان ب الاحتياج على السابقة عند اعتمادها وذلك حسرفات دوام كل وظيفة ضمن التص

يكون العمل لأربع بت ساعات يومية ماعدا يوم الس 8اعات العمل في الجمعية عن تزيد س
   ساعات فقط. 

 :( 5 - 4)المادة 

 : ( 6 - 4 )المادة  تحدد ساعات العمل في شهر رمضان المبارك حسب حاجة العمل ويصدر بذلك تعميم .   



  

  

ر فيها رئيس القس  : (9 – 4 )المادة  الميداني" للموظف خارجي "م وقت العمل الساعات العمل الميدانية يُقد ِّ
ف إذا ار البصمة أو التوقيع للحضور أو الانصتخدام ف منه، ولا يشترط لها اسر وتكون بشا

في نموذج  القسمتوقيع رئيس  ويشترط، الانصرافتعارضت أوقاتها مع أوقات الدخول أو 
وام رية، قبل إقفال دام أمام هذه الأيام لاعتمادها كساعات عمل لدى إدارة الموارد البشالدو 

 ذلك الشهر. 

 خلال الفترة رافتخدام نظام الحض ور والانصالموظف الجديد نسيانه لاسيتغاض ى عن  : ( 10 - 4 )المادة 
التجريبية على أن لا تزيد عن أربع م ارت خلال الشهر، حتى يعتاد على نظام الجمعية 

 في دخول وانص ارف الموظفين. 

ول أو الخروج لمرة واحدة في نظام الدوام في الدخ لاستخدامموظف يان اليتغاضى عن نس : ( 11 - 4 )المادة 
 الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذلك. 

المباشر، ه وباعتماد من رئيس(13نموذج رقم )تئذان ذان الموظف يكون وفق نموذج الاستئاس :( 12 - 4 )المادة 
 ضمن إحدى الحالات التالية :  

 عن وقت الدوام. التأخر في الحضور  •

 قبل نهاية وقت الدوام.  رافالانص •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي.  •

يحق للموظف تعويض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام الشهر، وفي حال عدم التعويض يتم  :( 13 - 4 )المادة
 الاجازة الاعتيادية للموظف. داعات الاستئذان بعد جمعها من رصيخصم س

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

  ب : الروات الفصل الخامس                 

 ، تب تشتمل كل مرتبة على خمسة عشر درجةار يتشكل سلم الرواتب من ستة م : ( 1 - 5)المادة 

 فات معينة، ويكون التعيين تعيين الموظفين على وظائف ذات مسميات ومواصيتم  :( 2 - 5 )المادة 

 ةالتعيين أول مربوط في المرتبعند ،ويمنة الموظف  للوظيفة المحددة للمرتبةوفقداً 
الرواتب المعتمد ما لم يتفق في عقد العمل على أجر أكبر ،  لسلمالمعين عليها طبقاً 

التي  المرتبةفي  متقدمة درجاتلأن يكون على  أهليتهالتوظيف  ةلأجندأو ترى 
 (انظر سلم الرواتب في نهاية هذا النظام.)يستحقها 

في  اعات العمل وفي مكانهودي ويتم دفعها خلال سعلعاملين بالريال الستدفع أجور ا : ( 3 - 5)المادة 
إلا  هر ميلادي على أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثيناليوم السابع والعشرين من كل ش

وفقداً  البنكيةات الموظفين وتودع في حساب الجمعية اردهة عن خارج فلظرو 
 للأحكام التالية:  

 أجره في نهاية الشهر.    العامل ذو الأجر الشهري يصرف •

 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع.    •

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

أيام من  العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة •
 عمل.  تاريخ ترك ال

ما لم يتم دفعها  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ انتهاء التشغيل الإضافي •
 مع الأجر العادي للعامل.   

تحقة للجمعية وذلك في نطاق العمل بأحكام مس غيتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبال : ( 4 - 5 )المادة 
 هذا النظام. 



  

  

 فيتم رسميةأو يوم عطلة  الأسبوعيةحة ار ليوم المحدد لدفع الأجور يوم الف اذا صداإ : ( 5 - 5 )المادة 
 الصرف في يوم العمل الذي يسبقه. 

م اكتمال بيانات الموظف لذلك الشهر فيتحمَّل بب عدبس الراتبرف أي تأخير في ص :( 6 - 5 )المادة 
هري الشراتب اد الا أو اعتمه لإكمالهدعانتيجتها الموظف نفسه، سواءً بمس

 بالحسميات التي تطابق هذا التقصير. 

 يك أو نقدية هي من حقوقه على الش غتبه أو أي مبالار يوقع الموظف عند استلام  : ( 7 - 5)المادة 

لدى  تحقاتهتبه ومسرااء لقبض ا الغرض ، وللموظف أن يوكل من يشف المعد لهذالكش
ة أو من ينوب عنه الشؤون المالي لمدير هموقع من كتابيتفويض  بموجب وذلكة الجمعي

 . (17نموذج رقم )وفق  بعد اعتماده من مدير الجمعية

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

  :التدريب والتأهيل  الفصل السادس 

تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دوري وبنسبة  : ( 1 - 6 )المادة 
 من المجموع الكلي للموظفين سنويا.    (%12 )تزيد عن لا

  

 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل.      : ( 2 - 6 )المادة 

تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة كما  : ( 3 - 6 )المادة  
 داخلية.   تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات 

التي أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة  النفقات  للجمعيةيجوز  :( 4 - 6 )المادة  
 عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية:    اصرفته

 أنه غير جاد في ذلك.    تأهيلهإذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو   (أ  )

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.   (ب)

 التحملتقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان على  : ( 5 - 6 )المادة  
التدريب خارج لو كان  ولوازمهبما في ذلك تذاكر السفر  اميزانيتهية نفقات ومصاريف التدريب من الجمع

 المحافظة.   

لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية حتى لو كانت  :( 6 - 6 )المادة  
 على حساب الموظف الشخصي.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

  : العـلاوات الفصل السابع

قدير تب وتصرف حس  ،الراتبل وهي نسبة من أص نوية ثابتةعلاوة س يعطى الموظف :( 1 - 7 )المادة 
 الموظف في التقييم السنوي وهي  كالتالي :  

  

 التقدير  جيد  جيد جدا  ممتاز 

 %  5  %  4  %  3 
نسبة العلاوة السنوية 

   الراتب أصل  الثابتة من

ظف قد نوية الثابتة أن يكون المو الموظف الجديد على العلاوة الس وليشترط لحص : ( 2 - 7 )المادة 
اء لا يقل عن جيدجداً أو تم وبتقويم في الأد (هرثلاثة أش)فترة التجريبية ى الأمض
بداية العام )  1/1يمه قبل انتهاء الفترة التجريبية على أن يكون ذلك قبل تاريخ ترس

  (الميلادي الجديد.

مع بداية كل عام ميلادي إذا  راتب تضاف لأصل ال علاوة أداء يعطى الموظف : ( 3 - 7 )المادة 
 ستوفى الشروط التالية :  ا

 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جداً.  •

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

  

 شرط التقدير الحاصل عليه  ممتاز  جيد جد اً  أقل من جيد جد اً 

 لأساسي الراتب وة الأداء من انسبة علا 5  %  4  %  ء يحرم علاوة الأدا

 معادلة احتساب مبلي علاوة الأداء من ال ارتب الأساسي:   :( 4 - 7 )المادة 

  

 نسبة التقويم = النتيجة.  × 100÷  الأساسي راتبال

تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سدنة بناءً على تقييم أدائه للسدنة التي قبله ثم تحذف  : ( 5 - 7)المادة 
وة الأداء الجديدة للسنة الجديدة بناءً على تقييم أدائه بنهاية العام ، وتعتمد علا

 الجديد لسنة العمل الأخيرة.  



  

  

  

أو علاوة الأداء (الترقية)نوية الثابتة عية حرمان الموظف من العلاوة السيحق لإدارة الجم :( 6 - 7)المادة 
ئي از ج ءإجرامتى أق ِّرَّ ذلك في  تأديبية كعقوبةاو  الجمعية ةميزاني حسب ظروف

أو لأي  )1(لوكيات الجمعيةوسالرواتب يء من أنظمة نتيجةً لإخلال الموظف بش
أقل من جيد في تقيم الموظف على تقدير صول مناسباً لذلك أو ح تراه  آخربب س

 ي. الأداء السنو 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

  ز: الحواف الفصل السابع

فَرُوهُ ۗ وَاللَّهُ عَ  فَلَنخَيْرٍ  مِن   وَمَا يَفْعَلُوا :  تعالى قولهمن  انطلاقا مُتهقِينَ يُك   ت إدارة الجمعيةأر فقد  لِيمٌ بِال 
 ر ، وللمجتهدين منشطاً. ائف بالجمعية لتكون للمحسنين شكً افة بند الحوافز لنظَام الوظإض

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية:   : (1 – 7 )المادة 

ةً في الجوانب التي يبرزون فيها أثناء التقويم الدوري لأداء العطاء المسد تمر وخاصَّ فين على تشد جيع الموظ •
 الموظفين. 

 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين.  •

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

 شكر المجتهد بهذه الحوافز ، "من لا يشكر الناس لا يشكر الله."  •

 الموظفين بالجمعية من خلال هذه الحوافز.  تقوية ربط •

 عليها من خلال هذه الحوافز.  فاظاستفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والح •

 الإنتاجيةة على الدوام ، المحافظ)إحدى الأمور التالية : تعطى الحوافز بالجمعية على  :( 2 - 7 )المادة 
، التميز  الخدمةة ، مُددَ  الذاتية راتاد، المبمع الآخرين  التعاملن ، حس العالية

الشخصي ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجابي مع أنشطة الجمعية المختلفة، 
   (الولاء الوظيفي.

 كالمقنعة لذلاب بى توفر الأسمتى أر  يرفع رئيس القسم بتوصية لإعطاء حافز لموظف : ( 3 - 7 )المادة 
ات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل ويشرح في هذه التوصية حيثي

 . (16نموذج رقم )

 اعتمدا طلبوفق نموذج    الجمعيةدير الموظف باعتماد م لح االحوافز لص تعتمد :(  4 - 7 )المادة 
 .  (16نموذج رقم )حافز أو بدل 

  

  



  

  

ل فيه على دائه يحصعن كل تقويم سنوي لأ شهادة شكر وتقدير  يعطى الموظف  : ) 5 - 7 (المادة 
% من أصل ال ارتب  كعلاوة أداء 5، بالإضافة إلى حصوله على (ممتاز)تقدير 

 السنة.  لتلك

 غبلافة إلى مبالإض( هادة الموظف المثاليش ويعطىالموظف المثالي ) يتم اختيار : ( 6 - 7 )المادة 
 وفق الضوابط التالية:   (ريال500 )مقطوع وقدره

 حد فقط كل سنة استناداً على التقويم السنوي. يتم اختيار موظف وا •

 معاييراًر من ظف في تقييم الأداء الوظيفي للسنة محل التقييم معياز المو يعتبر امتي •
 والاختيار.  حيالترش

 ءات. زاأو الج تالإنذاراة من يشترط أن يخلو ملف الموظف لتلك الفتر  •

ذلك مع المدير  راسة بعد دح  يترشار في الر ية هي صاحبة القر تعتبر إدارة الموارد البش •
 قسم الموظف المعني.  التنفيذي ورئيس

 في لوحة شؤون الموظفين.  الترشيحيتم الإعلان عن هذا  •

كعرفان  العملا على أرس هبسنوات يمض ل خمس عن ك العطاء[درع يعطى الموظف  : ( 7 - 7 )المادة 
 وظيفي وتقدي اًر لمجهوداته خلال تلك الفترة. 

