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الفصل الأول : أحكام عامة

وضعت أحكام ھذا النظام بما یتوافق مع نظام وزارة الموارد البشریة والتنمیة : ( المادة ( 1 - 1 

الاجتماعیة

العلاقة بین الجمعیة وموظفیھ بما یحقق المصلحة إلى تنظیم  النظام  یھدف ھذا  : ( المادة ( 1 - 2 

لھ وما بما  أمره عالماً  بینة من  الجمیع على  الطرفین ولیكون  العامة ومصلحة 
علیھ.

علي جمیع العاملین بالجمعیة سواءً كانوا موظفین النظام  ھذا  أحكام  تسري  : (  3 - 1 ) المادة 

متعاقدین (الدوام الكلي والجزئي ) أو من یأخذ حكمھم ، وأیضاً المتطوعین فیما
یشملھم من بنود ھذا النظام.

العمل فیما لا یتعارض مع الأحكام والشروط لعقد  متمماً  النظام  ھذا  یعتبر  : (  4 - 1 ) المادة 

الأفضل للموظف الواردة في العقد.

تعدیلات على أحكام ھذا النظام كلما دعت إدخال  في  الحق  الجمعیة  لإدارة  : (  5 - 1 ) المادة 

الحاجة لذلك ، ولا تكون ھذه التعدیلات نافذة إلا بعد اعتمادھا من مجلس إدارة
الجمعیة.

تطلع الجمعیة الموظف عند التعاقد على أحكام ھذا النظام وینص على ذلك في : ( المادة ( 1 - 6 

أو الموظف  لإھمال  نتیجة  أو  مسؤولیة  أي  الجمعیة  تتحمل  ، ولا  العمل  عقد 
تقصیره في قراءة ومعرفة ھذا النظام.

تحسب المدد والمواعید المنصوص علیھا في ھذا النظام أو عقود العمل بالتقویم المادة ( 1 - 7 ) :

المیلادي .

ر مدیر الجمعیة القرارات التنفیذیة لھذا النظام بما لا یتعارض مع أحكامھ. یصدِّ المادة ( 1 - 8 ) :

یتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربیة السعودیة فیما لم یرد فیھ نص في : ( المادة ( 1 - 9 

ھذا النظام .



التالیة أینما وردت في ھذا النظام المعاني الموضحة یقصد بالعبارات والألفاظ  : ( المادة ( 1 - 10 

أمام كل منھا على النحو التالي :
الجمعیة- جمعیة ……………………………….الجمعیة

  رئیس  الجمعیة أو (نائبھ)إدارة الجمعیة

الوظائفلجنة الوظائف بمھام  للقیام  الجمعیة  إدارة  مجلس  من  المختارة  اللجنة  ھي 
والتوظیف.

الموظف
إشرافھا –سواءً أو  إدارتھا  وتحت  الجمعیة  لمصلحة  یعمل  من  كل  ھو 
داخل مبنى الجمعیة أو خارجھ – مقابل أجر مادي أیاً كانت التسمیة التي

تطلق علیھ.

ھو كل شخص طبیعي یعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتھا أو إشرافھاالمتطوع
تطوعاُ وبدون مقابل مالي أو عیني

البدلات بموجب عقدالراتب للموظف كنقد مقابل عملھ شاملاً  ھو كل ما یعطى 
عمل مكتوب مھما كان نوع ھذا الأجر.

الراتب
الأساسي أو

أصل الراتب

لھ مرتبة ، ویحدد  بدون بدلات  للموظف كنقد مقابل عملھ  ھو ما یعطى 
ودرجة في سلَّ م الرواتب.

سلم الرواتب
لجمیع شاملاً  الجمعیة  في  المعتمدة  الأساسیة  بالرواتب  جدول  ھو 
المراتب حسب  عة  ، وموزَّ  بالجمعیة  المعتمدة  الوظیفیة  المسمیات 

والدرجات.

للمسمىالمربوط الأول مستحقھ  مرتبة  وأول  درجة  أول  في  الأساسي  الراتب  ھو 
الوظیفي في درجات ومراتب سلَّ م الرواتب.

بشكل سنويالعلاوة الموظف  علیھ  الذي یحصل  الراتب  زیادة سنویة على  ھي 
وفق سلم الرواتب

عقد العمل

بین یبرم  معین  لعمل  أو  المدة  محدد  غیر  أو  المدة  محدد  اتفاق  كل  ھو 
ً وفقا الجمعیة  خدمة  في  یعمل  بأن  الأخیر  فیھ  یتعھد  والعامل  الجمعیة 
إدارتھا وإشرافھا مقابل العمل تحت  العقد ولائحة تنظیم  لأحكام وشروط 

الأجر المتفق علیھ.



اللغة المعتمدة والرسمیة والواجب استعمالھا بالنسبة لجمیع ھي  العربیة  اللغة  : (  11 - 1 ) المادة 

العقود والسجلات والملفات والبیانات المتداولة وغیرھا مما ھو منصوص علیھ
في أحكام ھذا النظام ، أو في أي قرار إداري یصدر تنظیماً لأحكام ھذا النظام ،
النص یعتبر  العربیة  اللغة  جانب  إلى  أجنبیة  للغة  الجمعیة  استعمال  حالة  وفي 

العربي ھو النص المعتمد دوماً.



الفصل الثاني : الوظائف

المسمیات الوظیفیة المعتمدة بالجمعیة ھي : المادة ( 2 - 1 ) :

التوضيحالمسمى الوظيفيالتصنيف

 مدیر الجمعیة / مدیر إدارةمدیر

نائب مدیر الجمعیة / نائب مدیر إدارةنائب المدیر

رئیس قسم إداري بالجمعیة رئیس قسم

وظائف

إدارية

نائب رئیس قسم إداري بالجمعیة نائب رئیس قسم

رئیس قسم الموارد
المالیة

 

/مسؤول تسویق مبیعات  /مندوب  الجمعیة  مشاریع  مسوق 
موظف مبیعات

  مسؤول استثمار

  مسؤول استقطاعات

وظائف

إشرافية

 مسؤول علاقات

 محاسب

 اعلام
    (المصمم /  المنتج / المحرر)

    (فني تسجیل وتوثیق صوتي ومرئي).

وظائف

تخصصية

   باحث اجتماعي

سكرتیر / مدخل
بیانات

سكرتیر / مدخل بیانات

 مدخل بیاناتموظف إداري

   أمین مستودع

وظائف

عامة



جمیع الموظفین المیدانیین موظف میداني

تسویق

موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقبمأمور خدمات (1) وظائف

اشمأمور خدمات (2)خدمة حارس / عامل / فرَّ 

المادة ( 2 - 2 ) :

: وھو الرقم الخاص بالوظیفة، وتكون متسلسلة حسب تواریخ الرقم الوظیفي  -
اعتمادھا  مكونھ من ثمانیة أرقام تبدأ برقم ...............

الرقم الوظيفيمسمى الوظيفة

المدیر التنفیذي

السكرتیر

مدیر الخدمة الاجتماعیة

الباحث الاجتماعي

الباحث المكتبي

مدیر الإدارة المالیة

المحاسب

امین الصندوق

أمین المستودع

مدیر الشؤون الإداریة



مدخل بیانات

مراسل

معقب

الأرشیف

مدیر الدارئرة الإعلامیة

منتج

مصمم

محرر

باحث اجتماعي 1

باحث اجتماعي 2

مدیر المشاریع

السكرتیر1



الفصل الثالث : التوظيف والعقود

لفتح وظیفة جدیدة ، یقوم رئیس القسم الجمعیة  أقسام  من  قسم  أي  حاجة  عند  : (  1 - 3 ) المادة 

النماذج في آخر ھذا لذلك (نموذج رقم 1) ـ راجع جزء  المعد  النموذج  بتعبئة 

باقي وإنھاء  الوظائف  لجنة  على  البشریة  لعرضھا  الموارد  النظام- لمدیر 
الإجراءات الإداریة.

التوظیف الحق في قبول أو رفض أي وظیفة جدیدة یطلبھا أي قسم من للجنة  : ( المادة ( 3 - 2 

أقسام الجمعیة بعد دراسة الحاجة الفعلیة لھذه الوظیفة ومدى تأثیرھا في إنجاح
العمل.

بالجمعیة في (نموذج رقم 3) ویحدد فیھا الشاغرة  الوظائف  عن  الإعلان  یتم  : (  3 - 3 ) المادة 

مؤھلات وممیزات الوظیفة وشروط القبول.

البشریة بدراسة أوراق المتقدمین على الوظائف الشاغرة الموارد  إدارة  تقوم  : (  4 - 3 ) المادة 

بإكمال الموظفین  شؤون  وتعمید  المناسب  الموظف  لاختیار  الترتیبات  وإكمال 
الترتیبات للمقابلة الشخصیة فیما بعد.

ً م للعمل مستوفیا والعمل بالجمعیة أن یكون المتقدِّ التوظیف  لقبول  یشـترط  : (  5 - 3 ) المادة 

للشروط العامة التالیة :
أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. 

الأمانة وحسن الخلق. 

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

المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. 

أن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرشح للتعيين عليها. 

اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح. 

اللیاقة الشروط عدا شرط  أكثر من ھذه  أو  السعودیین من شرط  العمل  إعفاء طالبي  للمنشأة  ویجوز 
الطبیة



یجوز استثناءًا توظیف غیر السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في المواد المادة ( 3 - 6 ) :

غیر للعامل  بالنسبة  بالعمل  لھ  مصرحاً  یكون  وأن  العمل  نظام  )  من   33 ) ،  ( 32) ،  ( 26)

السعودي ، ولدیھ إقامة ساریة المفعول .

للتوظیف بالجمعیة أن یقدم إلى شؤون الموظفین المتقدم  الموظف  على  یجب  : (  7 - 3 ) المادة 

المسوغات الآتیة :
تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف (نموذج رقم 4). 

السيرة الذاتية . 

صورة الهوية (البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين) . 

صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها . 

الأصل إحضار  ، أو  العملية  والخبرات  العلمية  المؤهلات  من  مصدقة  صورة  

للمطابقة.

عدد 2 صورة شمسية ملونة مقاس 3 × 4 سم. 

تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

تقوم بالمقابلة الشخصیة للموظفین الجدد لجنة تشكل من ثلاثة أعضاء أو أكثر : ( المادة ( 3 - 8 

حسب الاحتیاج : (المدیر التنفیذي ، مدیر المدیر الموارد البشریة، رئیس القسم
أو من ینوب عنھ) أو ما تراه إدارة الجمعیة.

لجنة المقابلة الشخصیة ھي الجھة المخولة بالتوصیة بقبول أو رفض الموظف : ( المادة ( 3 - 9 

المتقدم على وظیفة شاغرة بعد إجراء المقابلة الشخصیة والرفع بذلك لاعتماده
وفق البشریة  الموارد  مدیر  بمتابعة  الخطوات  ھذه  ، وتتم  الجمعیة  رئیس  من 

(نموذج رقم 2) و(نموذج رقم 6).