  راوح افة إلى جائزة عينية بقيمة تقديرية تتبالإض[درع الابداع  يعطى الموظف المبدع : ) 8 - 7 ( المادة
 من ألف إلى ألفي ريال ، متى توفرت فيه أو في أعماله ميزة الإبداع ، من مثل:  

 رح متميز وفعَّال وعُمل به وكان فيه ثمرة كبيرة للجمعية. تقديم اقت •

 اعية. معية بصورة إبدوإنجاح مشاريع الجز ار إب •

 توفير تكلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال.  •

 توفير دخل عالي وثابت على الجمعية.  •



  

  

الموارد البشرية  مديرو  التنفيذي )المديرمن  مكونةة لجن بواسط الإبداعيةال تقَر الأعم : ( 9 - 7)المادة 

  عليه صرف الحافز. ، ويعتمد بناءً (وبحضور رئيس قسم الموظف المعني 

 ل على الامتياز في تقويم الأداءمتى حص[درع التميز  يزيعطى للموظف المتم : ( 10 - 7 )المادة 

بين خمس مائة  تتراوحإلى جائزة عينية  افةالوظيفي لثلاث سنوات متتالية ، بالإض

 وألف ريال. 

سي فيُصرف للموظف الذي يكمل ار لدللموظفين لإكمال ومواصلة تعليمهم ا يزتحف : ( 11 - 7 *)المادة 
أو جيدجداً في  ممتاز بتقديره نجاح يثبتا م إحضاره عند مقطوعةأة تعليمه مكاف

 كالتالي :   الدراسيةحسب المرحلة  ارسينهاية كل عام د

 ريال.  300المرحلة المتوسطة  •

 ريال.  400المرحلة الثانوية  •

 . ريال 500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس " •

 ريال.  600(سة عن سنةار شرط أن لا تقل مدة الد)الدبلوم  •

 ريال.  1000سات العليا ار الد •

 ورة منه في ملف الموظفللموظف وتحفظ ص كر [خطاب ش يحرر مدير الجمعية : ( 12 - 7 )المادة 
 أو مبادرة في مجال العمل.  ظلدى شؤون الموظفين متى ظهر منه أداء جيد وملحو 

 برامجيعطى مكافئة مالية حسب توصية لجنة الأنشطة للموظف المتفاعل مع  : ( 13 - 7)المادة 

مالم تكن تلك  البرامجطة الجمعية غير الرسمية  وذلك بالحضور والمشاركة في إعداد وأنش
 الأنشطة من صميم عمل الموظف في القسم. 

  

  



  

  

  ي: تقييم الأداء الوظيف  نالثامالفصل 

ت نموذج تقييم روط المذكورة في تعليمافي تقييم أداء الموظفين الضوابط والش يراعى : ( 1 - 8 )المادة 
 . (14نموذج رقم ) -رجع نموذج تقييم أداء الموظفينا–الأداء 

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية:   : ( 2 – 8 )المادة 

 ستكمال الترسيم. عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لا •

 كل أربعة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف.  •

 لتلك  الموظف المثالي للعام الميلادي )نوية ، ولتحديدحديد علاوة الأداء السقبل انتهاء العام الميلادي لت •
 السنة. 

 ى العلاوة السنوية الثابتةتعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسيمه لحصوله عل : ( 3 - 8 )المادة 
 هي ستة أشهر من تاريخ التعيين ، بما فيها الفترة التجريبية. 

رة عن تقييم موظفيه يعتبر رئيس القسم أو الرئيس المباشر مسؤول مسؤولية مباش : ( 4 - 8)المادة 
  (2 – 8 )المنصوص عليها في المادة الفتراترؤوسيه ، وتقديم التقييم في وم

ورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم من هذا يخطر الموظف بص : ( 5 - 8 )المادة 
 التقرير. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

  : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 لآتية : يكون الموظف أهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت فيه الشروط ا :( 1 - 9 )المادة 

 وغيرها.  هوخبراتمؤهلات ت الوظيفة الجديدة من تحقيقه لمتطلبا •

 خر تقويم للأداء الوظيفي. آحصوله على درجة ممتاز في  •

 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى.  •

ت على الأقل في الوظيفة التي يشغلها، أو حصوله نواأن يكون قد أمضى أربع س •
ربع سنوات الشهادة الجامعية تعادل أ)، فمثلًا :  دراسيةعلى ما يعادلها من مؤهلات 

من مجلس  رارا الشرط اقتضاءً لمصلحة العمل بق، ما لم يتم استثناؤه من هذ (خبرة
 الإدارة . 

حسب  ل بينهمأعلى في أكثر من موظف يتم التفاضروط الترقية لوظيفة إذا توفرت ش : (2 – 9 )المادة 
 المعايير التالية:  

 لوظيفية. الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة ا •

 اجتيازه الاختبار الإداري.  •

 الأقدمية.  •

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

 اجتياز المقابلة الشخصية.  •

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

 حيثالأعلى من  الدرجة يأخذه ندععند ترقية الموظف من مرتبة إلى مرتبة أخرى ف : ( 3 - 9)المادة 
 في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها. الراتب 

م المو  :( 4 - 9 )المادة  بتعبئة  الشاغرعلى المكان الوظيفي  الحصولفي  للمنافسةظف المؤهَّل للترقية يتقدَّ
 وتقديمه لإدارة الموارد البشرية.   (15نموذج  رقم )



  

  

خر آمى وظيفي معينة إلى مسراتب للانتقال من مسمى وظيفي في م حالموظف المرشَّ  : ( 5 - 9)المادة 
تب أعلى "ترقية" داخل نفس القسم الذي ينتمي إليه ، يشترط له أن يستكمل ار في م

 رية، أولًا ، ويأخذ موافقة رئيس القسم وإدارة الموارد البشح يشروط الترش

م في حالة القس ، ولا يشترط أخذ موافقة رئيس (11نموذج رقم )تخدم لذلك ويس
خر ، ويكفي في ذلك استكمال آخر بمرتبة أعلى في قسم آإلى مسمى  حأحقيته للترشَّ 

 الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشرية.  

الموظف خر فيبقى آفي حالة انتقال الموظف من مسمى وظيفي إلى مسمى وظيفي  
م الجديد الحق في القسة للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشهر ، ولرئيس التجرب تتح

 رية لاتخاذ رَّفع بذلك لإدارة الموارد البشتقويمه بما يسد تحقه في نهاية هذه الفترة وال

 :( 6 - 9 )المادة 

اللازم
 . 

لا يجوز النظر في ترقية الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التأديبية إلا بعد  
 ظهور نتيجة ما نسب إليه نهائياً. 

 : ( 7 - 9 )المادة 

 : ( 8 - 9 )المادة  خر على نفس المسمى الوظيفي أو علىآيشترط لانتقال موظف من قسم إلى قسم  

افقة ، وأخذ مو  (10نموذج رقم )خر تعبئة نموذج نقل خدمة موظف آمسمى وظيفي 
الإدارية مع  تالإجراءاالمعنية وإكمال باقي  تالإدارا ومدراءرؤساء الأقسام المعنيين 

 رة الموارد البشرية.  إدا

 التقيدترط فيش)إعارة(  الجمعيةد موظفي أح لخدماتة أخرى أي جه اجادة عند 
 بالضوابط التالية:  

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية.  -1



  

  

ح يشترط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصال -2
 عمل فيه. الجمعية وسير ال

"  الإعارة طالبةة الأخرى "وتلتزم الجه مالية تبعياتأي  الجمعية تتحمللا  -3
 ب الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية. اتدنا

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

 . يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة -5

 ( 9 - 9 )المادة 
 يمكن لمجلس الإدارة منة الموظف ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية :  :( 10 - 9 ):المادة 

 اذا حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات.  -1

 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات.   -2

 ومساهمات الموظف.   تإنجازاتشكيل لجنة ودارسة  -3

  

اذا  عملهمقر  خارجلأخرى أو نقلده  وظيفةنقل الموظف من  الجمعيةيحق لإدارة  : ( 11 - 9 )المادة 
 اقتضت مصلحة العمل ذلك.  

  

 ي تغييرخر يقتضآلي إلى مكان صجوز نقل الموظف من مقر عمله الألا ي :( 12 - 9 )المادة 

كن له سبب يماً ولم يجس ضرارأن هذا النقل أن يلحق بالعامل محل إقامته إذا كان من ش
 طبيعة العمل.  تفتضيهمشروع 

  

يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه في  : ( 13 - 9 )المادة 
 .   تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل

 

 

 

 

 

 



  

  

  : العمل التطوعيالفصل العاشر

يذ اعمالها ولا يعددون موظفين تفيد من المتطوعين في تنفمعية أن تسحق للجي : ( 1 - 10 )المادة 
 من نظام الجمعيات الاهلية   جع على التطوع كما ورد في المادةرسميين لديها،  وتش

يجب ان تتوفر في المتطوع شروط وبنود الاعمال التطوعية في الجمعية   :( 2 - 10 )المادة 

 متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإبداء أريه.  من حق كل :( 3 - 10 )المادة 

 وجيهة منة المتطوع مكافأة مالية ولأسبابيجوز بعد موافقة المدير التنفيذي للجمعية  : ( 4 - 10 )المادة 
 ر وإنما مكافأة مقطوعة ى ما يبذله ولا تعد ارتباً او أجمقطوعة عل

 منوتتض التطوعية الأعمالفي  مشاركة طلب استمارة بتعبئةيقوم المتطوع  : ( 5 - 10 )المادة 
 المعلومات الأساسية عنه وتتضمن كذلك:  

 التي يجيدها  المهارات •

 سابقة في العمل التطوعي  هخبارت •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها  •

 اللغات التي يجيدها  •

 الزمن المتاح للمشاركة  •

فيها  ويحدد التطوعية الأعمالة في اركشالم طالبع تطوعي م عمل اتفاقيةيتم توقيع  : ( 6 - 10 )المادة 
 الأعمال المطلوبة منه ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة 

 رارذلك الق يحق للجمعية انهاء أي اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزم : ( 7 - 10 )المادة 

  



  

  

 الاعمال التطوعية ، تتضمن بمشاركته في ةإفادمن حق كل متطوع الحصول علي  : ( 8 - 10 )المادة 
تمر في خبرة في الاعمال التطوعية اذا اسالوقت والجهد الذي قدمه ويعطى وثيقة 
 العمل التطوعي مدة شهر على الأقل.  

رسمية وغير مسؤولة الجمعية غير مسئولة نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفته ال : ( 9 - 10 )المادة 
 فية أو التعاقدية الشخصية. الوظي  بالتزاماتهعن أي اخلال 

  

  

  

  : البدلات الفصل الحادي عشر

في حقه شروط الحصول عليها بدلات تعطى للموظف متى توفرت  4يقر هذا النظام  :( 1 - 11 )المادة 
رف حافز أو ذي و إدارة الموارد البشرية لها وفق نموذج صم واعتماد المدير التنفيبتوصية من رئيس القس

   اتصالاتبدل نقل ، طبيعة عمل ،   )وهي البدلات التالية : ( 16رقم نموذج )بدل 

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

وذلك  (16نموذج رقم )يتم اختيار طريقة ص رف البدل في نموذج اعتماد البدل  :( 2 - 11 )المادة 
هر من الموظف شهرياً ، أو حسب الاعتماد لذلك الش لراتبإما بشكل دائم يضاف 
 رئيس القسم المباشر. 

 حسبتبه ار الى  يضاف الأساسيتب الموظف ار % من 10 مبلغ : هو  بدل النقل : ( 3 - 11 )المادة 
 تعميد الإدارة   . 

 تبار ريال يضاف ل (400-200 )بين يتراوح غ بدل طبيعة عمل:  هو مبل :( 4 - 11 )المادة 
 موظف الأساسي شهريا بشكل دائم وذلك للوظائف التي تستدعي ذلك . ال

من  العملات مكالم بجراءيقومون  الذينللموظفين  يحدد:  الاتالاتص بدل : ( 5 - 11 )المادة 
 حدى الأمور التالية : ال أو الثابت ويُصرف هذا البدل بهواتفهم الشخصية سواءً الجو 



  

  

 . لراتب لمقطوعة تضاف  (ريال 150 لغ )بمب •

 بطاقة الاتصال المدفوع.  استخراجبفاتورة  •

م الانتداب ، ويعطى لمن رب في عدد أيامقطوع يُض غ: وهو مبلبدل الانتداب :( 6 - 11)المادة 
،  (9نموذج رقم )وفق ة مدير الجمعيم  و يكلف بعمل خارج محافظة القنفذة بعد موافقة رئيس القس

 ه الجدول التالي:  بالإضافة إلى مصاريف السفر ، ويوضح

 بدل الانتداب ليوم   المرتب ة  ملحوظات  

 يشمل المواصلات والإعاشة غهذا المبل
 والسكن عدا تذاكر السفر أو مصاريف

 السفر. 

 ريا ل  250 للموظفين  

 ريا ل  350  الإدارة ومدراءلرؤساء الأقسام 

 ريا ل  450 للإدارة التنفيذية  

ابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله حسب النفقات المشار إليها في المادة الست : ( 7 - 11)المادة 

 إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة.  

هر الا باعتماد رئيس مجلس اب الموظف لأكثر من مرة خلال الشلا يجوز انتد :( 8 - 11 )المادة 

 الإدارة أو من ينوب عنه.  

 رطمقر العمل المنتمي إليه ، بش خارجيجوز للجمعية انتداب متطوع لمهمة   : ( 9 - 11 )المادة 

مات المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او از الأ يخل ذلك بالت

 التي يؤديها.   ةوللمهنيصرف له بدل انتداب مناسب له 

حرمان الموظف من رار د اعتماد رئيس الجمعية إقمعية بعيحق لمدير الج : ( 10 - 11 )المادة 

 تحقتيجة مخالفات ظهرت من الموظف واسبعض البدلات كعقوبة متى أقر هذا الحرمان كعقوبة ن

 ارجع بند العقوبات. (18نموذج رقم )ئي از اء جر اء وفق إجز ك الجعليها ذل

 الأساسي.   راتبأصل المن ( %10 )يصرف للموظف بدل عمل ميداني يعادل : ( 11 - 11 )المادة 



  

  

 الأساسي.   راتبمن أصل ال (% 15 )يصرف للموظف بدل عمل موسمي يعادل : ( 12 - 11 )المادة

 

   تالأجاز :  الفصل الثالث عشر

 وهي :   -يأتي تفصيلها-ت بالجمعية إلى خمسة أنواع ااز تصنف الإج : ( 1 - 13 )المادة 

 استثنائية  -تب بدون ار  -مرضية  - ةالاضطراري -اعتيادية 

ب إلا بعدد أن الرات بدون أو التي  الاعتيادية بإجازتهالتمتع  الجديدلا يحق للموظف  : ( 2 - 13 )المادة 
 يمضي الفترة التجريبية "ثلاثة أشهر" من عمله بالجمعية.  

 مع  (12نموذج رقم )ول على إجازة يلتزم الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة للحص : ( 3 - 13 )المادة 

 لإجازات رية وفق الأحكام المنظمةاعتمادها لدى إدارة الموارد البشم و أخذ توقيع رئيس القس
 الموظفين في هذا النظام. 

 ت التي لم يتمتع بهاااز حق التعويض عن الإجتنه يسإعند انتهاء خدمة الموظف ف :( 4 - 13 )المادة 
ت ، ااز بعدد أيام الإج -لاتبدون بد- راتب الأساسيفيُصرف له بدل إجازة يعادل ال

 ت رصيد ثلاث سنوات متتالية. ااز ى أن لا يتجاوز مجموع أيام الإجعل

 التالي:   مية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على النحورس ةبإجاز يستحق الموظف التمتع  :( 5 - 13 )المادة 

 ب تقويمضان المبارك حسرم هريوم من ش لأخرابق :  أربعة أيام تبدأ من اليوم السإجازة عيد الفطر •
 أم القرى. 

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

 للموظف الذي (يوماً  30 )نوية مدفوعة الأجر قدرها: إجازة سالإجازة الاعتيادية 
 للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنوات .         (يوم 21)سنوات و 5أمضى 

 : ( 6 - 13 )مادة ال

 إطلاقاً.  نة لا يتم تجاوزهاية على فترتين كحد أعلى خلال الستوزع الإجازة الاعتياد 

 : ( 7 - 13 )المادة 



  

  

تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً على رصيد أيام عمل أمضاها الموظف في الجمعية.  : ( 8 - 13 )المادة 
 ذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام القادمة. لا يحق للموظف تأخير أخ :( 9 - 13 )المادة 

 رية معتمدة منقديم الإجازة الاعتيادية أو الاستثنائية لإدارة الموارد البشترط تيش : (10 – 13 )المادة 
على أقل تقدير ، ولا يعتد بأي طلب  بأسبوعين استحقاقهام قبل تاريخ رئيس القس

م بعد التمتع بالإجازة   الاعتيادية وتحسب في هذه الحالة غياب. يقدَّ

 لسد  عند الاحتياج لها اضطرارية: يمكن للموظف أخذ إجازة الاضطراريةالإجازة  : ( 11 - 13 )المادة 
ه ، وهم : وها فيما يتعلق بالموظف أو أحد قاربكالوفيات أو الحوادث ونحالظروف 

 ويعطى( والدي الزوجةالوالدين ، الزوجة ، الأبناء ، الإخوة ، الأخوات ، )
 الموظف إجازة خمسة أيام في حالة الوفاة لأحد أقاربه المذكورين أعلاه.  

 في غير الظروف الطارئة المحددة في ةاضطراري ةبإجاز لا يحق للموظف المطالبة  :( 12 - 13 )المادة 
 المادة السابقة. 

للموظف يحق له المطالبة بها ما لم  بامكتسحقاً  الاضطراريةلا تعتبر الإجازة  : ( 13 - 13 )المادة 
 يحصل للموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام الميلادي. 

 خمسة أيام فقط.  الاضطراريةالسنوي للموظف من الإجازة  الرصيد : ( 14 - 13 )المادة 

إذا  يةأو المرض اريةالاضطر  تالإجازاأو  الأيام لمبرراتمية لا تقبل أي وثائق رس :( 15 - 13)المادة 
 . الراتب مضى عليها فترة أسبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة من 

: يشترط للإجازة المرضية إحضار تقرير طبي وتكون على النحو الإجازة المرضية : ( 16 - 13 )المادة 
 التالي: 

 كامل.  بالراتب الثلاثون يوماً الأولى  -1

 . الراتب يوماً التالية بثلاثة أرباع  ستون  -2

  الراتب الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون  -3



  

  

للموظف المريض ان يباشر عمله الا اذا قرر المرجع الصحي المعتمد  حلا يسم : ( 17 - 13 )المادة 
على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء  راقاد حشفي من مرضه وأصب انه

 العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل.  

: لا تعطى إجازة بدون ارتب إلا في أضيق الحالات عند نفاد إجازة بدون ارتب :( 18 - 13 )دة الما
رصيد الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسة لأخذ الإجازة ، بشرط 

أخذ موافقة الرئيس المباشر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشرية ، 
ل عن سنة على أرس العمل على أن لا تزيد الإجازة عن يمضي مدة لا تق وبعد أن

ويعتبر عقد العمل موقوفاً خلال مدة الاجازة اذا ازدت عن خمس  أشهر ثلاثة
 وعشرين يوماً مالم يكون هناك اتفاق خلاف ذلك بين إدارة الجمعية والموظف  . 

 : وتشمل ما يلي:    ةئيالإجازة الاستثنا : ( 19 - 13 )المادة 

بالانتظام للموظفين الدارسين بشرط إحضار إفادة  الدراسيةت ار ات الاختبااز إج •
 سة.  راأيام الاختبار من جهة الد يف

 من يوم زواجه على ان ار اً استثنائية للموظف المتزوج اعتبجازة ا يعطيكأسبوع  •
 يتم تقديم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاريخ الزواج .  

  سواء متتالية أو متفرقة في السنة كحوافز تشجيعية للموظفينإجازة خمسة أيام  •
 الجمعية المتميزين والمنضبطين في أدائهم  لأعمالهم،  يقوم باعتمادها مدير

 ق مع إدارة الموارد البشرية ورئيس القسم. بالتنسي

 للموظف عندما يرزق بمولد.   تمنحإجازة ثلاثة أيام  •

سلم الذي يرغب في أداء فريضة الحج للموظف الم حإجازة سبعة أيام تمن •
إجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشأة حق 

 تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل بها.   

جوز النزول عنها، أو جازته في سنة استحقاقها، ولا ييجب أن يتمتع الموظف ب  :(  20 - 13 )لمادة ا
 دلإدارة الجمعية الحق في  أن تحدول عليها أثناء خدمته،   نقدياً عوضا عن الحصأن يتقاضى بدلًا 



  

  

لكي تؤمن سير عملها،  ويجب   ببالتناو العمل، أو تمنحها  لمقتضياتت وفق اً زامواعيد هذه الإجا
 ف  لا يقل عن ثلاثين يوم .  زة بوقت كاد لتمتعه بالإجاإشعار الموظف بالميعاد المحد

  : ساعات العمل الإضافي  ي عشرالفصل الثان

م للأعمال لا تعتمد ساعات العمل الإضافي إلا بتعميد مسبق من رئيس القس : ( 1 - 12 )المادة 
كل م اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشتعجلة أو الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدواالمس

اعات دد السير على سير العمل ، بشرط أن يقر رئيس القسم مسبقاً للموظف عكب
 التي يحتاجها لإنجاز العمل. 