یحرر عقد عمل لكل موظف یتم ترسیمھ حسب الإجراءات المتبعة في ذلك. المادة ( 3 - 10 ) :



عمل (نموذج رقم 7) یحرر من نسختین عقد  بموجب  الموظف  استخدام  یتم  : (  11 - 3 ) المادة 

ویكون النص المكتوب باللغة العربیة ھو المعتمد دوماً ، وتسلم نسخة من العقد
للموظف وتودع النسخة الأخرى في ملف خدمتھ بعد توقیع الموظف بالموافقة
العمل بطبیعة  بیانات  العقد  یتضمن  أن  ، ویجب  فیھ  الواردة  الشروط  على 
محددة غیر  لمدة  أو  المدة  محدد  العقد  كان  إذا  وما  علیھا  المتفق  والشروط 

وساعات العمل وأیة بیانات ضروریة أخرى.

الموظف بعمل یختلف اختلافاً جوھریاً عن العمل تكلیف  للجمعیة  یجوز  لا  : (  12 - 3 ) المادة 

المتفق علیھ بغیر موافقتھ إلا في حالات الضرورة وما تقتضیھ مصلحة العمل ،
على أن یكون ذلك بصفة مؤقتة.

الوظیفي للوظیفة وعقد العمل ومرفقاتھ المرجع الأساسي الوصف  یعتبر  : (  13 - 3 ) المادة 

للمھمات المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذلك.

یعد قسم الموارد  البشریة ملف خاص بكل موظف ویقوم بمتابعتھ ، وتحفظ فیھ المادة ( 3 - 14 ) :

: (البیانات الشخصیة ، جمیع البیانات والمعاملات الرسمیة الخاصة بالموظف 
، السیرة ، صور الشھادات الحاصل علیھا  ، صورة الھویة  صور فوتوغرافیة 
الذاتیة ، تاریخ بدء العمل ، المسمى الوظیفي ، القسم ، الإجازات ، الاستئذانات
، التنبیھات السنویة  ، التقاریر  الأداء  ، تقویم  ، الخطابات  الطبیة  ، الكشوفات 

والإنذارات ، والإجراءات الجزائیة ...إلخ).

الجدید ثلاثة أشھر عمل -(یسُتثنى منھا إجازات للموظف  التجریبیة  الفترة  : (  15 - 3 ) المادة 

التوظیف نموذج  في  المعتمد  التوظیف  تاریخ  من  احتسابھا  الأعیاد  )- یبدأ 
(نموذج رقم 2) ، ولا یحق للموظف خلال ھذه الفترة التمتع بممیزات الموظفین

المرسَّ مین إلى أن یتم الترسیم (بعد الفترة التجریبیة).

رسمي أو الاستغناء عن خدماتھ أو تمدید بشكل  الجدید  الموظف  ترسیم  یتم  : (  16 - 3 ) المادة 

التجریبیة الفترة  بعد  إضافیة  أشھر  ثلاثة  عن  تزید  لا  لفترة  التجریبیة  الفترة 
الفترة عن  للموظف  بتقویم  مرفقة  القسم  رئیس  توصیة  على  بناءً  الأولى 

التجریبیة في (النموذج رقم 14) و موافقة الموظف الخطیة.

للرئیس المباشر الحق في تقدیم توصیة لشؤون الموظفین بقبول ترسیم الموظف المادة ( 3 - 17 ) :

ھذه لشغل  الموظف  وكفاءة  أھلیة  رأى  ما  إذا  التجریبیة  الفترة  انتھاء  قبل 



الوظیفة، على أن لا تقل فترة التجربة عن شھر ، ولھ عكس ذلك إذا رأى عدم
أھلیتھ ویرُفق تقویم لأداء الموظف عن الفترة التجریبیة وفق (نموذج رقم 14).

إذا ثبت للجمعیة في أي وقت أن التوظیف تم نتیجة لانتحال الموظف شخصیة : ( المادة ( 3 - 18 

، مزورة  أو  مستندات غیر صحیحة  أو  بیانات  تقدیمھ  نتیجة  أو  غیر صحیحة 
فإن للجمعیة فسخ العقد دون حاجة لأي إشعار سابق ودون مكافأة أو تعویض،
وذلك في نطاق حكم المادة 83 من نظام مكتب العمل وللجمعیة الحق في اتخاذ

الإجراء القانوني المناسب حیال ھذا الموظف.

لا یباشر مھام عملھ دون عذر مشروع الذي  العامل  عقد  إلغاء  للجمعیة  یحق  : (  19 - 3 ) المادة 

معھ من داخل إذا كان متعاقداً  الطرفین  بین  العقد  تاریخ  من  خلال (15) یوماً 

المملكة وإذا لم یضع نفسھ تحت تصرف الجمعیة فور وصولھ للمملكة إذا كان
متعاقداً معھ من الخارج .

المخولة بتحدید مقدار الراتب [الدرجة والمرتبة في الجھة  ھي  الوظائف  لجنة  : (  20 - 3 ) المادة 

والخبرات المؤھلات  حسب  الجدید  للموظف  یصُرف  الذي  الرواتب]  سلم 
الحاصل علیھا.

الجدید ھي نسبة 70% من أصل الراتب للموظف  التجریبیة  الفترة  مكافأة  : (  21 - 3 ) المادة 

والخبرات المؤھلات  وفق  والدرجة  المرتبة  تحدید  بعد  علیھ  حصولھ  المتوقع 
الملائمة للمسمى الوظیفي الذي تقدم إلیھ الموظف.

ترتبط أشھر صرف المكافأة بالفترة التجریبیة والتي متوسطھا ثلاثة أشھر وأقلھا المادة ( 3 - 22 ) :

شھر وأكثرھا ستة أشھر.

في حالة حصول الموظف على تقییم ممتاز أو جیدجداً بعد الفترة التجریبیة فإنھ المادة ( 3 - 23 ) :

یحصل على فرق المكافأة مع أصل الراتب وھي نسبة 30% مضروبةً في عدد

أشھر الفترة التجریبیة تعطى للموظف مع أول راتب بعد الترسیم.

جید أو أقل في تقییم أدائھ للفترة تقییم  على  الجدید  الموظف  حصول  عند  : (  24 - 3 ) المادة 

التجریبیة التي لا تتجاوز ثلاثة أشھر على مسمى وظیفي ما ، وثبت من خلال
انتقالھ من ھذا فإنھ یسوغ  القیام بمھام وظیفة شاغرة أخرى  التقییم قدرتھ على 
المسمى إلى المسمى الوظیفي الآخر ویبقى في فترة تجریبیة أخرى لا تزید عن



ثلاثة أشھر ، بحیث یكون إجمالي الفترتین ستة أشھر ، أما إذا قضى ستة أشھر
في الفترة التجریبیة للوظیفة الأولى فلا یسوغ لھ التقدم على الوظیفة الأخرى ،

إلا بصورة ابتدائیة للوظیفة الأخرى.

مؤسسة لتوفیر مختصین أو فنیین او عمال أي  مع  تتعاقد  أن  للجمعیة  یجوز  : (  25 - 3 ) المادة 

وفق المؤسسة  صاحب  مع  عقد  ویوقع  محددة،  أعمال  في  لدیھا  للعمل 
الإجراءات النظامیة الخاصة بھذا، ویتم صرف رواتب ھؤلاء من قبل الجمعیة
أي كفالة  نقل  ویمكن  أخرى،  أي مصاریف  الجمعیة  تتحمل  ولا  العقد  بموجب 

عامل إذا كان مناسباً للعمل في الجمعیة وفق الإجراءات النظامیة.



الفصل الرابع : الـــدوام

أیام  ، ویكون یوم الجمعة راحة أسبوعیة رسمیة ستة  الأسبوعیة  العمل  أیام  : (  1 - 4 ) المادة 

آخر بیوم  الجمعة  یوم  تستبدل  أن  ، وللجمعیة  الموظفین  لجمیع  كامل  براتب 
لبعض موظفیھ متى دعت الحاجة لذلك، وذلك بعد الحصول على موافقة مدیر
الجمعیة  باستخدام (نموذج رقم 8) لتعدیل الدوام، مع تمكینھم من أداء واجباتھم

الدینیة.

بین الموظفین لیوم السبت ویوضع جدول مناوبات مناوبة  فترات  عمل  یجوز  : (  2 - 4 ) المادة 

یتضمن بیان موعد دوام كل موظف وتاریخ الدوام.

یكون حضور الموظفین إلى أماكن العمل وانصرافھم منھا في المواعید المحددة المادة ( 4 - 3 ) :

بشكل ولو  العمل  ساعات  أوقات  تغییر  للموظف  یحق  ، ولا  النظام  ھذا  في 
وفق ذلك  على  الجمعیة  إدارة  وموافقة  القسم  رئیس  من  اعتماد  دون  مؤقت 
المھمات أو  بالإنجاز  المناطة  الوظائف  ذلك  من  ، ویسُتثنى   ( رقم 8 (نموذج 

والغیر مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراف.

ألا یعمل الموظف أكثر من خمس ساعات بالجمعیة  العمل  أوقات  في  یراعى  : (  4 - 4 ) المادة 

متوالیة دونما فترة راحة .

أنواع الدوام بالجمعیة (صباحیة فقط، مسائیة فقط، أو فترتین صباحیة ومسائیة) المادة ( 4 - 5 ) :

حسب وذلك  اعتمادھا  عند  السابقة  التصنیفات  ضمن  وظیفة  كل  دوام  ویحُدد 
الاحتیاج على ألا تزید لا تزید ساعات العمل في الجمعیة عن 8 ساعات یومیة

ماعدا یوم السبت یكون العمل لأربع ساعات فقط .

تحدد ساعات العمل في شھر رمضان المبارك حسب حاجة العمل ویصدر بذلك المادة ( 4 - 6 ) :

تعمیم .



اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام نظام الحضور والانصراف یتم  : (  7 - 4 ) المادة 

السابق الشھر  بتاریخ 20 من  (یبدأ  العمل  بأن شھر  ، علماً  بالجمعیة  المستخدم 

وینتھي بتاریخ 19 من ذلك الشھر).

التوقیع في أیام العمل الخارجي (خارج مبنى أو  البصمة  استخدام  یلزم  لا  : (  8 - 4 ) المادة 

الجمعیة) إذا تعذَّ ر معھ الحضور للجمعیة، وفي حالة وجود حالات دوام خاصة
فلابد من اعتماد رئیس القسم وإشعار مدیر الموارد البشریة بذلك.

ر فیھا رئیس القسم وقت العمل الخارجي "المیداني" ساعات العمل المیدانیة یقُدِّ : ( المادة ( 4 - 9 

التوقیع أو  البصمة  استخدام  لھا  یشُترط  ولا  منھ،  بإشرافٍ  وتكون  للموظف 
للحضور أو الانصراف إذا تعارضت أوقاتھا مع أوقات الدخول أو الانصراف،
لاعتمادھا الأیام  ھذه  أمام  الدوام  نموذج  في  القسم  رئیس  توقیع  ویشُترط 

كساعات عمل لدى إدارة الموارد البشریة، قبل إقفال دوام ذلك الشھر.