افية هي الأصل وساعات العمل تعتبر سياسة الحد من التوسع في الساعات الإض : ( 2 - 12 )المادة 
 و مس القسيق الحدود بطلب محدود من رئيالإضافي شيء استثنائي يتخذ في أض

 الرفع إلى المدير التنفيذي.   

افاً إليها أجر الإضافي تحسب بقيمة ساعة العمل الفعلية للموظف ، مضساعة العمل  :( 3 - 12 ) المادة
 الأساسي.   الراتبنصف ساعة من 

   تفاموظهر للالحد الأدنى والأعلى المعتمد لساعات العمل الإضافي خلال الش : ( 4 - 12 )المادة 
 ، وما يعادل-اعةولا يعتمد أقل من س-دة كحد أدنى عة الواحاالس)ما بين  اروح
  (%من إجمالي ساعات العمل المطلوبة من الموظف خلال الشهر كحد أقصى.25

الموظف  رةموافقة المدير التنفيذي قبل مباشافي يشترط لاعتماد ساعات العمل الإض  : ( 5 - 12 )المادة 
 لعمله الإضافي.  

 يق بينه وبين الموظفسالموظف بالعمل الإضافي إذا تم التن الازميحق لرئيس القسم  : ( 6 - 12 )المادة 
 بفترة كافية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب. 

 ن ذلك قد يؤثرإاز العمل الإضافي المسند إليه، ففي حالة تغيب الموظف عن إنج : ( 7 - 12 )المادة 
 اًر مقبولًا. اء السنوية للموظف ما لم يقدم عذعلى علاوة تقويم الأد



  

  

قبلها  الموكل إليه يالإلزامعند تعثر العمل بسبب تغيب الموظف عن العمل الإضافي  : ( 8 - 12)المادة 
اتخاذ  لإدارة الموارد البشرية المناسبةي بالعقوبة بوقت كاف ، فلرئيس القسم أن يوص

 المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام. 

  



  

  

  اء : أحسام خاصة بتشغيل النس الفصل الثالث عشر
  

 للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ  : ( 1 - 13 )المادة  

 المنتظر لولادتها،  والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاريخ المرجة للولادة بواسطة الجهة الطبية
 ة ولا تقبل شهادات أطباءالمعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومي

 ة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها.   أ ر خارجيين ، ولا يجوز تشغيل الم

 الوضع كالآتي :   ةبإجاز اء غيابهن يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثن  : ( 2 - 13 )المادة  

 ازة وضع بدون أجر  . الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إج (أ

 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر.    ( ب

 لها الحق في إجازة الجمعيةالموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة  (ج
 وضع بأجر كامل.   

 لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل
نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع 

 بنصف الأجر .  

الفحص راء لإج الجمعيةخطار الشهور الأولى للحمل أن تبادر ب على الموظفة في : ( 3 - 13)المادة 
 الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجة للولادة . الطبي 

ذلك،   الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن تراعي : ( 4 - 13)المادة 
 ك .  موظفة التقيد بالجدول المنظم لذلوعلى ال

عن الرجال وعلى الموظفات  حة الموظفات بمعزلار تعد الجمعية أماكن ل : ( 5 - 13)المادة 
  . في البلاد المتبعة ضرورة الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد 

النساء بالرجال في أماكن  لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط  : ( 6 - 13 )المادة 
 رفق وغيره ما يتبعه من مو امج  ر العمل  والب

     



  

  

  بات : العقو  الفصل الاربع عشر

تعتبر العقوبات حالات استثنائية وليست الأصل في التعامل مع الموظفين،  ووجود  :( 1 - 14 )المادة 
 في ملف الموظف قد تؤثر على حص وله على ترقيات إنذاراتجزئي أو  ءاجر أي 

 أو علاوات أو حوافز ونحوها. 

)التأخر لفة من المخالفات التالية:  تنظم العقوبات في الجمعية عند ص دور أي مخا : ( 2 - 14 )المادة 
أو عذر  استئذانأو الخروج أثناء الدوام بدون الخروج قبل انتهاء وقت العمل ،  وأ

في أداء  رسمي ، إساءة الأدب ، إهدار المال العام للجمعية أو السرقة ، التقصير
ظف المو  تحق) أو نحوها من المخالفات التي يسالعمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية

 . (18نموذج رقم) إجراء جزئيةنموذج  قوتقرو فالعقوبة عليها ، 

 -غير ذلك المخالفة تتطلبما لم - الجمعيةل في تدرج العقوبات في يعتبر الأص : ( 3 - 14 )المادة 
 على النحو التالي:  

 إنذار شفهي.  (1

 . (23نموذج رقم)ق دير) وفالشفهي على أقل تق الإنذاربوعين من بعدد أس) :  كتابي ( إنذار2

 بعد أسبوعين من الإنذار الكتابي على أقل تقدير.  جزئي: إجراءإنذار كتابي مع (3

 مغلظ.  جزائي إجراءمع إنذار كتابي  (4

 إشعار بالفصل. (5

 التالية:   تالخيارا ىبإحديتم تحديدها  الجزائية الإجراءات : ( 4 - 14 )المادة 

 أيام كحد أعلى.  من يوم إلى سبعة الراتبالحسم من  •

  (.والبدلاتنوية أو علاوة الأداء أو الترقية أو بعض الحوافز العلاوة الس)حرمان من :  •

 (داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة.) الإحالة للتحقيق •

  (بحد أعلى أسبوعين.)أمر إيقاف من العمل  •

 إشعار بالفصل من الجمعية.  •



  

  

استئذان  بدون  الدوام أثناءأو  العملت وق انتهاء قبلأو الخروج  التأخر عند تالعقوباوابط ض : ( 5 - 14 )المادة 
 أو عذر رسمي ، كالتالي:  

العمل ،  يحس م التأخر بعد مض ي خمس ة عش ر دقيقة من بداية العمل يبدأ حس ابها من بداية وقت •
 بالخمسة عشر دقيقة الأولى عند الدخول لكل فترة عمل.  

ف قبل انتهاء ار نص مل لفترة العمل، وكذلك عند الاور يحسب من بداية وقت العحسم التأخر في الحض •
  (الأساسي.الراتب الساعة بقيمة الساعة من )وقت العمل يحسم الوقت المتبقي بقيمته 

 :  د غياب الأيامضوابط العقوبات عن : ( 6 - 14 )المادة 

 الأساسي.  الراتبغياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من  •

لةً لشهر ما امعشر يوماً متصلةً أو عشرون يوماً متقطعة خلال السنة ش لخمسةفي حالة غياب الموظف  •
 اتخاذالموظف أو  خدمات إنهاء الجمعيةمقبولًا فيحق لإدارة  ذرا ة ،  دون أن يُبدي عالبعد تقديم الاستق

 مناسباً يراها ت مد

 دب:  ضوابط العقوبات عند إساءة الأ : ( 7 - 14 )المادة 

نابية أو مشاجرة أو الضرب باليد أو  ظبألفا سواءالموظف الأدب  إساءةعند ثبوت 
وار الجمعية، ين أو أحد ز بأدوات ونحوها سواءً مع الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوس

الإجراءات فلإدارة الجمعية تشكيل لجنة للتحقيق في ملابسات الموضع واتخاذ إحدى 
 بعضها:   التالية أو الجمع بينها أو

 توجيه إنذار كتابي.  •

 الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام.  الراتبخصم من  •

 فصل من عمله بالجمعية.  •

 ة : إمافيمدا بعدد بنداءً على نتيجة تحقيق الجهات المختص الإجراءتحويله للجهات الأمنية ، ويحدد  •
 العمل.  سيفصل من الجمعية أو يعاد على أر 

 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة:   : ( 8 - 14 )المادة 



  

  

بب الإهمال أو اللامبالاة أو قام بسرقة شيء من أموال ند إهدار الموظف لمال الجمعية سواءً بطريق العمد أو بسع
 السابقة في الإجراءاتنه يتخذ بحقه نفس إذلك ، ف الجمعية أو ممتلكاتها أو استغلالها لمصالحه الشخصية ونحو

 من هذا البند. ( 7-13 )المادة رقم

  

 ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية:   : ( 9 - 14 )المادة 

 جزائي إجراءوتعبئة نموذج  (23نموذج رقم )فهي أو كتابي لرئيس القسم الحق في توجيه إنذار ش •

ر فيها، ) حاً فيه : موضئياً ، از ج إجراءإذا تطلب الأمر  ( 18نموذج رقم ) نوع التقصير ، الفترة التي قصَّ
 . الإجراءاتلموارد البشرية لإكمال باقي المطلوب ، وتوقيعه من مدير الجمعية وتسليمها ل بالجزاءتوصيته 

لمدير الجمعية الحق في قبول أو رفض أي توصية بحسميات ونحوها تقدم ضمن شكوى رئيس  •
بعين الاعتبار مع اتخاذ  توصياته، وتؤخذ  الجزائي الإجراء نضمأداء موظفه  مستوى القسم عن 

 المناسب في ذلك.  الإجراء

برر موقف الموظف من أي مخالفة نسبت إليه أو وجود ملابسات عند وجود ما ي : ( 10 - 14 )المادة 
ذا التظلم في حقه فله الحق في رفع ه اتخذتة التظلم من أي عقوبه ة يحق لاطئخ

حيال ذلك   بالمناس الإجراءويتم اتخاذ  (19نموذج رقم )وفق  لرئيس الجمعية
 فيما بعد. 

وجيهاً في رفعها عنه ،  مبرراار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد لنفسده لا يُض :( 11 - 14)المادة 
 سواءً من رئيسه المباشر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى. 

 تحق فيها أيظف في اجتياز تلك الفترة التي اساعدة المو ستسعى الجمعية لم : ( 12 - 14 )المادة 
 عطائه فرصة لتحسين أدائه وتنظيف سجله بالكامل إذا استطاع أنعقوبة وذلك ب

ا لغيره بعد هذه يمضي مدة سنة متصلة بأداء متميز وسجل حسن ، ويتاح له م
 والحوافز.  المميزاتالفترة من 

  

 

  



  

  

  ـدمـةاء الخ: إنه الفصل الاربع عشر  

 تنتهي خدمة الموظف ب حدى الأسباب التالية:   : ( 1 - 14 )المادة 

 استقالة الموظف.  

 انتهاء العقد.  

ترك الموظف العمل في  من نظام العمل  (80 )و  (75 )فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتين 
 ل ، لأحد الأسباب التالية:  الفصل من العم من نظام العمل  ( 81 )الحالات الواردة في المادة

 العمل إذا أثبت ذلك طبياً  راستمراالمرضي لعجز ونحوه يعيقه عن  الأيامانتهاء مهلة  -

  (6-14انظر المادة )

 الأداء الوظيفي المتدني.  -

 الفصل التأديبي.  -

 خر. أي إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيف 

عودي أو قررت عدم إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف  غير الس 
 تجديدها أو إبعاده عن البلاد 

نموذج رقم )تقالة وفق عند رغبة الموظف في الاستقالة من عمله فيحرر نص الاس : ( 2 - 14 )المادة  
كان لديه توصيات ، ويقدمها لرئيسه المباشر وصياته إن باب رغبته في ترك العمل وتموضحاً فيه أس (20

 صورتها لرئيس القسم.   ياته لمدير الجمعية وتعطىليقوم برفعها مشفوعة بتوص

يوم من تاريخ تقديم الاستقالة   لإكمال 60تمر الموظف على أرس العمل لمدة يس : ( 3 - 14 )المادة 
ليم ما لديه من عهد وأعمال لمن وتسنهاء الخدمة ، وإخلاء طرفه ، إ إجراءاتباقي 

 الإدارية.  الإجراءاتلفه في الوظيفة وإنهاء باقي يخ

في حالة تغيب الموظف خلال الستين يوم التي تسبق تاريخ تقديم الاستقالة لمدة  : ( 4 - 14 )المادة 
وماً متقطعة أو ما  يكمل غياب عشرين يوماً رون يخمسة عشر يوماً متصلة أو عش

 ل التأديبي ، وإذا كانت أيامالفص إجراءاتنة الحالية ، فيطبق في حقه خلال الس



  

  

وعدة  الموضحة الخدمة إنهاء مميزاتفيحرم من بعض  ةأقل من هذه المد الانتداب
 للمستقيلين حسب النظام. 

 تقالة الذي يعقب تقديمهافي حالة رغبة الموظف سحب الاستقالة خلال فترة الاس : ( 5 - 14)المادة 
 دارة الجمعية الحق في قبول أو رفض ذلك. فلإ

ة طويلة مع إحضار ما رف مَرَضي أو حادث مروري لفتر د غياب الموظف لظعن : ( 6 - 14 )المادة 
فيُتَّبع في حقه  -سمة الله صابته بغيبوبة مستديمة أو شلل ونحوها لاك-يثبت ذلك 
 النظامية التالية:   الإجراءات

  

 م    إلى كل شهر لى ع الإجراء

  ةالإصابأول يوم بعد   (يوم  90)أشهر  3ة ينهاَ  ل كام راتب صرف للموظف ي

  (يوم  90)أشهر   3بعد  (يوم  180)أشهر  6ة ينهاَ  ب راتصرف للموظف نصف ي

  (يوم 180)أشهر   6بعد   (يوم  270)أشهر  9ة ينهاَ   راتبصرف للموظف ربع ي

  (يوم 270)أشهر   9بعد   (يوم  360)  شهر 12ة ينهاَ   راتبصرف للموظف يلا َ 

 (يوم  360)شهر  12بعد  -- -  ف إنهاء خدمة الموظ

  

 يتم إخلاء طرف الموظف بتسليم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضوية : ( 7 - 14)المادة 

 أو مستحقات مالية أو مهام وظيفية،  ويتم توثيق ذلك بتعبئة الموظف للنموذج المعد
ؤون الموظفين لإكمال باقي الترتيبات مع ذوي وتسليمه لش( 22نموذج رقم )لذلك 

   العلاقة.

بعد إعطائه لدورة تدريبية على حساب الجمعية فلابد تقالة في حالة طلب الموظف للاس :( 8 - 14)المادة 
تقالة قبل الاس هرلجمعية لفترة لا تقل عن ثلاثة أشتثمارها في مجال العمل بامن اس

 تقالته قبل انتهاء هذه المدة. كه فيها عند اسار ، أو يُلزم الموظف بدفع قيمة اشت

 ل التأديبي من الوظيفة متى ارتأت ذلك لمنيحق للجنة الوظائف التوصية بالفص : ( 9 - 14 )المادة 



  

  

ع أحد رون يوماً متقطعة ، أو عند إساءة الأدب معشر يوماً متصلة أو عش بخمسةنة تكرر غيابه خلال الس
تلاعب بأنظمة الجمعية ، رقة ، أو اللزوار ، أو إهدار المال ، أو السالزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسين أو ا

 ، ولرئيس الجمعية مصالحهاالجمعية وتعطيل  سمعةإلى  الإساءةير في أداء العمل الموكل إليه، أو أو التقص
 ه. الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما ي اره مناسباً في حق

 عار كتابي بالإقالة نه يعطى إشإعند استغناء الجمعية عن خدمات الموظف ف :( 10 - 14 )المادة 

 على أرس العمل لمدة شهر مدفوع الأجر من ارمر ويحق له الاست( 24نموذج رقم )
 تاريخ هذا الإشعار و يجب تسليمه الاشعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام.  

إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسل إليه الاشعار  :( 11 - 14)المادة 
 بخطاب مسجل على عنوانه المدون في ملفه  . 

 تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة : (  12 – 14 )المادة 
لخدمة المنصوص عليها في بملف خدمته ، كما تعطي المنشأة للعامل شهادة ا

 من نظام العمل وذلك دون أي مقابل  .  (64)المادة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

  ة الطبيةية والسلامة والرعاَ ي: الوقاَ  الفصل الخامس عشر

  

الناجمة عن العمل تتخذ  والأمراضمنسوبي الجمعية من الأخطار سعياً لحماية  : ( 1 - 15 )المادة 
 تالية:  الجمعية التدابير ال

اللازم ووسائل الوقاية منها ، والتعليمات  -ان وجدت –في مكان ظاهر عن مخاطر العمل  •
 .  ااتباعه

 والمناسبات التي تقيمها.   البرامجوكذلك في جميع  مرافقهاتحظر الجمعية التدخين في جميع  •

 .   الطوارئ تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات  •

  تالمطهراحالة نظافة تامة مع توفير أماكن العمل في  إبقاء •

 ل ر المياه الصالحة للشرب والاغتساتوفي •

 ب رت المياه بالمستوى الصحي المطلو توفير دوا •

 تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية •

 يختص بالآتي  :  مسؤولامواقع العمل تعين الجمعية في كل موقع من  : ( 2 - 15 )المادة  

    .تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين 

  .  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة 

 ل والاحتياطات الكفيلة بتلافي معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائ
 رارهاتك

 ة نفيذ قواعد الوقاية والسلامت راقبةم 

ازنة للإسعافات يعمل فيه أقل من خمسين عاملًا خ تؤمن الجمعية في كل مكان :(  3 - 15 )المادة 
 وغير ذلك مما أشارت له المادة  والمطهراتفية من الأدوية و الأربطة الطبية تحتوي على كميات كا

  نالمصابيالإسعافات اللازمة للعمال  على ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثرمن نظام العمل ( 142



  

  

 تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم قيمة : ( 4 – 15 )المادة 
 في أحد جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية.    الاشتراك

غ ة عمل أو بمرض مهني أن يبلصابإعلى الموظف الذي يصاب ب  : ( 5 - 15 )المادة 
 ك طبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلال ةما رجعم اشر أو الإدارة فور استطاعته ولهالمب رئيسه

 والمحظورات: الواجبات  الفصل السادس عشر
 تلتزم الجمعية بما يلي:     

كل  والامتناع عن معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم : ( 1 - 16)المادة 
 متهم أو دينهم.  ار قول أو فعل يمس ك

 أن تعطي الموظفين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في  هذه : ( 2 - 16 )المادة 
 اللائحة دون المساس بالأجر . 

 والمراقبة ة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو أن تسهل لموظفي الجهات المختص : ( 3 - 16 )المادة 
 الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطي توالقرارا واللوائحعلى حسن تطبيق أحكام نظام العمل  لإشرافا

 للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً لهذا الغرض . 

مع  أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف : ( 4 - 16 )المادة 
 اة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك.   عا مر 

 العملاءعمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد  ةللمزاولإذا حضر الموظف  : ( 5 - 16 )المادة 
 عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب  راجع إلى إدارة الجمعية لمزاولةأعلن انه مستعد 

  يؤدي فيها العمل.  كان له الحق في أجر المدة التي لا

بعدم دخول أية  المراقبةخص له سلطة على العمال تشديد على الجمعية أو أي ش : ( 6 - 16 )المادة 
ضافة إلى مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإ

 .   والجزاءات دول المخالفات وص عليها في جالمنص ةالرادعالإدارية  الجزاءات العقوبات الشرعية 

الدعم  للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم هتتمنان  :( 7 - 16)المادة 
 اللازم. 

  
 



  

  

  :  نوالمتطوعي  نالموظفيواجبات 

 خالف نصوصالتقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما ي  : ( 8 - 16 )المادة 
 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر . 

   المحافظة على مواعيد العمل.   : ( 9 - 16)المادة  

 الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.   إشرافز عمله على الوجه المطلوب تحت إنجا :( 10 - 16 )المادة 

 دوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلىالعناية بالآلات وبالأ  :( 11 - 16 )المادة 
 .   الجمعيةممتلكات 

بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه  مالالتزا : ( 12 - 16 )المادة 
 من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام المستفيدينوطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء 

 . 

تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة   : ( 13 - 16 )المادة
 مكان العمل أو الموظفين فيه.   

 تصل إلى علمه بسبب أسرارالمهنية للجمعية أو أية  الأسرارالمحافظة على    : ( 14 - 16 )المادة
 أعمال وظيفته.   

غلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربة أو منفعة شخصية له أو الامتناع عن است : ( 15 - 16 )المادة 
 لغيره على حساب مصلحة الجمعية.   

على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال  أر إشعار الجمعية بكل تغيير يط : ( 16 - 16 )المادة 
 أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير.  

 ات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد.   التقيد بالتعليم : ( 17 - 16 )المادة 

 الخاصة.    الأغراضا في عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداته  :( 18 - 16)المادة 

 الامتناع عن تشغيل أشخاص غير مقيدين في سجلات الموظفين أو : ( 19 - 16 )المادة 
 المتطوعين.  



  

  

للمستفيدين ين طلب الحصول على المساعدات التي تقدم يحظر على الموظف : ( 20 - 16 )المادة 
 صفة كانت.    يبأ

  

  : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:    : ( 1 - 17 )المادة  

 ت العمل.   ار وفير أماكن للوضوء والصلاة في مقت -1

 التي تحددها الجمعية.    ةالرحبات أوقات اول الأطعمة والمشرو إعداد مكان مناسب لتن -2

في حالة وفاة أحد موظف ي الجمعية يصرف ارتب الشهر الذي   :( 2 - 17 )المادة 
 لموظف لورثته كاملًا مهما كانت الأيام التي عمل فيها   .  توفي فيها

ك ار يكون اشتو  -إن أمكن-ير والادخار تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوف  : ( 3 - 17 )المادة 
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.   بإجراءالموظف او المتطوع فيه اختيارياً ، وتقوم 

تستخدم للعناية  –إن امكن  –فق مناسبة ار تعمل الجمعية على توفير م : ( 4 - 17 )المادة 
  بأسر منسوبي الجمعية الرسميين والمتطوعين.  