الموظف الجدید نسیانھ لاستخدام نظام الحضور والانصراف عن  یتغاضى  : (  10 - 4 ) المادة 

حتى الشھر،  خلال  مرات  أربع  عن  تزید  لا  أن  على  التجریبیة  الفترة  خلال 
یعتاد على نظام الجمعیة في دخول وانصراف الموظفین.

ة یتغاضى عن نسیان الموظف لاستخدام نظام  الدوام في الدخول أو الخروج لمرَّ  المادة ( 4 - 11 ) :

واحدة في الشھر ویبدأ الحسم إذا تكرر النسیان لأكثر من ذلك.

نموذج الاستئذان (نموذج رقم 13) وباعتماد من یكون وفق  الموظف  استئذان  : (  12 - 4 ) المادة 

رئیسھ المباشر، ضمن إحدى الحالات التالیة :
التأخر في الحضور عن وقت الدوام. 

الانصراف قبل نھایة وقت الدوام. 

الخروج أثناء الدوام الرسمي. 

یحق للموظف تعویض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام الشھر، وفي حال عدم المادة ( 4 - 13 ) :

التعویض یتم خصم ساعات الاستئذان بعد جمعھا من رصید الاجازة الاعتیادیة
للموظف.



الفصل الخامس : الـــرواتــــب

یتشكل سلَّ م الرواتب من ستة مراتب تشتمل كل مرتبة على خمسة عشر  درجة، المادة ( 5 - 1 ) :

على وظائف ذات مسمیات ومواصفات معینة، ویكون الموظفین  تعیین  یتم  : (  2 - 5 ) المادة 

التعیین وفقاً للمرتبة المحددة للوظیفة ، ویمنح الموظف عند التعیین أول مربوط
لسلم الرواتب المعتمد ما لم یتفق في عقد العمل في المرتبة المعین علیھا طبقاً 
، أو ترى لجنة التوظیف أھلیتھ لأن یكون على درجات متقدمة على أجر أكبر 

في المرتبة التي یستحقھا

تدفع أجور العاملین بالریال السعودي ویتم دفعھا خلال ساعات العمل وفي مكانھ المادة ( 5 - 3 ) :

الثلاثين اليوم  تتأخر عن  السابع والعشرين من كل شهر ميلادي على أن لا  اليوم  في 

البنكیة الموظفین  حسابات  في  وتودع  الجمعیة  إرادة  عن  خارجةٍ  لظروفٍ  إلا 
وفقاً للأحكام التالیة :

العامل ذو الأجر الشھري یصرف أجره في نھایة الشھر  . 
العامل بالیومیة أو بالقطعة یصرف أجره في نھایة الأسبوع . 

العامل الذي تنھي المنشأة خدمتھ، یدفع أجره وكافة مستحقاتھ فوراً . 
لا مدة  خلال  مستحقاتھ  وكافة  أجره  یدفع  نفسھ  تلقاء  من  العمل  یترك  الذي  العامل  

تتجاوز سبعة أیام من تاریخ ترك العمل .
التشغیل انتھاء  تاریخ  من  أیام  ثلاثة  أقصاه  میعاد  في  تدفع  الإضافیة  الساعات  أجور  

الإضافي ما لم یتم دفعھا مع الأجر العادي للعامل .

یتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحقة للجمعیة وذلك في نطاق العمل المادة ( 5 - 4 ) :

بأحكام ھذا النظام.

الأجور یوم الراحة الأسبوعیة أو یوم عطلة لدفع  المحدد  الیوم  صادف  إذا  : (  5 - 5 ) المادة 

رسمیة فیتم الصرف في یوم العمل الذي یسبقھ.

بسبب عدم اكتمال بیانات الموظف لذلك الشھر الراتب  في صرف  تأخیر  أي  : (  6 - 5 ) المادة 

الراتب اعتماد  أو  لإكمالھا  بمسارعتھ  سواءً  نفسھ،  الموظف  نتیجتھا  ل  فیتحمَّ 
الشھري بالحسمیات التي تطابق ھذا التقصیر.



یوقع الموظف عند استلام راتبھ أو أي مبالغ نقدیة ھي من حقوقھ على الشیك أو المادة ( 5 - 7 ) :

راتبھ لقبض  یشاء  من  یوكل  أن  ، وللموظف  الغرض  لھذا  المعد  الكشف 
ومستحقاتھ لدى الجمعیة وذلك بموجب تفویض كتابي موقع منھ لمدیر الشؤون

المالیة أو من ینوب عنھ بعد اعتماده من مدیر الجمعیة وفق (نموذج رقم 17).



الفصل السادس :التدريب والتأهيل

وتأھیل عمالھا السعودیین وإعدادھم مھنیاً بشكل دوري بتدریب  الجمعیة  تقوم  : (  1 - 6 ) المادة 

وبنسبة لاتزید عن (12%) من المجموع الكلي للموظفین سنویا .

المادة ( 6 - 2 ) :  یستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدریب أو التأھیل .

التدریب والتأھیل وتؤمن تذاكر السفر في الذھاب تكالیف  الجمعیة  تتحمل  : (  3 - 6 ) المادة 

والعودة كما تؤمن  وسائل المعیشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلیة .
تأھیل العامل وأن تحملھ كافة النفقات التي أو  تدریب  تنھي  أن  للجمیعة  یجوز  : (  4 - 6 ) المادة 

صرفتھا علیھ في سبیل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتیة :
( أ )  إذا ثبت في التقاریر الصادرة عن الجھة التي تتولى تدریبھ أو تأھیلة أنھ غیر جاد في ذلك

.
(ب)  إذا قرر العامل إنھاء التدریب أو التأھیل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.

تقوم الجمعیة بتدریب المتطوعین الملتحقین بالعمل لدیھا حسب الإمكان على ان المادة ( 6 - 5 ) :

تتحمل الجمعیة نفقات ومصاریف التدریب من میزانیتھا بما في ذلك تذاكر السفر ولوازمة لو
كان التدریب خارج المحافظة .

بموافقة خطیة من إدارة الجمعیة حتى لو الا  للموظف  دورة  أي  اعتماد  یتم  لا  : (  6 - 6 ) المادة 

كانت على حساب الموظف الشخصي .



الفصل السابع: العـلاوات

ثابتة وھي نسبة من أصل الراتب ، وتصرف سنویة  الموظف علاوة  یعطى  : (  1 - 7 ) المادة 

حسب تقدیر الموظف في التقییم السنوي وھي  كالتالي :
ممتازجید جداجیدالتقدیر

نسبة العلاوة السنویة الثابتة
من أصل الراتب

% 3% 4% 5

یشترط لحصول الموظف الجدید على العلاوة السنویة الثابتة أن یكون الموظف المادة ( 7 - 2 ) :
قد أمضى الفترة التجریبیة (ثلاثة أشھر) وبتقویم في الأداء لا یقل عن جیدجداً
تاریخ 1/1 قبل  ذلك  یكون  أن  على  التجریبیة  الفترة  انتھاء  قبل  ترسیمھ  تم  أو 

(بدایة العام المیلادي الجدید).

یعطى الموظف علاوة أداء تضاف لأصل الراتب مع بدایة كل عام میلادي إذا المادة ( 7 - 3 ) :

استوفى الشروط التالیة :
تقییم لأدائھ الوظیفي لا یقل عن جید جداً. 

أن یكون قد أمضى في العمل ستة أشھر فأكثر شاملة للفترة التجریبیة. 

أقل من جید جداًجید جداًممتازشرط التقدیر الحاصل علیھ

نسبة علاوة الأداء من الراتب
الأساسي

یحرم علاوة الأداء4 5% %

معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء من الراتب الأساسي : المادة ( 7 - 4 ) :

الراتب الأساسي ÷ 100 × نسبة التقویم = النتیجة.

على تقییم أدائھ للسنة التي قبلھ ثم بناءً  سنة  لمدة  للموظف  الأداء  تدفع علاوة  : (  5 - 7 ) المادة 

، وتعتمد علاوة الأداء الجدیدة للسنة الجدیدة بناءً على تقییم تحذف بنھایة العام 
أدائھ الجدید لسنة العمل الأخیرة.



الموظف من العلاوة السنویة الثابتة (الترقیة) أو الجمعیة حرمان  لإدارة  یحق  : (  6 - 7 ) المادة 

ذلك أقُِرَّ   متى  تأدیبیة  كعقوبة  او  الجمعیة  میزانیة  ظروف  حسب  الأداء  علاوة 
وآداب وسلوكیات أنظمة  من  بشيء  الموظف  لإخلال  نتیجةً  إجراء جزائي  في 
تقدیر على  الموظف  أو حصلو  لذلك  مناسباً  تراه  آخر  الجمعیة(1) أو لأي سبب 

أقل من جید في تقیم الأداء السنوي.

                                                         
(1) راجع بند العقوبات من ھذا النظام.



الفصل السابع : الحــوافــــز

هُ عَلِيمٌ باِلمُتَّ قِينَ  وقول النبي  : [من لا انطلاقاً من قولھ تعالى :  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّ 

یشكر الناس لا یشكر اللھ] فقد رأت إدارة الجمعیة إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف بالجمعیة لتكون
للمحسنین شكراً ، وللمجتھدین منشطاً.

یھدف نظام الحوافز بالجمعیة إلى تحقیق الأمور التالیة : المادة ( 7 - 1 ) :

یبرزون التي  الجوانب  في  ةً  المستمر وخاصَّ  العطاء  الموظفین على  تشجیع  

فیھا أثناء التقویم الدوري لأداء الموظفین.
بث روح التنافس الشریف بین الموظفین. 

إضفاء شيء من التجدید في روتین العمل لطرد الملل والسآمة. 

شكر المجتھد بھذه الحوافز ، "من لا یشكر الناس لا یشكر اللھ". 

تقویة ربط الموظفین بالجمعیة من خلال ھذه الحوافز. 

من خلال علیھا  والحفاظ  بتنمیتھا  الموجودة  الإبداعات  من  الجمعیة  استفادة  

ھذه الحوافز.

الأمور التالیة : (المحافظة على الدوام ، إحدى  على  بالجمعیة  الحوافز  تعطى  : (  2 - 7 ) المادة 

الإنتاجیة العالیة ، حسن التعامل مع الآخرین ، المبادرات الذاتیة ، مُدَّ ة الخدمة ،
الجمعیة أنشطة  مع  الإیجابي  ، التفاعل  والابتكار  ، الإبداع  الشخصي  التمیز 

المختلفة , الولاء الوظیفي ).

لإعطاء حافز لموظفھ متى رأى توفر الأسباب بتوصیة  القسم  رئیس  یرفع  : (  3 - 7 ) المادة 

طلب نموذج  وفق  الطلب  ھذا  حیثیات  التوصیة  ھذه  في  ویشرح  لذلك  المقنعة 
اعتماد حافز أو بدل (نموذج رقم 16).

تعتمد الحوافز لصالح الموظف باعتماد مدیر الجمعیة   وفق نموذج طلب اعتماد المادة ( 7 - 4 ) :

حافز أو بدل (نموذج رقم 16).

وتقدیر] عن كل تقویم سنوي لأدائھ یحصل فیھ الموظف [شھادة شكر  یعُطى  : (  5 - 7 ) المادة 

الراتب أصل  % من  على 5 حصولھ  إلى  ، بالإضافة  (ممتاز)  تقدیر  على 

كعلاوة أداء لتلك السنة.



المثالي] ویعطى (شھادة الموظف المثالي) بالإضافة إلى اختیار [الموظف  یتم  : (  6 - 7 ) المادة 

مبلغ مقطوع وقدره (500ریال) وفق الضوابط التالیة :

یتم اختیار موظف واحد فقط كل سنة استناداً على التقویم السنوي. 
ً یعتبر امتیاز الموظف في تقییم الأداء الوظیفي للسنة محل التقییم معیارا 

من معاییر الترشیح والاختیار.
یشترط أن یخلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات. 

تعتبر إدارة الموارد البشریة ھي صاحبة القرار في الترشیح بعد دراسة 

ذلك مع المدیر التنفیذي ورئیس قسم الموظف المعني.
یتم الإعلان عن ھذا الترشیح في لوحة شؤون الموظفین. 

یعطى الموظف [درع العطاء] عن كل خمس سنوات یمضیھا على رأس العمل المادة ( 7 - 7 ) :

كعرفان وظیفي وتقدیراً لمجھوداتھ خلال تلك الفترة.

یعطى الموظف المبدع [درع الابداع] بالإضافة إلى جائزة عینیة بقیمة تقدیریة : ( المادة ( 7 - 8 

تتراوح من ألف إلى ألفي ریال ، متى توفرت فیھ أو في أعمالھ میزة الإبداع ،
من مثل :

تقدیم اقتراح متمیز وفعَّ ال وعُمل بھ وكان فیھ ثمرة كبیرة للجمعیة. 

إبراز وإنجاح مشاریع الجمعیة بصورة إبداعیة. 

توفیر تكلفة عالیة على الجمعیة تزید عن خمسین ألف ریال. 

توفیر دخل عالي وثابت على الجمعیة. 

تقُرَّ الأعمال الإبداعیة بواسطة لجنة مكونة من (المدیر التنفیذي و مدیر الموارد المادة ( 7 - 9 ) :

صرف علیھ  بناءً  )، ویعُتمد  المعني  الموظف  قسم  رئیس  وبحضور  البشریة 
الحافز.

یعطى للموظف المتمیزّ [درع التمیز] متى حصل على الامتیاز في تقویم الأداء المادة ( 7 - 10 ) :

بین تتراوح  عینیة  جائزة  إلى  ، بالإضافة  متتالیة  سنوات  لثلاث  الوظیفي 
خمسمائة وألف ریال.

لإكمال ومواصلة تعلیمھم الدراسي فیصُرف للموظف الذي للموظفین  تحفیزاً  : (  11 - 7 ) المادة 

أو ممتاز  بتقدیر  نجاحھ  یثبت  ما  إحضاره  عند  مقطوعة  مكافأة  تعلیمھ  یكُمل 
جیدجداً في نھایة كل عام دراسي حسب المرحلة الدراسیة كالتالي :

المرحلة المتوسطة 300 ریال. 



المرحلة الثانویة 400 ریال. 

المرحلة الجامعیة "درجة البكالوریوس" 500 ریال. 

الدبلوم (شرط أن لا تقل مدة الدراسة عن سنة) 600 ریال. 

الدراسات العلیا 1000 ریال. 

شكر] للموظف وتحفظ صورة منھ في ملف الجمعیة [خطاب  مدیر  یحرر  : (  12 - 7 ) المادة 

الموظف لدى شؤون الموظفین متى ظھر منھ أداء جید وملحوظ أو مبادرة في
مجال العمل.

توصیة لجنة الأنشطة للموظف المتفاعل مع برامج مالیة حسب  مكافئة  یعطى  : (  13 - 7 ) المادة 

البرامج بالحضور والمشاركة في إعداد  وأنشطة الجمعیة غیر الرسمیة  وذلك 
مالم تكن تلك الأنشطة من صمیم عمل الموظف في القسم.



الفصل الثامن : تقييم الأداء الوظيفي

یرُاعى في تقییم أداء الموظفین الضوابط والشروط المذكورة في تعلیمات نموذج المادة ( 8 - 1 ) :

تقییم الأداء –راجع نموذج تقییم أداء الموظفین- (نموذج رقم 14).

یتم استخدام نموذج تقییم الأداء الوظیفي في إحدى الحالات التالیة : المادة ( 8 - 2 ) :

عند انتھاء الفترة التجریبیة للموظف الجدید لاستكمال الترسیم. 

كل أربعة أشھر للاستفادة منھ في التقییم السنوي للموظف. 

] ، ولتحدید  السنویة  الأداء  علاوة  لتحدید  المیلادي  العام  انتھاء  قبل  

الموظف المثالي للعام المیلادي] لتلك السنة.

تعتبر أقل مدة لتقییم الموظف الجدید بعد ترسیمھ لحصولھ على العلاوة السنویة : ( المادة ( 8 - 3 

الثابتة ھي ستة أشھر من تاریخ التعیین ، بما فیھا الفترة التجریبیة.

یعتبر رئیس القسم أو الرئیس المباشر مسؤول مسؤولیة مباشرة عن تقییم موظفیھ المادة ( 8 - 4 ) :

ومرؤوسیھ ، وتقدیم التقییم في الفترات المنصوص علیھا في المادة (8 - 2).

فور اعتماده ویحق للموظف ان یتظلم من التقریر  الموظف بصورة من  یخطر  : (  5 - 8 ) المادة 

ھذا التقریر.



الفصل التاسع : الترقيات والنقل

یكون الموظف أھلاً للترقیة إلى وظیفة أعلى متى توفرت فیھ الشروط الآتیة : المادة ( 9 - 1 ) :

تحقیقھ لمتطلبات الوظیفة الجدیدة من مؤھلات وخبرات وغیرھا. 

حصولھ على درجة ممتاز في آخر تقویم للأداء الوظیفي. 

وجود مكان شاغر واحتیاج في الوظیفة الأعلى. 

أو یشغلھا،  التي  الوظیفة  في  الأقل  على  سنوات  أربع  أمضى  قد  یكون  أن  

الجامعیة : (الشھادة  ، فمثلاً  دراسیة  مؤھلات  من  یعادلھا  ما  على  حصولھ 
اقتضاءً الشرط  ھذا  من  استثناؤه  یتم  لم  ، ما  خبرة)  سنوات  أربع  تعادل 

لمصلحة العمل بقرار من مجلس الإدارة .

إذا توفرت شروط الترقیة لوظیفة أعلى في أكثر من موظف یتم التفاضل بینھم المادة ( 9 - 2 ) :

حسب المعاییر التالیة :
الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتیازه لاختبار المعرفة الوظیفیة. 

اجتیازه الاختبار الإداري. 

الأقدمیة. 

اجتیازه اختبار اللغة (عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبیة). 

اجتیاز المقابلة الشخصیة. 

الحصول على تقدیر ممتاز في نموذج تقویم الأداء (نموذج رقم14). 

عند ترقیة الموظف من مرتبة إلى مرتبة أخرى فإنھ یأخذ الدرجة الأعلى من : ( المادة ( 9 - 3 

حیث الراتب في المرتبة الجدیدة أو ما یوازیھا.

للترقیة للمنافسة في الحصول على المكان الوظیفي المؤھَّ ل  الموظّف  یتقدَّ م  : (  4 - 9 ) المادة 

الشاغر بتعبئة (نموذج رقم 15) وتقدیمھ لإدارة الموارد البشریة .

مسمى وظیفي في مراتب معینة إلى مسمى من  للانتقال  المرشَّ ح  الموظف  : (  5 - 9 ) المادة 

، إلیھ  ینتمي  الذي  القسم  نفس  داخل  "ترقیة"  أعلى  مراتب  في  آخر  وظیفي 
، ویأخذ موافقة رئیس القسم وإدارة یشُترط لھ أن یستكمل شروط الترشیح أولاً 
أخذ موافقة یشُترط  ، ولا  (نموذج رقم 11)  لذلك  ، ویسُتخدم  البشریة  الموارد 



رئیس القسم في حالة أحقیتھ للترشَّ ح إلى مسمى آخر بمرتبة أعلى في قسم آخر
، ویكفي في ذلك استكمال الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشریة .

مسمى وظیفي إلى مسمى وظیفي آخر فیبقى من  الموظف  انتقال  حالة  في  : (  6 - 9 ) المادة 

القسم ، ولرئیس  أشھر  ثلاثة  لمدة  الجدیدة  للوظیفة  التجربة  تحت  الموظف 
لإدارة بذلك  فع  والرَّ  الفترة  ھذه  نھایة  في  یستحقھ  بما  تقویمھ  في  الحق  الجدید 

الموارد البشریة لاتخاذ اللازم.

لا یجوز النظر في ترقیة الموظف المحال إلى التحقیق أو المحاكمة التأدیبیة إلا المادة ( 9 - 7 ) :

بعد ظھور نتیجة ما نسب إلیھ نھائیاً.

قسم آخر على نفس المسمى الوظیفي أو إلى  قسم  من  لانتقال موظف  یشترط  : (  8 - 9 ) المادة 

(نموذج رقم 10) ، نقل خدمة موظف  نموذج  تعبئة  آخر  على مسمى وظیفي 

باقي وإكمال  المعنیة  الإدارات  ومدراء  المعنیین  الأقسام  رؤساء  موافقة  وأخذ 
الإجراءات الإداریة مع إدارة الموارد البشریة .

عند حاجة أي جھة أخرى لخدمات أحد موظفي الجمعیة (إعارة) فیشترط التقید المادة ( 9 - 9 ) :

بالضوابط التالیة :
تتقدم الجھة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعیة. -1

یخل لا  بما  الجمعیة  وإدارة  المباشر  الرئیس  موافقة  الإعارة  لقبول  یشترط  -2

بمصالح الجمعیة وسیر العمل فیھ.
الإعارة" الأخرى "طالبة  الجھة  وتلتزم  مالیة  تبعات  أي  الجمعیة  تتحمل  لا  -3

راتب الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعیة.
أقصى مدة یمكن إعارة الموظف خلالھا ھي ستة أشھر یمكن تمدیدھا لمرة -4

واحدة فقط.
یخضع التمدید عند طلبھ لجمیع الشروط السابقة. -5

یمكن لمجلس الإدارة منح الموظف ترقیة استثنائیة وفقاً للضوابط التالیة : المادة ( 9 - 10 ) :

اذا حصل على تقییم ممتاز في أخر ثلاثة تقییمات. -1

خلو ملفھ من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

تشكیل لجنة ودراسة إنجازات ومساھمات الموظف . -3



یحق لإدارة الجمعیة نقل الموظف من وظیفة لأخرى أو نقلھ خارج مقر المادة ( 9 - 11 ) :

عملھ اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك .
مقر عملھ الأصلي إلى مكان آخر یقتضي من  الموظف  نقل  یجوز  لا  : (  12 - 9 ) المادة 

تغییر محل إقامتھ إذا كان من شأن ھذا النقل أن یلحق بالعامل ضرراً جسیماً ولم یكن لھ سبب
مشروع تقتضیھ طبیعة العمل.