  : التظلم  الفصل الثام  عشر 

 مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية : ( 1 - 18 )المادة 
إلى  يتخذ في حقه ويقدم التظلم إجراءإدارة الجمعية من أي تصرف أو  المختصة يحق له أن يتظلم إلى

الموظف من  نه ولا يضارالمتظلم م الإجراءمن تاريخ العلم بالتصرف أو  خلال ثلاثة أيام الجمعيةإدارة 
 تقديم تظلمه.  

تاريخ  يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من :( 2 - 18)المادة 
 تقديمه التظلم.   



  

  

  : النماذج المستخدمة الفصل التاسع عش  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



 

  

  

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  

  

 
  

   اعتماد توظيف موظف

  

 

ضمن ........................................................   على وظيفة/  ...... ............................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ/ 
 هد. 14الموافق     /      /        .....................الوظائفالمعتمدة بالجمعية ، وذلك اعتبا اًر من يوم 

 
  

   مدير الجمعية

 حفظه       سعادة رئيس الجمعية 

  

  

   اعتماد التوظيف

 

  



 

  

  

 
 

 

 

 

 

 



 

  

  

 
  

   استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية:  

  .........................................................  الجنسية:  ......................................................................... الاسم الرباعي :

 ........................................................................................   رقمها :  .................................... ............... نوع الهوية : 

  ............................................ ............................................ تاريخها :  ...................................................  مصدرها : 

  .....................................................................  مكان الميلاد:  ......................................................  تاريخ الميلاد : 

 ..................................................................   التخصص:  ......................... ............................... المؤهل الد ارسي: 

 وان:  العـن

  .......................... ........................................................................................................................... المدينة والحي: 

  ..............................................................................  بجوار:  ....................................................................  شارع: 

  ......................................................  نداء/جوال:  ........................... ........... فاكس: .................................   هاتف : 

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

  .................................... ............................................................................................................................. نه: عنوا

  (     ) أعزب عدد الأبناء :   (     ) متزوج  الحالة الاجتماعية : 
 إناث  (     )  (     ) ذكور

 جهات العمل السابقة:  

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات:  

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

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

  

  ............................ ................ تاريخ الالتحاق بالوظيفة :      ............................................  المسمى الوظيفي بالجمعية : 

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

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

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

  



 

  

  

 
  

ة الذاتية    السير

  

   البيانات الشخصية:  

  ................................./الجنسية  ................. .العمر / ...................................................................................... . الاسم/

  .. ................................................................. مكان الميلاد/ ................................................................. تاريخ الميلاد/

  .................................................. تاريخها/ ............................ . مصدرها/ . ........................................... رقم الهوية/

 ............................................. عدد الأبناء/ ................................................................................. . الحالة الاجتماعية/

ات ومهارات:      خير

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

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

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

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

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

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

   الدورات الإدارية الحاصل عليها:   

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

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

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

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

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

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

   جهات العمل السابقة:  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

   :    دورات الحاسب الآلي

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

   التاري    خ      التوقيع 

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

 

 

 

 

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

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

  



 

  

  

 

 

 
  

   كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف:  

 ..............................   الجنسية:  .............................................................................  الاسم الرباع ي :

  ................................................  القسم : ........................................  : المسمى الوظيفي المتقدم عليه

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

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

 
 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها : 

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

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

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

 

 أبرز الإنجازات والنجاحات  :  

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

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

 
 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها  : 

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

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

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

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

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

 

 
 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه  : 

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

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

 
 ظيفة  : لماذا تريد الالتحاق بهذه الو 

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

 
 ماذا تعرف عن الجمعية : 

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

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

  



 

  

  

 

 
  

 
  ما هو مكسب الجمعية من توظيفك  :

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

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

 
  الراتب الذي تتوقعه ولماذا  :مقدار 

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

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

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

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

 
 قدرات ومواهب تتميز بها  : 

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

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

 
 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك  : 

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

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

 
 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية  : 

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

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

 

 اشرح العبارة التالية باختصار (من لا يتقدم يتقادم)  : 

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

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

 
  من تعرف من العاملين في الجمعية  :أبرز 

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

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

  



 

  

  

 
  

 

   عقد عمل

  

ي يوم 
 
 وتوفيقه الاتفاق بير  كل من:   م   تم بعون الله 20………………: …../ ……/ … ف

أولا ً : 

 …………………………………… 

…………………… 

…………………………………… 

 …………………………………… : 

………………..… 

 تمهيد:   

ي 
 
ي الذي أبدى رغبته ف

ي مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف الثان 
 
حيث أن الطرف الأول يعمل ف

عا ونظامالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفا ة ش  ي كامل أهليتهما المعتير
 
برام هذا العقد على ما لإ  ن وهما ف

  :  يلىي

:  موضوع عقد العمل:  
ً
 أولا

ي وظيفة    .1
 
افه وادارته ف ي لدى الطرف الأول وتحت اش 

 اتفق الطرفان بأن يعمل الطرف الثان 

ي مدينة  ……………………………
 
 مدة هذا العقد ………………………………وذلك ف

م   ما لم يتم  20…../ ……/ … م   وتنتهي بتاري    خ  20…../ ……/  … تبدأ من تاري    خ سنة واحدة  ميلادية 

 تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب.  

ة تجربه لمدة(  .2 ي لفير
ته للعمل.  90يخضع الطرف الثان   ) ما تبدأ من تاري    خ مباش 

  

  ثاني ا  : ساعات العمل وا لجازات والراحة:  

ي اليوم ا 8مدة العمل  .1
 
ي الاسبوع.    7لواحد بواقع ساعات ف

 
 أيام ف

ي بأجر كامل.   .2
 يوم الجمعة  هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف الثان 

  

… … …… 

  …… ……………… ………… 

… … …… 

………..…… ……………… ……… ………… ……… 



 

  

  

ي عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  .3
ي بإجازته  فيتمتع الطر يوما بأجر كامل على أن  21يستحق الطرف الثان 

الثان 

ي سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات 
 
 العمل.   توفق المقتضياف

 ـ

ي بموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما منها ال السنة التالية، وللطرف  .4
للطرف الثان 

ي بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد 
الأول حق تأجيل إجازة  الطرف الثان 

ي ) يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90عن( 
التأجيل وجب الحصولعلى موافقة الطرف الثان 

 كتابة،  على الا يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاقالإجازة .   

ي عيد الفطر لمدة(   .5
 
ي إجازة  بأجر كامل ف

 
ي الحق ف

 ) أيام ، وعيد الاضحى لمدة5للطرف الثان 

ي للمملكة العربية السعود5(
 ية.   ) أيام ويوم واحد لليوم الوطن 

ي إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثير  يوماالأول وبثلاثة أرباع  .6
 
ي حال ثبوت مرضه الحق ف

 
ي ف

للطرف الثان 

ي تلىي ذلك خلال السنة الواحدة سواء أكانت 
الأجر عن الستير  يوما التالية، ودون أجر للثلاثير  يوما النر

 هذه الإجازات متصلة أم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدة: 

ي تبدأ من تاري    خ أول إجازة  مرضية.  ا
 لسنة النر

ي حالة زواجه  .7
 
ي حالة ولادة مولود له وخمسةأيام ف

 
ي إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام ف

 
ي الحق ف

للطرف الثان 

ي حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق 
 
أو ف

 المشار اليها.    المؤيدة للحالات 

  

  ثالث ا : التزامات الطرف الأو ل 

 شهريا مقداره (...................... ريال ) فقط  .1
ً
ي أجرا

 يدفع  الطرف الأول للطرف الثان 

 ............................. ريال سعودي.   

ي حالة وجود بدلات (سكن 
 
 وغير ذلك)    –انتقال  –ف

2.  ....................................................................................................... 

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

ي تفرضها الأنظمة .3
ي لكافة الخصومات النر

ي المملكة العربية السعودية  يخضع الأجر المدفوع للطرف الثان 
 
ف

ي وكل مبلغ مستحق له 
ي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف الثان 

المطبقة حاليا أو النر

 بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة.  

كير  لدى المؤسسة العامة  .4 ي ضمن المشير
م الطرف الأول بتسجيل الطرف الثان   ،ةللتأمينات الاجتماعييلير 

ي حينها بعد حسم النسبة 
 
اكات ف ي  المحددة علىويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشير

الطرف الثان 

  . ي
 لأنظمة الطرف الثان 

ً
اكات من أجره طبقا  من الاشير

ي  .5
ي وفقا لنظام التامير  الصحىي التعاون 

م الطرف الأول بالتامير  الصحىي على الطرف الثان   يلير 

 . 

  ا ت الطرف الثان ي : رابع ا : التزام



 

  

  

أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول،  إذا لم يكن فيهذه  .6

ي تنفيذها ما 
 
 .  ر يعرضه للخطالتعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم يكن ف

ي عناية كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخام .7
 ةالأول الموضوعات المملوكة للطرف أن يعتن 

ي عهدته وأن يعيد ال الطرف الأول المواد غير المستهلكة.  
 
ي تكون ف

 تحت تصرفه أو النر

م حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل.    .8  أن يلير 

ي تهدد سلامة مكان  .9
ي حالات الأخطار النر

 
 ف
ً
 إضافيا

ً
ط لذلك أجرا أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشير

 أو الأشخاص العاملير  فيه.   العمل

ي إجرائها عليه قبل  .10
 
ي يرغب ف

، للتحقق من خلوه أثناء بال عمل أو  الالتحاقأن يخضع للفحوص الطبية النر

 من الأمراض المهنية أو السارية.  

ار  .11 ي من شأن افشائها الإض 
 فبمصلحة الطر أن يحفظ الأشار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والنر

 منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بإفشاء أشار الطرف الأول  الأول . 
ً
ويعتير توقيعه على هذا العقد إقرارا

 سنوات من تاري    خ انتهاء العلاقة بير  الطرفير  داخل وخارج المملكة.  3لمدة 

ي  .12
 
ي جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية ف

 
ي ف

م الطرف الثان   ةالمملكة العربييلير 

ي أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة 
 
السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها ف

 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة.  

ي  .13
امات اخرى على عاتق الطرف الثان   أي الير 

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

  

  خامس ا :  إنهاء العقد وفسخه والتعويض:  

 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه.    .1

ي كتابية.    .2
ط أن تكون موافقة الطرف الثان   ينتهي هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفق الطرفان على إنهائه بش 

ة التجربة أو يحق للطرف الأول بإرادته المن .3 إن  ا مدة تمديدهفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فير

ي تعويضا عن هذا الإنهاء كما 
ي هذ ه الحالة لا يستحق الطرف الثان 

 
مكافئة نهاية  قلا يستحوجدت ، وف

 خدمة.  