یستحق الموظف المنقول نفقات نقلھ ومن یعولھم شرعاً ممن یقیمون معھ المادة ( 9 - 13 ) :

في تاریخ النقل مع نفقات نقل أمتعتھم ما لم یكن النقل بناء على رغبة العامل .



الفصل العاشر : العمل التطوعي

المتطوعین في تنفیذ اعمالھا ولا یعدون موظفین من  تستفید  أن  للجمعیة  یحق  : (  1 - 10 ) المادة 

نظام ) من    ) المادة  في  ورد  كما  التطوع  على  ، وتشجع  لدیھا  رسمیین 
الجمعیات الاھلیة

یجب ان تتوفر في المتطوع شروط وبنود الاعمال التطوعیة في الجمعیة المادة ( 10 - 2 ) :

من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعین وإبداء رأیھ. المادة ( 10 - 3 ) :

یجوز بعد موافقة المدیر التنفیذي للجمعیة ولأسباب وجیھة منح المتطوع مكافأة المادة ( 10 - 4 ) :

مالیة مقطوعة على ما یبذلھ ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة

استمارة طلب مشاركة في الاعمال التطوعیة وتتضمن بتعبئة  المتطوع  یقوم  : (  5 - 10 ) المادة 

المعلومات الأساسیة عنھ وتتضمن كذلك :
المھارات التي یجیدھا 

خبرات سابقة في العمل التطوعي 

المجالات التي یرغب المشاركة فیھا 

اللغات التي یجیدھا 

الزمن المتاح للمشاركة 

تطوعي مع طالب المشاركة في الاعمال التطوعیة عمل  اتفاقیة  توقیع  یتم  : (  6 - 10 ) المادة 

ویحدد فیھا الأعمال المطلوبة منھ ومدة المشاركة وأي بیانات لازمة

للعمل التطوعي دون ان یكون ملزما بإبداء اتفاقیة  أي  انھاء  للجمعیة  یحق  : (  7 - 10 ) المادة 

أسباب ذلك القرار

علي إفادة بمشاركتھ في الاعمال التطوعیة ، الحصول  متطوع  كل  حق  من  : (  8 - 10 ) المادة 

تتضمن الوقت والجھد الذي قدمھ ویعطى وثیقة خبرة في الاعمال التطوعیة اذا
استمر في العمل التطوعي مدة شھر على الأقل .



نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظیفتھ الرسمیة وغیر مسئولة  غیر  الجمعیة  : (  9 - 10 ) المادة 

مسؤولة عن أي اخلال بالتزاماتھ  الوظیفیة أو التعاقدیة الشخصیة.



الفصل الحادي عشر : البدلات

تعطى للموظف متى توفرت في حقھ شروط النظام 4 بدلات  ھذا  یقر  : (  1 - 11 ) المادة 

الحصول علیھا بتوصیة من رئیس القسم واعتماد المدیر التنفیذي و إدارة الموارد البشریة لھا
وفق نموذج صرف حافز أو بدل (نموذج رقم 16) وھي البدلات التالیة : (  بدل نقل ، طبیعة

عمل , اتصالات  ، انتداب ، بدل عمل میداني ، بدل عمل موسمي ) ویأتي تفصیلھا في المواد
التالیة.

یتم اختیار طریقة صرف البدل في نموذج اعتماد البدل (نموذج رقم 16) المادة ( 11 - 2 ) :

من الشھر  لذلك  الاعتماد  حسب  ، أو  شھریاً  الموظف  لراتب  یضاف  دائم  بشكل  إما  وذلك 
رئیس القسم المباشر.

بدل النقل : ھو مبلغ 10% من راتب الموظف الأساسي یضاف الى راتبھ المادة ( 11 - 3 ) :

حسب تعمید الإدارة   .

بدل طبیعة عمل : ھو مبلغ یتراوح بین( 200-400) ریال یضاف لراتب المادة ( 11 - 4 ) :

الموظف الأساسي شھریا بشكل دائم وذلك للوظائف التي تستدعي ذلك.

بدل الاتصالات : یحدد للموظفین الذین یقومون بإجراء مكالمات العمل : ( المادة ( 11 - 5 

من ھواتفھم الشخصیة سواءً الجوال أو الثابت ویصُرف ھذا البدل بإحدى الأمور التالیة :
بمبلغ (150 ریال) مقطوعة تضاف للراتب. 

بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع. 

بدل الانتداب : وھو مبلغ مقطوع یضُرب في عدد أیام الانتداب ، ویعُطى المادة ( 11 - 6 ) :

القنفذة بعد موافقة رئیس القسم ومدیر الجمعیة وفق (نموذج لمن یكُلَّ ف بعمل خارج محافظة 
رقم 9) ، بالإضافة إلى مصاریف السفر ، ویوضحھ الجدول التالي :

ملحوظاتالمرتبةبدل الانتداب لیوم

للموظفین250 ریال

لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات350 ریال

للإدارة التنفیذیة

ھذا المبلغ یشمل المواصلات
والإعاشة والسكن عدا تذاكر

السفر أو مصاریف السفر براً.



450 ریال

في المادة السابقة من وقت مغادرة العامل إلیھا  المشار  النفقات  تحسب  : (  7 - 11 ) المادة 

لمقر عملھ إلى وقت عودتھ وفق المدة المحددة لھ من قبل المنشأة .
لا یجوز انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشھر الا باعتماد رئیس : ( المادة ( 11 - 8 

مجلس الإدارة أو من ینوب عنھ .
لمھمة خارج مقر العمل المنتمي إلیھ ، متطوع  انتداب  للجمعیة  یجوز  : (  9 - 11 ) المادة 

الجمعیة ، وتتحمل  الواجبة  الشخصیة  او  الوظیفیة  المتطوع  بالتزامات  ذلك  یخل  الأ  بشرط 
نفقات انتدابھ او یصرف لھ بدل انتداب مناسب لھ وللمھمة التي یؤدیھا .

بعد اعتماد رئیس الجمعیة إقرار حرمان الموظف الجمعیة  لمدیر  یحق  : (  10 - 11 ) المادة 

من بعض البدلات كعقوبة متى أقر ھذا الحرمان كعقوبة نتیجة مخالفات ظھرت من الموظف
واستحق علیھا ذلك الجزاء وفق إجراء جزائي (نموذج رقم 18) (راجع بند العقوبات).

عمل میداني یعادل (10%) من أصل الراتب بدل  للموظف  یصرف  : (  11 - 11 ) المادة 

الأساسي.
عمل موسمي یعادل (15%) من أصل الراتب بدل  للموظف  یصرف  : (  12 - 11 ) المادة 

الأساسي.



الفصل الثالث عشر : الإجـــازات

تصنف الإجازات بالجمعیة إلى خمسة أنواع -یأتي تفصیلھا- وھي : المادة ( 13 - 1 ) :

اعتیادیة - الاضطراریة - مرضیة - بدون راتب - استثنائیة

لا یحق للموظف الجدید التمتع بإجازتھ الاعتیادیة أو التي بدون راتب إلا بعد : ( المادة ( 13 - 2 

أن یمضي الفترة التجریبیة "ثلاثة أشھر" من عملھ بالجمعیة .

للحصول على إجازة یلتزم الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة (نموذج رقم 12) المادة ( 13 - 3 ) :

مع أخذ توقیع رئیس القسم واعتمادھا لدى إدارة الموارد البشریة وفق الأحكام
المنظمة لإجازات الموظفین في ھذا النظام.

فإنھ یستحق التعویض عن الإجازات التي لم یتمتع الموظف  انتھاء خدمة  عند  : ( المادة ( 13 - 4 

أیام بدلات- بعدد  -بدون  الأساسي  الراتب  یعادل  إجازة  بدل  لھ  فیصُرف  بھا 
سنوات ثلاث  رصید  الإجازات  أیام  مجموع  یتجاوز  لا  أن  ، على  الإجازات 

متتالیة.

یستحق الموظف التمتع بإجازة رسمیة مدفوعة الأجر للأعیاد والحج على النحو المادة ( 13 - 5 ) :

التالي :
شھر من  یوم  لاخر  السابق  الیوم  من  تبدأ  أیام  : أربعة  الفطر  عید  إجازة  

رمضان المبارك حسب تقویم أم القرى.
: أربعة أیام تبدأ من الیوم السابق لیوم الوقوف إجازة الحج وعید الأضحى  

بعرفة .

الإجازة الاعتیادیة : إجازة سنویة مدفوعة الأجر قدرھا (30 یوماً) للموظف : ( المادة ( 13 - 6 

خمس من  أقل  خدمتھ  الذي  ) للموظف  (21یوم  و  أمضى 5 سنوات  الذي 

سنوات .

توزع الإجازة الاعتیادیة على فترتین كحد أعلى خلال السنة لا یتم تجاوزھا : ( المادة ( 13 - 7 

إطلاقاً.



على رصید أیام عمل أمضاھا الموظف في بناءً  الاعتیادیة  الإجازة  تؤخذ  : (  8 - 13 ) المادة 

الجمعیة.

لا یحق للموظف تأخیر أخذ إجازتھ الاعتیادیة لزیادة رصید إجازتھ للأعوام : ( المادة ( 13 - 9 

القادمة .

یشترط تقدیم الإجازة الاعتیادیة أو الاستثنائیة لإدارة الموارد البشریة معتمدة : ( المادة ( 13 - 10 

یعُتد ، ولا  تقدیر  أقل  على  بأسبوعین  استحقاقھا  تاریخ  قبل  القسم  رئیس  من 
بأي طلب یقدَّ م بعد التمتع بالإجازة الاعتیادیة وتحسب في ھذه الحالة غیاب.

: یمكن للموظف أخذ إجازة اضطراریة عند الاحتیاج الإجازة الاضطراریة  : (  11 - 13 ) المادة 

لھا لسبب طارئ كالوفیات أو الحوادث ونحوھا فیما یتعلق بالموظف أو أحد
، والدي ، الأخوات  ، الإخوة  ، الأبناء  ، الزوجة  : (الوالدین  ، وھم  قرابتھ 
أقاربھ لأحد  الوفاة  حالة  في  أیام  خمسة  إجازة  الموظف  ویعطى  الزوجة) 

المذكورین أعلاه .