ي أو تعويضه حسب نص المادة  .4
 يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثان 

 من نظام العمل.    )80(

5.   : وع على ما يلىي
ي حالة فسخ العقد دون سبب مش 

 
 اتفق الطرفان على أنه ف

ي تعويضا عن هذا الفسخ قدره  -أ 
م بأن يدفع للطرف الثان  إذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلير 

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

م بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا  -ب ي ، فيلير 
..( هالفسخ قدر إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف الثان 

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

  

  

  سادس ا  : مكافأة نهاية الخدمة:  



 

  

  

ي عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل ال
طرف الأول أو باتفاق الطرفير  أو بانتهاء مدة العقد يستحق الطرف الثان 

الأول وأجر شهر عن  أو نتيجة لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسة عش  يوما عن كل سنة من السنوات الخمس

ي العمل ، وتحسب 
 
كل سنة من السنوات التالية ويستحق العامل مكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها ف

. المكافأة على   اساس الأجر الأخير

  

  

  

  سابع ا  : أحكام عامة:  

فيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  .1

ي المملكة العربية السعودية. 
 
 المعمول بها ف

ي أي نزاع قد ينش  .2
 
ي المملكة العربية السعودية بالفصل ف

 
أ عن تنفيذ أحكام تختص الجهة المختصة ف

وط هذا العقد .    وش 

بعد  من الطرفير  ولا يحق لأي  –إن وجدت  –يحل هذا العقد محل كافة الاتفاقيات والعقود السابقة له  .3

 توقيع هذا العقد الادعاء ب أي حق خلاف ما ذكر فيه.   

ي صدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرس .4
 
 تكافة المراسلا ال  اتخذ الطرفان عنوانهم ا المحدد ف

 والخطابات عليه.   

 حرر هذا العقد من نسختير  تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموجبه.    .5

  

  عوالتوقيوعلى هذا جرى الاتفاق 

  

ي :                 الطرف الأول: 
 الطرف الثان 

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

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

  

 

 

 



 

  

  

 

   تعديل دوام موظف

  

 حفظه      ةمدير الجمعي
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي:  

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

 ......................................................  ................................................................................................................ الدوام الجديد كالتالي:  ليصبح

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

 دائدم.    نوع التعديل: 

  الموافق       /      /         .......................... مؤقت : وذلك اعتبا اًر من يوم
  للأسباب التالية : اً ر نظهد 14الموافق       /      /        ..............................  هد  وحتى يدوم 14

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

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

  

  ........................................................................................................  مقـدمه:   .................................................................................  سم / الإدارة: الق

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

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

   هـ14التاريخ:         /      /       هـ 14التاريخ      /      /        :  

  

  

   وإشعار الموظف بد: اطلاعكمفنأمل 

 اعتذارنا عن قبول طلبه ............................................................................................................................. ..................................................  

 الموافقة على هذا الطلب ........................................................................................................................................................... ...................  

 الموافقة المشروطة بد ........................................................................................ ..............................................................................................  

 مدير الجمعية 

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

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



 

  

  

 ه ـ 14التاريخ      /       /         : 

   ان ت داب

  

  ...................................... ......................................................................................................................................................................................   المرشُـح للانتـداب : 

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

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

  .................... هد وحتى يوم 14الموافق       /      /        ..................  يوم / أيام   ،   اعتبا اًر من يوم   .............................   مـدُة الانتداب بالأ ام : 
 هد 14الموافق       /      /       

 .....................  .......................................................................................................................................................................................................    ملـح وظـات: 

 اعتماد مدير الجمعي ة 

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

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

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

 حفظه      مدير الجمعية  المكرمه ـ 14التاريخ:          /       /       
 

 وبعد..         السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .للاعتذار عن الطلب  

 .لاعتماد الطلب  

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

  

ةاعتماد رئيس الجمعي  

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

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

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

 ه ـ 14التاريخ:          /       /       
    

  



 

  

  

  

   إعارة أو نقل خدمة موظف

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

  ................................................ .................. بقسم / ...........................................................................................     والذي يشغل حالياً وظيفة / 

نقل خدم  إعارة   ...................................................................   على وظيفة / ...................................................................    إلى قسم / 
الموافق       /        /      .......................  هد   وحتى يوم14الموافق     /      /        .......................... .. ة اعتبا اًر من يوم 

 صباحي ومسائي   مسائي فقط     صباحي فقط      هد  وعلى أن تكون فت ارت العمل لدينا بالقسم :    14

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

  ...........................................................................................  القسم:   ...................... ............................................................. الدقدسم :

  ........................................................... ............................ الاس م :  .........................................................................  رئيس القدسم : 

الد تدوقيدع :  
 ......................................................................................  

   هد14الدتداريدخ :          /         /         

 الدتدوقيدع : 

الدتداريدخ ........................................................ .........................
 هد  14:          /         /         

 

                                                   

 .........................................................................   الاس م :

  

  
 

  
 

  
 

     ................. ................................ ................................     من   قسمنا   إلى      /  فأفيدكم   بموافقتنا   على   نقل قسم الموظف   المذكور   أعلاه



 

  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ا
 ل

     ........ ................................ ................................   :  وقيدع د ت   د
الدتداري   

خد  

ه 14 /         /                     :
 د

  

  
 

 

    / ملحوظات   ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ..   
  

   ة   الجمعي   رئيس
 الاسـم : 
  ................................ ................................ ................................ ........................ 

  
  

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

  
   ـ   ه 14 التاريخ       /       /         : 



 

  

  

ي تعديل م
   سمى وظيف 

  

 حفظه       مدير الجمعية المكرم

 وبعد ..         السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .. 

   .................................... ب ارتب وقدره /     ..........................................................  فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 

  ...................................  بقسم/  ..............................................................................................  والذي يشغله حالياً الموظف / 

  .................................  ب ارتب وقدره /     ......................... ........................................................ ليصبة على المسمى الوظيفي/ 

 هد . 14الموافق     /     /      ...............................  وذلك اعتبا اًر من يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فت ارت العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

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

                                                                         :  الموظفرئيس القسم                                 مدير الجمعية            الموظف                                                                                 

:                             توقيعالد                                                                            :  التوقيعرئيس القسم :                            الاسم 
 التوقيع: 

 هد 14هد        التاريخ:      /       /       /14:        /       /        التاريخهد                 14:        /       /        التاريخ

   

   الاع ت م     اد

  

 حفظه       رئيس قـسم/  المكرم 

 حفظه        نالموظفيرئيس قسم شؤون  المكرم 

 وبعد ..         السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .. 

  ) والدرجة( ................  فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة (  ................................. (     
  .....................................................  ) ريال ، كتابةً /.............................................................................  ويكون ال ارتب للمسمى الجديد ( 

 هد . 14بتاريخ      /      /        ......................................  وذلك اعتبا اًر من يوم     

  /ملحوظات ............................................................................................................................. ......................................................................  

 كمال باقي الإج ارءات ، والله الموفق،،، لاع تماد إ    

 رئيس الجمعي ة 

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

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

 ه ـ 14التاريخ      /       /         : 

  

  



 

  

  

  

   نموذج طلب إجازة

  

 حفظه     ةمدير الجمعي المكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            

 يوم / أيام      فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 هد. 14الموافق     /     /      .....................  هد  وحتى يوم14الموافق    /    /     ..................... ابتداءً من يوم

 ................................................  ......................................................................................... نظ اًر للأسباب الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجا ازتي :  

           الاعتيادية           المرضية ةالاضطراري                    الاستثنائية  بدون ارتب 

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

 والله يحفظكم ويرعاكم،،،   

 اعتماد رئيس القسم طالب الإجازة   

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

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

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

  

   اعتماد طلب الإجازة

   : لا مانع وتحسب ضمن الإجا ازت 

           الاعتيادية           المرضية  يةالاضطرار                     الاستثنائية  بدون ارتب وذلك عن

 هد. 14إلى        /      /           –هد   14   الفترة من       /      /      

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

 .مدير الجمعية                                                             غير ممكن نظ اًر لظروف العمل 

 ......................................................................................................................التوقيع: ................................................................................... لاسـم: ا

 ه ـ 14التاريخ:          /       /       

  



 

  

  

 

  

   استئذان موظف  

  



 

  

  

 

  

 

  

 ....................  ............................................................................................................................. م:  الاس

  ... ............................................................................................................................. ـم:  سالإدارة / القـ

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

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

هـ 14الموافق      /       /        ................................  :  يوم التعيينسنة  تـاريخ 

هـ فترة 14الموافق      /       /        ............................ ...... تـاريخ التـقيـيم:   يوم

 هـ 14هـ   إلى     /       /        : 14التقييم م    /      /        :  

  
 

 

  تعليمات أساسية

  



 

  

  

 

   
  

              
     

  
      

 

      
 

      
       

 

 
 

   
 

  
 

   
 

 

      
       

 

 الدرجة العامة لبعد :  
 الـمـبادرة

      
 

   التقددير : 
 



 

  

  

 

 ) أو أكثر إلى العدد الصحية الأعلى.  0.5ملحوظة:  تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ( 

   
 

     
 إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليه ا    درجـة           

 عدد الأبعاد التي شملها التقيي م    وبـعـد   ل إجمالي الأبعـا د ÷ حساب التقدير =  إجمالي الدرجات 

  

  

 

 

 

 

2 



 

  

  

 

  مقدار العلاوة  
 

   النتيجة النهائية  

  

  

  
  

  

  
   جزء التقييم 

 1استمارة  (     = ممتاز   5 5 %   ر.س  ....................
 ( 

  

 2استمارة  (     = جيد جد اً  4 4 %   ر.س  ....................
 ( 

  

 تحجب  

 
  

  

 

   

 
  

 ف الوظيفي : على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظ

      إدارية        تقنية        دعوية        د ارسية         اجتماعية أو إنسانية  تدريب على أرس العمل 

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

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

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

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

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

 ...... ................................................................................................................................................. الرئـيـس المبـا شـر  :  ...............................................................................   ت  :ملحوظا   
   ............................................................................................................    

 .............................................................................................................................  التوقيع  :  .............................................
 التاريخ ـ ............................. ............................................... هد14/          /                   :     ............................................................................................................   

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

 التوقيع  :  .......................................................................................................................................................................... 
 التاريخ ـ ............................................................................  هد14         //                    :     ............................................................................................................   

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

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

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

  ........................................................................................... .................  ............................................................................   هد14/          /                   : التاريخ

  

  

 

 

 



 

  

  

 
  

   ت   رق   ي   ة

 وفقه       سعادة مدير الجمعية
 وبعد..         السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 رقية على وظيفة / التكرم بالموافقة على إد ارجي ضمن المرشحين للتنرجو 

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

 ..........................................................................  .....................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية: 
  ...............................................................................................................................................................................................................  

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

 ..................................................................................  ............................................................................................................................. لقسم: توصيات رئيس ا
  ...............................................................................................................................................................................................................  

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

 طالب الترقي ة   موافقة رئيس القسم 

  ....................................................................  الموظف : اسم  ..............................................................................  : القسم

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

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

 

   الاعتماد

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

 

  :الموافقة المشروطة بد ............................................................................................................................. .......................................  

 ...................................................................  :رفض الطلب ، والسبب ............
    

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

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

 ملحوظات :  

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

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

 

  ..... .................................................................................................... الاس ـم: 

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

 ه ـ 14الـتـاريـخ       /      /        : 
- 

  

  
    
  



 

  

  

- 
- 

  



 

  

  

 

  

   اعتماد حافز أو بدل

 سعادة مدير الجمعية    وفقه      

 سلام عليكم ورحمة الله وبركاته..ال     وبعد..   

 التكرم بالموافقة على اعتماد صرف:    نأمل 

   :حـافـز     :بـدل    

 اسدمه:  ........................................  

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

حسب الاعتماد لبعض الأشهر   دائم     نوعه  : 
 ه د 14ر من تاريخ :      /      /      اعتبا اً 

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

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

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

 ه د 14اعتبا اًر من تاريخ :      /      /      

  المسمى الوظيفي:  ......................................................................................   لصالح الموظف: 
 ..........................................................  

 نظاًر لتوافر الأسباب التالية : 
  ........................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................................................  الـقـسم : 

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

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

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

 

   الاعتماد

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

  :الموافقة المشروطة بد ........................................................................................................... ..................................  

   :رفض الطلب ، والسبب .............................................................................................................................  ........ 

 ملحوظات:   

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

  ................................................ ......................................................... الاس ـم: 

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

 ه ـ 14الـتـاريـخ       /      /        : 
 

 

  



 

  

  

  

  

   توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

  

 وفقه       مدير إدارة الشؤون المالية المكرم 
 وبعد..       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ل : الأخ /    ............................................  بقسم/   ...............................................................................  الشخص الموكَّ

لعام       ......................... هد إلى شهر/  14لعام     ........... ارتب :  وذلك عن الأشهر من/   نوع التوكيل:  
 هد. 14

     : مستحقات أخرى وهي ........................................................................................................... ....  

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

 ولكم جزيل الشكر والتقدير، ،، 

 الـمـو نكـل 

  .............................................................................. ........................... الاس ـم: 

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

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

  

 
  

   اعتماد التوكيل

  . لا مانع من قبول التوكيل 

  :الموافقة مشروطة بد ........................................................................................................................ .......................  

  :رفض الطلب ، بسبب  
  ........................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

  ...........................................................................................................  الاس ـم:  

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

 ه ـ 14الـتـاريـخ:         /      /         

 

 

 

  



 

  

  

  د

   إج   راء ج زائ  ي

  ............................................  رقـم ه:  ......................   ................................................................ اسم الموظف المخالف : 

  ..........................................................................  الـقـسـم:  ................................................................    المسمى الوظيفي : 

  ...................................... ............................................................................................................................. نـوع المخالفـة : 

 

 

 

 

 

  



 

  

  

 

  

  م
َّ
   ت ظ  ل

 

  سبب التظ لم  :..  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظ لم .............................................................................................................................  ........................................... 

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

 هد14الموافق   /    /     .............  م تاريخ المشكلة :  يو   ....................................................................  الاسـم:  

 هد 14الموافق   /    /     ...............  تاريخ التدظ لم :  يوم  ...............................................................  :الوظيفة  

 ...................................................................   المرفقات:    ..................... ........................................................ التوقيع:   

  .................................................................  هـ 14التاريخ        /        /        :  

 

   التوجيه

 

 إلى : إحالة النظر في التظ لم ............................................................................................................................. ........  

  :التظلم غير وجيه مع التوصية بد ................................................................................. .............................................  

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

  .................. .................... رئيس الجمعية

شرح  التظ   :..
 لم

  

     ........ ................................ ................................   :  الاسـم
لتوقيعا    

: 
................................ ................................ .....     

 
 

  
 

   
 

  
 

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

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

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

     ..... ................................ ................................ التوقيع

  



 

  

  

 

 

  

   استقالة موظف

 

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

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

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

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

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

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

 

، وتقبلوا  ................................صار دينه................................وإياكم من أن................................ن يجعلني ................................عز وجل أ  ارجياً المولى
 .......................................................................................  ،،، ................................يري ري وتقد................................شك

 

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

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

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

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

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

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

 
  

   التوجيه

 

      /     /     هد.  14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور،  واعتمدوا طي قيده اعتبا اًر من تاريخ 

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

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

  ............... ......................... رئيس الجمعية 

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

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

  



 

  

  

 

   بيان إنهاء خدمة موظف

   بيانات الموظف: 

 

  
 

 

 اع ي اسم الموظف الرب
 

 

  
 

 

 الـقس م  
 

 رقـم الـمـوظـف    فتارت الدوا م   

  بيانات الوظيفة: 

 

  
 

 

 المرتب ة 

 الدرج ة 
 

 

  
 

 

 المسمى الوظيف ي 
 

 

  
 

 

  
 

 

 رقـم الوظيـفة 
 

 ي الحال الراتب     ةكتاب  

  بيانات الخدمة: 

  فالتوظيتاريخ  هد 14/     /           تاريخ طـي القـي د  هد 14/     /          

 مـدة الخـدمة    سنة/سنوات     شهر/أشهر     م  ايايوم/

 الغياب طول مدة الخدم ة  أيامعدد    ت الاستئذاناعدد   

  استحقاقات مالية: 

 

  

  

  

  

  

 هد  14/    /      
 

 
 

 

  
 

 

 الاعتياد ة  الإجازاتجمالي رصيد إ
 

 

  
 

 

 الدوام للشهر يام إجمالي أَ 
 

 

  
 

 

 ف حـقـوق أخـرى للموظـ
 

 

  
 

 

 ف ديون ومستحقات على الموظـ
 

 

 غ المبل

  خالتاري
 

 

  
 

 

 تصفية الحقو ق 
 

 

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

 

 كافة الحقو ق  توقيع الموظف باستلام
 

  

 
   

  



 

  

  

 

   .........................................................  رقم الموظف : ......................................................................................................  اسم الموظف :

 القسم : ..................................................... .............. المسمى الوظيفي :

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

  مصدرها:  .................................................  ........ تاريخها : .........................................................  رقم الهوية :

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

 

  

  



 

  

  

 
  

  

   لفت نظر

  

 ارب ع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي    : 
  

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

 وبعد ..     ورحمة   وبركاته ..  عليكمالسلام  

 ...............................  ................................................................................................................................................................ ما حصل منفم م  تقصير في/  اسباءنفقد 

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

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

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

  ......................................................................................................................... ..................................................................................................... لأنظمة الجمعية في/  ومخالفتهم

  ................... ........................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى/ 

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

 مرفق. ال الاجراء الجزائي كما هو موضة في 

في الأيام القادمة ،  قصورمن  حصلإيجابياً لتفادي ما  ا شرأن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤ على أمل 
 وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه. 

 والله من وارء القصد،،،  

  

 أخوكم 

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

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

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

 هـ 14        التاريخ:         /         /

  

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين.  -
 صورة لرئيس القسم المباشر.  -

 

 

 

 

  

 

  



 

  

  

 
  

  

   إشعار بالإقالة

 وفقه     ةسعادة / رئيس الجمعي

 وبعد..       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. . 

  ................................................ ............... فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف/ 

وذلك اعتبا اًر من تاريخ :      /      /        ..................................     على المسمى الوظيفي/ 
 ، ولكم جزيل الشكر.   الإجراءاتهد نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي 14

  ......................................................................... ........... الاس م: 

  .................................................................................  الـوظـيفـة : 

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

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

  

 
  

   توجيه إدارة الجمعية

 وفـقـه   ......        .............................................................................................. الموظف/  المكرم 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..   وبعد..  

الجمعية عن خدماتكم في الوقت ال ارهن ، فنود إشعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية  لاستغناء  رفنظ
،  السابقةوبذلكم خلال الفترة  لكم عطاءكم شاكرين،  الإشعارالله تعالى بعد شده ر من تاريخ هذا  بمشيئة سينتهي

 مع أملنا بأن يبقى التواصل مع الجمعية خدمةً لدين الله ، وإسهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة. 

 ،،، رام وتقبلوا فائق التقدير والاحت

 يةاعتماد رئيس الجمع

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

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

 ه ـ 14:          التاريخ        /         /  

  



 

  

  

 
  

 

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

  

 

المدير  الجمعية 
  .........................................................  

- 

 - 

    

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

  

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

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

 هـ 14التـاريخ :          /     /      
 ................................................................................... 

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

عالتوقي     ................... ................................ ................................ ................................     ـ 
 : 

     .................. ................................   ع

  ................................ ................................ ................................ ...................   
ال  

 ت

/          :    اريخ ـ    هـ 14     /      

   تحسب   له   اضطراري    ة     
   ة تحسب   له   مرضي       

   ة تحسب ََ ادَ اعتي       له   

   ستفى   بتوجيه     له تنبيه ََ      
   عليه فقط تحسم         

   طبق   في   حقه     إجراء جزائ ََ      ي 

      /    أ خ ر ى 

  
  



 

  

  

 
  

  

   

 وصحبه ومن والاه..    أما بعد..  الهالحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى 

  ………………………………إدارة جمعية فتشهد 

  ... ............................................................................................................................. بأن الموظف /

 ........................................................   ضمن قسم ..................................................  قد عمل بالجمعية على وظيفة 

 هد  14في الفترة من     /     /        ....................................................................................  التابع لإدارة

ة  ..................................... ..........هد ، ب ارتب شهري وقدره 14وحتى      /     /       ريال ، وكان خلال هذه المدَّ
 حسن السيرة والسلوك. 

 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذُكر. 

 والله الموفق،،،  

  

 ة مدير الجمعي

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

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

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

   الختم 

\ 

 

 

 

  



 

  

  

 

   تفويض صلاحيات

 رئيس/  وفقه   -مدير المكرم وفقه      مدير الجمعية المكرم 
 

  ........ ..................................................................................................................................................................... فنظراً لـ 

 التوقيع /......................................................................   علماً بأنا قد فوضنا الأخ/   فنحيطكم
 .........................................  

 ه ـ 14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة م      /      /       

 ........................  ............................................................................................................................. لتالية : بالصلاحيات ا

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

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

 ،،،  الشكرم جزيل لكللاطلاع ، و 

  ....................................................................................  الاس م: 

  .............................................................................. ... الـوظـيفـة : 

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

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

 

   التوجيه

 

   .تم الاطلاع ولا مانع 

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

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

 ة مدير الجمعي

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

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

  هـ14التاريخ        /         /          : 
  

 

  



 

  

  

    

مجلس  في اجتماع برمجيات حاسوبية لجمعية  لائحة الموارد البشريـة تم اعتماد

م  و قرر مجلس  الإدارة 2022  /10  /9بتاريخ    المنعقدة  (6)الإدارة بجلسته  رقم

 اعتمادها والعمل بموجبها، ونشرها على الموقع الإلكتروني للجمعية.

  افقة على هذه اللائحة توقيع اعضاء المجلس بالمو 
 

 م  اسم العضو  الصفة التوقيع

 1  علياء بنت رويشد بن عمير الرويلي سرئيس المجل 
 

 2  باسمة بنت خليل بن امين الضويمر سنائب الرئي

 

 3  سهام بنت مشحن بن شايش الرويلي المشرف المالي

 

 4  سبيته بنت عبد الله بن صالح السويلمي  ةالإدار عضو مجلس 

 5  ريم بنت طلال بن خلف العنزي  ةالإدار عضو مجلس  

 

 

  

  

  

  

  
















