المطالبة بإجازة اضطراریة في غیر الظروف الطارئة للموظف  یحق  لا  : (  12 - 13 ) المادة 

المحددة في المادة السابقة.

لا تعتبر الإجازة الاضطراریة حقاً مكتسباً للموظف یحق لھ المطالبة بھا ما لم المادة ( 13 - 13 ) :

یحصل للموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لھا قبل انتھاء العام المیلادي.

الرصید السنوي للموظف من الإجازة الاضطراریة خمسة أیام فقط. المادة ( 13 - 14 ) :

رسمیة لمبررات الغیاب أو الإجازات الاضطراریة أو وثائق  أي  تقبل  لا  : (  15 - 13 ) المادة 

المرضیة إذا مضى علیھا فترة أسبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة من الراتب.

الإجازة المرضیة : یشترط للإجازة المرضیة إحضار تقریر طبي وتكون على المادة ( 13 - 16 ) :

النحو التالي:
الثلاثون یوماً الأولى براتب كامل. -1

الستون یوماً التالیة بثلاثة أرباع الراتب. -2

الثلاثون یوماً التي تلي ذلك بدون راتب -3



یباشر عملھ الا اذا قرر المرجع الصحي ان  المریض  للموظف  یسمح  لا  : (  17 - 13 ) المادة 

على مباشرة عملھ وأنھ لا خطر قادراً  انھ شفي من مرضھ وأصبح  المعتمد 
علیھ من أداء العمل ولا ضرر منھ على مخالطة زملائھ في العمل .

إجازة بدون راتب : لا تعطى إجازة بدون راتب إلا في أضیق الحالات عند : ( المادة ( 13 - 18 

نفاد رصید الموظف من الإجازة الاعتیادیة مع حاجتھ الماسة لأخذ الإجازة ،
إدارة واعتماد  بالعمل  إخلالھا  وعدم  المباشر  الرئیس  موافقة  أخذ  بشرط 
الموارد البشریة ، وبعد أن یمضي مدة لا تقل عن سنة على رأس العمل على
مدة خلال  موقوفاً  العمل  عقد  ویعتبر  ثلاثة أشھر  عن  الإجازة  تزید  لا  أن 
خلاف اتفاق  ھناك  یكون  مالم  یوماً  وعشرین  خمس  عن  زادت  اذا  الاجازة 

ذلك بین إدارة الجمعیة والموظف .

الإجازة الاستثنائیة : وتشمل ما یلي : المادة ( 13 - 19 ) :

إفادة إحضار  بشرط  الدارسین  للموظفین  الدراسیة  الاختبارات  إجازات  

بالانتظام في أیام الاختبار من جھة الدراسة.
زواجھ یوم  من  اعتباراً  المتزوج  للموظف  استثنائیة  كإجازة  یعطى  أسبوع  

على ان یتم تقدیم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعین قبل تاریخ الزواج
.

تشجیعیة كحوافز  السنة  في  متفرقة  أو  متتالیة  سواء  أیام  خمسة  إجازة  

للموظفین المتمیزین والمنضبطین في أدائھم لأعمالھم، یقوم باعتمادھا مدیر
الجمعیة بالتنسیق مع إدارة الموارد البشریة ورئیس القسم.

إجازة ثلاثة أیام تمنح للموظف عندما یرزق بمولد. 

الحج فریضة  أداء  في  یرغب  الذي  المسلم  للموظف  تمنح  أیام  سبعة  إجازة  

وللمنشأة مدة خدمتھ  لمرة واحدة طوال  المبارك وذلك  إجازة عید الأضحى 
حق تنظیم ھذه الإجازة بما یضمن حسن سیر العمل بھا .

یجب أن یتمتع الموظف بإجازتھ في سنة استحقاقھا، ولا یجوز النزول عنھا، المادة ( 13 - 20 ) :

أو أن یتقاضى بدلًا نقدیاً عوضا عن الحصول علیھا أثناء خدمتھ، لإدارة الجمعیة الحق في  أن تحدد
مواعید ھذه الإجازات وفقاً لمقتضیات العمل، أو تمنحھا بالتناوب لكي تؤمن سیر عملھا، ویجب

إشعار الموظف بالمیعاد المحدد لتمتعھ بالإجازة بوقت كافٍ لا یقل عن ثلاثین یوم .



الفصل الثاني عشر : ساعات العمل الإضافي

إلا بتعمید مسبق من رئیس القسم للأعمال الإضافي  العمل  ساعات  تعتمد  لا  : (  1 - 12 ) المادة 

تأجیلھا ویؤثر  التالي  الیوم  لدوام  تأجیلھا  یمكن  لا  التي  الطارئة  أو  المستعجلة 
ر رئیس القسم مسبقاً للموظف عدد بشكل كبیر على سیر العمل ، بشرط أن یقدِّ

الساعات التي یحتاجھا لإنجاز العمل.

التوسع في الساعات الإضافیة ھي الأصل وساعات من  الحد  سیاسة  تعتبر  : (  2 - 12 ) المادة 

العمل الإضافي شيء استثنائي یتخذ في أضیق الحدود بطلب محدود من رئیس
القسم والرفع إلى المدیر التنفیذي  .

ساعة العمل الإضافي تحسب بقیمة ساعة العمل الفعلیة للموظف ، مضافاً إلیھا المادة ( 12 - 3 ) :

أجر نصف ساعة من الراتب الأساسي .

المعتمد لساعات العمل الإضافي خلال الشھر للموظف والأعلى  الأدنى  الحد  : (  4 - 12 ) المادة 

، وما ساعة-  من  أقل  یعتمد  -ولا  أدنى  كحد  الواحدة  (الساعة  بین  ما  تتراوح 
الشھر خلال  الموظف  من  المطلوبة  العمل  ساعات  إجمالي  % من  یعادل 25

كحد أقصى).

لاعتماد ساعات العمل الإضافي موافقة المدیر التنفیذي قبل مباشرة ) :  یشُترط   5 - 12 ) المادة 

الموظف لعملھ الإضافي .

بالعمل الإضافي إذا تم التنسیق بینھ وبین الموظف  إلزام  القسم  لرئیس  یحق  : (  6 - 12 ) المادة 

الموظف بفترة كافیة لا تقل عن ثلاثة أیام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.

العمل الإضافي المسند إلیھ ، فإن ذلك قد إنجاز  الموظف عن  تغیب  في حالة  : (  7 - 12 ) المادة 

یؤثر على علاوة تقویم الأداء السنویة للموظف ما لم یقدم عذراً مقبولاً.

عند تعثر العمل بسبب تغیب الموظف عن العمل الإضافي الإلزامي الموكل إلیھ المادة ( 12 - 8 ) :

الموارد المناسبة لإدارة  بالعقوبة  أن یوصي  القسم  ، فلرئیس  كافٍ  بوقتٍ  قبلھا 
البشریة اتخاذ المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في ھذا النظام.



الفصل الثالث عشر : أحكام خاصة بتشغيل النساء

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

التاریخ المنتظر لولادتھا ، والأسابیع الستة التالیة للوضع ویحدد التاریخ المرجح للولادة
بواسطة الجھة الطبیة المعتمدة لدى الجمعیة أو بشھادة طبیة مصدقة من جھة صحیة حكومیة

ولا تقبل شھادات أطباء خارجیین ، ولا یجوز تشغیل المرأة العاملة خلال الأسابیع الستة
التالیة لولادتھا .

یكون الأجر الذي یدفع للموظفات أثناء غیابھن بإجازة الوضع كالآتي : المادة ( 13 - 2 ) :

الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعیة لھا الحق في إجازة وضع بدون أجر . (1

الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعیة لھا الحق في إجازة وضع بنصف الأجر (2

.
ج) الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر یوم بدء الإجازة في خدمة الجمیعة لھا الحق في

إجازة وضع بأجر كامل .
السنویة الإجازة  بأجر  المطالبة  لھا  یحق  لا  كامل  أجر  وضع  إجازة  من  استفادت  التي  الموظفة  و 
، ویدفع لھا نصف أجر الإجازة السنویة إذا كانت قد استفادت في تلك السنة العادیة عن نفس السنة 

من إجازة وضع بنصف الأجر .
الشھور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار الجمیعة في  الموظفة  على  : (  3 - 13 ) المادة 

لإجراء الفحص الطبي الدوري علیھا وتقریر العلاج اللازم وتحدید التاریخ المرجح للولادة .
تراعي الجمعیة في تحدید فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما المادة ( 13 - 4 ) :

أمكن ذلك ، وعلى الموظفة التقید بالجدول المنظم لذلك .
تعد الجمعیة أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى المادة ( 13 - 5 ) :

الموظفات  ضرورة الاحتشام في الملبس والمظھر والتقید بالعادات والتقالید لمرعیة في البلاد .

لا یجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل المادة ( 13 - 6 ) :

والبرامج  ما یتبعھ من مرافق وغیرھا



الفصل الرابع عشر : العقوبات

ولیست الأصل في التعامل مع الموظفین ، استثنائیة  حالات  العقوبات  تعتبر  : (  1 - 14 ) المادة 

ووجود أي إجراء جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر على حصولھ
على ترقیات أو علاوات أو حوافز ونحوھا.

صدور أي مخالفة من المخالفات التالیة : عند  الجمعیة  في  العقوبات  تنظم  : (  2 - 14 ) المادة 

بدون الدوام  أثناء  الخروج  ، أو  العمل  وقت  انتھاء  قبل  الخروج  أو  (التأخر 
استئذان أو عذر رسمي ، الغیاب ، إساءة الأدب ، إھدار المال العام للجمعیة أو
من نحوھا  أو  الجمعیة)  بأنظمة  الإخلال  أو  العمل  أداء  في  ، التقصیر  السرقة 
إجراء نموذج  وفـق  ، وتقرّ  علیھا  العقـوبة  الموظف  یستحق  التي  المخالفات 

جزائـي (نموذج رقم18).

یعتبر الأصل في تدرج العقوبات في الجمعیة -ما لم تتطلب المخالفة غیر ذلك- المادة ( 14 - 3 ) :

على النحو التالي :
إنذار شفھي. (1

وفق تقدیر)  أقل  على  الشفھي  الإنذار  من  أسبوعین  : (بعد  كتابي  إنذار  (2

(نموذج رقم23).

إنذار كتابي مع إجراء جزائي : (بعد أسبوعین من الإنذار الكتابي على أقل (3

تقدیر).
إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. (4

إشعار بالفصل. (5

الإجراءات الجزائیة یتم تحدیدھا بإحدى الخیارات التالیة : المادة ( 14 - 4 ) :

الحسم من الراتب من یوم إلى سبعة أیام كحد أعلى. 

حرمان من : (العلاوة السنویة أو علاوة الأداء أو الترقیة أو بعض الحوافز 

أو البدلات).
الإحالة للتحقیق (داخل الجمعیة أو للجھات الأمنیة المختصة). 

أمر إیقاف من العمل (بحد أعلى أسبوعین). 

إشعار بالفصل من الجمعیة. 



ضوابط العقوبات عند التأخر أو الخروج قبل انتھاء وقت العمل أو أثناء الدوام المادة ( 14 - 5 ) :

بدون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي :
یحسم التأخر بعد مضي خمسة عشر دقیقة من بدایة العمل یبدأ حسابھا من 

لكل الدخول  عند  الأولى  دقیقة  عشر  بالخمسة  ، ویسمح  العمل  وقت  بدایة 
فترة عمل .

حسم التأخر في الحضور یحسب من بدایة وقت العمل لفترة العمل، وكذلك 

عند الانصراف قبل انتھاء وقت العمل یحسم الوقت المتبقي بقیمتھ (الساعة
بقیمة الساعة من الراتب الأساسي).

ضوابط العقوبات عند الغیاب : المادة ( 14 - 6 ) :

غیاب الیوم یحسم بقیمة أجرة الیوم من الراتب الأساسي. 

في حالة غیاب الموظف لخمسة عشر یوماً متصلةً أو عشرون یوماً متقطعة 
، دون أن یبُدي عذراً مقبولاً خلال السنة شاملةً لشھر ما بعد تقدیم الاستقالة 
فیحق لإدارة الجمعیة إنھاء خدمات الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسباً (انظر

نظام إنھاء الخدمة).

ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب : المادة ( 14 - 7 ) :

عند ثبوت إساءة الموظف الأدب سواءً بألفاظ نابیة أو مشاجرة أو الضرب بالید
أحد زوار أو  المرؤوسین  أو  الرؤساء  أو  الزملاء  بأدوات ونحوھا سواءً مع  أو 
، فلإدارة الجمعیة تشكیل لجنة للتحقیق في ملابسات الموضوع واتخاذ الجمعیة 

إحدى الإجراءات التالیة أو الجمع بینھا أو بعضھا :

توجیھ إنذار كتابي. 

خصم من راتب الموظف لذلك الشھر من یوم إلى سبعة أیام. 

فصل من عملھ بالجمعیة. 

تحقیق نتیجة  على  بناءً  بعد  فیما  الإجراء  ، ویحدد  الأمنیة  للجھات  تحویلھ  

الجھات المختصة : إما یفصل من الجمعیة أو یعُاد على رأس العمل.

ضوابط الحسم عند إھدار مال الجمعیة أو السرقة : المادة ( 14 - 8 ) :

أو الإھمال  بسبب  أو  العمد  بطریق  سواءً  الجمعیة  لمال  الموظف  إھدار  عند 
استغلالھا أو  ممتلكاتھا  أو  الجمعیة  أموال  من  شيء  بسرقة  قام  أو  اللامبالاة 
في السابقة  الإجراءات  نفس  بحقھ  یتخذ  ، فإنھ  ذلك  ونحو  الشخصیة  لمصالحھ 

المادة رقم (13-7) من ھذا البند.



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

لرئیس القسم الحق في توجیھ إنذار شفھي أو كتابي (نموذج رقم 23) وتعبئة 

، جزائیاً  إجراءً  الأمر  تطلب  ) إذا  رقم 18 (نموذج  جزائي  إجراء  نموذج 

بالجزاء توصیتھ  فیھا،  قصَّ ر  التي  ، الفترة  التقصیر  : (نوع  فیھ  موضحاً 
لإكمال البشریة  للموارد  وتسلیمھا  الجمعیة  مدیر  من  ، وتوقیعھ  المطلوب) 

باقي الإجراءات.
لمدیر الجمعیة الحق في قبول أو رفض أي توصیة بحسمیات ونحوھا تقدم 

ضمن شكوى رئیس القسم عن مستوى أداء موظفھ ضمن الإجراء الجزائي
، وتؤخذ توصیاتھ بعین الاعتبار مع اتخاذ الإجراء المناسب في ذلك.

من أي مخالفة نسُبت إلیھ أو وجود الموظف  موقف  یبرر  ما  وجود  عند  : (  10 - 14 ) المادة 

ملابسات خاطئة یحق لھ معھا التظلم من أي عقوبة اتخذت في حقھ فلھ الحق
في رفع ھذا التظلم لرئیس الجمعیة وفق (نموذج رقم 19) ویتم اتخاذ الإجراء

المناسب حیال ذلك فیما بعد.

الموظف بتظلمھ من أي عقوبة یجد لنفسھ مبرراً وجیھاً في رفعھا لا یضُار  : ( المادة ( 14 - 11 

عنھ ، سواءً من رئیسھ المباشر أو من مدیر الجمعیة أو أي جھة أخرى.

تسعى الجمعیة لمساعدة الموظف في اجتیاز تلك الفترة التي استحق فیھا أي : ( المادة ( 14 - 12 

إذا بالكامل  سجلھ  وتنظیف  أدائھ  لتحسین  فرصة  بإعطائھ  وذلك  عقوبة 
، ویتاح لھ ما استطاع أن یمضي مدة سنة متصلة بأداء متمیز وسجل حسن 

لغیره بعد ھذه الفترة من الممیزات والحوافز.



الفصل الرابع عشر : إنهــاء الخـدمـة

تنتھي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالیة : المادة ( 14 - 1 ) :

استقالة الموظف. 

انتھاء العقد. 

فسخ العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتین (75)  و (80) من نظام العمل 

ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة (81) من نظام العمل 

الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالیة : 
ً انتھاء مھلة الغیاب المرضي لعجز ونحوه یعیقھ عن استمرار العمل إذا أثبت ذلك طبیا -

(انظر المادة 6-14).

الأداء الوظیفي المتدني. -
الفصل التأدیبي. -

مسمى إلى  الموظف  نقل  یتم  لم  ، ما  خدمتھا  تأجیر  أو  عنھا  الاستغناء  عند  الوظیفة  إلغاء  

وظیفي آخر.
أو السعودي  الموظف  غیر  إقامة  أو  عمل  رخصة  المختصة  الحكومیة  السلطات  ألغت  إذا  

قررت عدم تجدیدھا أو إبعاده عن البلاد
للموظفات مالم تمتد مدة للموظفین وخمس وخمسون سنة  بالنسبة  الستین  الموظف سن  بلوغ  

العقد المحدد المدة إلى ما وراء ھذه السن

عند رغبة الموظف في الاستقالة من عملھ فیحرر نص الاستقالة وفق (نموذج : ( المادة ( 14 - 2 

لدیھ كان  إن  وتوصیاتھ  العمل  ترك  في  رغبتھ  أسباب  فیھ  ) موضحاً  رقم 20

لمدیر بتوصیاتھ  مشفوعة  برفعھا  لیقوم  المباشر  لرئیسھ  ، ویقدمھا  توصیات 
الجمعیة وتعطى صورتھا لرئیس القسم .

لمدة 60یوم من تاریخ تقدیم الاستقالة ؛ العمل  رأس  على  الموظف  یستمر  : (  3 - 14 ) المادة 

، وتسلیم ما لدیھ من عھد ، وإخلاء طرفھ  لإكمال باقي إجراءات إنھاء الخدمة 
وأعمال لمن یخلفھ في الوظیفة وإنھاء باقي الإجراءات الإداریة.

في حالة تغیب الموظف خلال الستین یوم التي تسبق تاریخ تقدیم الاستقالة لمدة المادة ( 14 - 4 ) :

خمسة عشر یوماً متصلة أو عشرون یوماً متقطعة أو ما یكُمل غیاب عشرین
، وإذا التأدیبي  الفصل  إجراءات  حقھ  في  ، فیطبق  الحالیة  السنة  خلال  یوماً 



الخدمة إنھاء  ممیزات  بعض  من  فیحُرم  المدة  ھذه  من  أقل  الغیاب  أیام  كانت 
الموضوعة للمستقیلین حسب النظام.

في حالة رغبة الموظف سحب الاستقالة خلال فترة الاستقالة الذي یعقب تقدیمھا المادة ( 14 - 5 ) :

فلإدارة الجمعیة الحق في قبول أو رفض ذلك.

مَرَضي أو حادث مروري لفترة طویلة مع لظـرف  الموظف  غـیاب  عند  : (  6 - 14 ) المادة 

إحضار ما یثبت ذلك -كإصابتھ بغیبوبة مستدیمة أو شلل ونحوھا لا سمح اللھ-
فیتَُّ بع في حقھ الإجراءات النظامیة التالیة :

الإجراء عن كل شهرإلىمن

يصرف للموظف راتب كاملنھایة 3 أشھر (90 یوم)أول یوم بعد الإصابة

يصرف للموظف نصف راتبنھایة 6 أشھر (180 یوم)بعد 3 أشھر (90 یوم)

يصرف للموظف ربع راتبنھایة 9 أشھر (270 یوم)بعد 6 أشھر (180 یوم)

لا يصرف للموظف راتبنھایة 12 شھر (360 یوم)بعد 9 أشھر (270 یوم)

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

من عھد مالیة أو عینیة أو بطاقة لدیھ  ما  بتسلیم  الموظف  طرف  إخلاء  یتم  : (  7 - 14 ) المادة 

، ویتم توثیق ذلك بتعبئة الموظف عضویة أو مستحقات مالیة أو مھام وظیفیة 
باقي الموظفین لإكمال  لذلك (نموذج رقم 22) وتسلیمھ لشؤون  المعد  للنموذج 

الترتیبات مع ذوي العلاقة.

للاستقالة بعد إعطائھ لدورة تدریبیة على حساب الموظف  طلب  حالة  في  : (  8 - 14 ) المادة 

لفترة لا تقل عن ثلاثة بالجمعیة  العمل  الجمعیة فلابد من استثمارھا في مجال 



أشھر قبل الاستقالة ، أو یلُزم الموظف بدفع قیمة اشتراكھ فیھا عند استقالتھ قبل
انتھاء ھذه المدة.

بالفصل التأدیبي من الوظیفة متى ارتأت ذلك التوصیة  الوظائف  للجنة  یحق  : (  9 - 14 ) المادة 
ً یوما عشرون  أو  متصلة  یوماً  عشر  بخمسة  السنة  خلال  غیابھ  تكرر  لمن 
متقطعة ، أو عند إساءة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسین أو
، أو الجمعیة  بأنظمة  التلاعب  ، أو  السرقة  ، أو  المال  إھدار  ، أو  الزوار 
إلیھ، أو الإساءة إلى سمعة الجمعیة وتعطیل الموكل  أداء العمل  التقصیر في 
ً ، ولرئیس الجمعیة الحق في اعتماد فصلھ أو اتخاذ ما یراه مناسبا مصالحھا 

في حقھ.

الجمعیة عن خدمات الموظف فإنھ یعُطى إشعار كتابي بالإقالة استغناء  عند  : (  10 - 14 ) المادة 

مدفوع شھر  لمدة  العمل  رأس  على  الاستمرار  لھ  ) ویحق  رقم 24 (نموذج 

ویؤخذ العمل  مقر  الاشعار  تسلیمھ  یجب  و  الإشعار  ھذا  تاریخ  من  الأجر 
توقیعھ بالاستلام .

إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوقیع یرسل إلیھ المادة ( 14 - 11 ) :

الاشعار بخطاب مسجل على عنوانھ المدون في ملفھ .

انتھاء خدمتھ وبناء على طلبھ وثائقھ الخاصة أو  إنھاء  حال  للعامل  تعاد  : (  12 - 14 ) المادة 

، كما تعطي المنشأة للعامل شھادة الخدمة المنصوص المودعة بملف خدمتھ 
علیھا في المادة (64) من نظام العمل وذلك دون أي مقابل .

الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

منسوبي الجمعیة من الأخطار والأمراض الناجمة عن لحمایة  سعیاً  : (  1 - 15 ) المادة 

العمل تتخذ الجمعیة التدابیر التالیة:
، والتعلیمات منھا  الوقایة  العمل – ان وجدت- ووسائل  مخاطر  مكان ظاھر عن  في  

اللازم اتباعھا.



التي والمناسبات  البرامج  جمیع  في  وكذلك  مرافقھا  جمیع  في  التدخین  الجمعیة  تحظر  
تقیمھا.

تأمین أجھزة لإطفاء الحریق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ . 
إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفیر المطھرات 

توفیر المیاه الصالحة للشرب والاغتسال 
توفیر دورات المیاه بالمستوى الصحي المطلوب 

تدریب الموظفین على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقایة التي تؤمنھا الجمعیة 
تعین الجمعیة في كل موقع من مواقع العمل مسؤلاً یختص بالآتي : المادة ( 15 - 2 ) :

  (أ)   تنمیة الوعي الوقائي لدى الموظفین .
  (ب)  التفتیش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجھزة وحسن استعمال وسائل الوقایة والسلامة

.
  (ج)  معاینة الحوادث وتسجیلھا وإعداد تقاریر عنھا تتضمن الوسائل والاحتیاطات الكفیلة بتلافي

تكرارھا .
 (د)  مراقبة تنفیذ قواعد الوقایة والسلامة

یعمل فیھ أقل من خمسین عاملاً خزانة مكان  كل  في  الجمعیة  تؤمن  : (  3 - 15 ) المادة 

ذلك وغیر  والمطھرات  الأربطة  و  الأدویة  من  كافیة  كمیات  على  تحتوي  الطبیة  للإسعافات 
بإجراء أكثر  أو  مدرب  عامل  إلى  ، ویعھد  العمل  نظام  ) من   142 ) المادة  لھ  أشارت  مما 

الإسعافات اللازمة للعمال المصابین
تعمل الجمعیة على تحسین الرعایة الصحیة لمنسوبیھا وتدفع عنھم قیمة المادة ( 15 - 4 ) :

الاشتراك في أحد جھات التأمین الطبي بحسب الدرجة التي تقرھا الجمعیة لكل فئة وظیفیة .
على الموظف الذي یصاب بإصابة عمل أو بمرض مھني أن یبلغ المادة ( 15 - 5 ) :

رئیسھ المباشر أو الإدارة فور استطاعتھ ولھ مراجعة الطبیب مباشرة متى استدعت حالتھ ذلك



الفصل السادس عشر : الواجبات والمحظورات

تلتزم الجمعیة بما یلي :
موظفیھا بشكل لائق یبرز اھتمامھا بأحوالھم ومصالحھم معاملة  : (  1 - 16 ) المادة 

والامتناع عن كل قول أو فعل یمس كرامتھم أو دینھم .

أن تعطي الموظفین الوقت اللازم لممارسة حقوقھم المنصوص علیھا في المادة ( 16 - 2 ) :

ھذه اللائحة دون المساس بالأجر .
أن تسھل لموظفي الجھات المختصة كل مھمة تتعلق بالتفتیش أو المراقبة المادة ( 16 - 3 ) :

، وأن والإشراف على حسن تطبیق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه 
تعطي للسلطات المختصة جمیع المعلومات اللازمة التي تطلب منھا تحقیقاً لھذا الغرض .

في الزمان والمكان اللذین یحددھما العقد أو أجرتھ  للموظف  تدفع  أن  : (  4 - 16 ) المادة 

العرف مع مراعاة ما تقضي بھ الأنظمة الخاصة بذلك .
إذا حضر الموظف لمزاولة عملھ في الفترة الیومیة التي یلزمھ بھا عقد : ( المادة ( 16 - 5 

إلا سبب راجع العمل  یمنعھ عن  الفترة ولم  لمزاولة عملھ في ھذه  انھ مستعد  أعلن  أو  العمل 
إلى إدارة الجمعیة كان لھ الحق في أجر المدة التي لا یؤدي فیھا العمل .

لھ سلطة على العمال تشدید المراقبة بعدم أي شخص  أو  الجمعیة  على  : (  6 - 16 ) المادة 

بحقھ تطبق  لدیھ  وجدت  ، فمن  العمل  أماكن  إلى  نظاما  أو  محظورة  شرعاً  مادة  أیة  دخول 
جدول في  علیھا  المنصوص  الرادعة  الإداریة  الجزاءات  الشرعیة  العقوبات  إلى  بالإضافة 

المخالفات والجزاءات .
التسھیلات اللازمة لأداء المھام الموكلة إلیھم ، للمتطوعین  تمنح  ان  : (  7 - 16 ) المادة 

وتوفر لھم الدعم اللازم.

واجبات الموظفين والمتطوعين:

المتعلقة بالعمل ما لم یكن فیھا ما یخالف والأوامر  بالتعلیمات  ) : التقید   8 - 16 ) المادة 

نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما یعرض للخطر.
المحافظة على مواعید العمل . المادة ( 16 - 9 ) :

الوجھ المطلوب تحت إشراف الرئیس المباشر ووفق على  عملھ  إنجاز  : (  10 - 16 ) المادة 

توجیھاتھ.



) : العنایة بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفھ والمحافظة علیھا  11 - 16 ) المادة 

وعلى ممتلكات الجمیعة .
والسلوك والعمل عل سیادة روح التعاون بینھ السیرة  بحسن  الالتزام  : (  12 - 16 ) المادة 

نطاق في  الجمعیة  من  السمتفیدین  إرضاء  على  والحرص  رؤسائھ  وطاعة  زملائھ  وبین 
اختصاصھ وفي حدود النظام .

) : تقدیم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تھدد المادة ( 16 - 13 

سلامة مكان العمل أو الموظفین فیھ .
الأسرار المھنیة للجمعیة أو أیة أسرار تصل إلى علمھ على  ) :  المحافظة   14 - 16 ) المادة 

بسبب أعمال وظیفتھ .
عملھ بالجمعیة بغرض تحقیق ربح أو منفعة استغلال  عن  الامتناع  : (  15 - 16 ) المادة 

شخصیة لھ أو لغیره على حساب مصلحة الجمعیة .
یطرأ على حالتھ الاجتماعیة أو محل إقامتھ تغییر  بكل  الجمعیة  إشعار  : (  16 - 16 ) المادة 

خلال أسبوع على الأكثر من تاریخ حدوث التغییر .
التقید بالتعلیمات والأنظمة والعادات والتقالید المرعیة في البلاد . المادة ( 16 - 17 ) :

المادة ( 16 - 18 ) : عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتھا في الأغراض الخاصة .

الامتناع عن تشغیل أشخاص غیر مقیدین في سجلات الموظفین أو المادة ( 16 - 19 ) :

المتطوعین .

یحظر على الموظفین طلب الحصول على المساعدات التي تقدم المادة ( 16 - 20 ) :

للمستفیدین بأي صفة كانت .



الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية

توفر الجمعیة لمنسوبیھا الخدمات التالیة: المادة ( 17 - 1 ) :

توفیر أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل . -1

إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تحددھا الجمعیة . -2

في حالة وفاة أحد موظفي الجمعیة یصرف راتب الشھر الذي توفي فیھ المادة ( 17 - 2 ) :

الموظف لورثتھ كاملاً مھما كانت الأیام التي عمل فیھا  .

تعمل الجمعیة على إعداد نظام للتوفیر والادخار -إن أمكن- ویكون المادة ( 17 - 3 ) :

اشتراك الموظف او المتطوع فیھ اختیاریاً ، وتقوم بإجراء الترتیبات النظامیة والإداریة لتنفیذ
ذلك.

تعمل الجمعیة على توفیر مرافق مناسبة – إن امكن – تستخدم للعنایة بأسر المادة ( 17 - 4 ) :

منسوبي الجمعیة الرسمیین والمتطوعین .



الفصل الثامن عشر : التظلم

الموظف في الالتجاء إلى الجھات الإداریة أو بحق  الإخلال  عدم  مع  : (  1 - 18 ) المادة 

القضائیة المختصة یحق لھ أن یتظلم إلى إدارة الجمعیة من أي تصرف أو إجراء یتخذ في
حقھ ویقدم التظلم إلى إدارة الجمیعة خلال ثلاثة أیام من تاریخ العلم بالتصرف أو الإجراء

المتظلم منھ ولا یضار الموظف من تقدیم تظلمھ .
یخطر الموظف بنتیجة البت في تظلمھ في میعاد لا یتجاوز ثلاثة أیام من المادة ( 18 - 2 ) :

تاریخ تقدیمھ التظلم .



الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة(1)

التحديثاســم الـنـمـوذجرقم النموذج

اعتماد فتح وظیفة( 1 )

اعتماد توظیف موظف( 2 )

إعلان عن وظیفة شاغرة( 3 )

استمارة البیانات الشخصیة( 4 )

السیرة الذاتیة( 5 )

كشف المقابلة الشخصیة( 6 )

عقد عمل( 7 )

تعدیل دوام موظف( 8 )

انـتـداب( 9 )

إعارة أو نقل خدمة موظف( 10 )

تعدیل مسمى وظیفي( 11 )

طلب إجازة( 12 )

استئذان موظف( 13 )

استمارة تقویم الأداء الوظیفي( 14 )

تـرقـیـة( 15 )

اعتماد حافز أو بدل( 16 )

توكیل استلام مكافأة / مستحقات مالیة( 17 )

إجراء جزائي( 18 )

                                                         
قم. (1) النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامھا شاغرة إلى حین صدور نموذج جدید لیأخذ ھذا الرَّ 



تـظــلــم( 19 )

اسـتـقـالـة( 20 )

إنھاء خدمة موظف( 21 )

إخلاء طرف( 22 )

إنذار كتابي (لفت نظر)( 23 )

إشعار بالإقالة( 24 )

مساءلة( 25 )

تعریف (شھادة خبرة)( 26 )

إلغاء وظیفة( 27 )

تفویض صلاحیات( 28 )



طلب اعتماد وظيفة نموذج رقم (1)

اعتماد فتح وظیفة

المكرم مدير اجمعية مزن للإتقان حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

........  حیث تجدون برفقھ الوصف الوظیفي لھا ، وإشعارنا آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظیفة /
بالموافقة عند صدورھا على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

 الصباحیة فقط         المسائیة فقط         للفترتین الصباحیة والمسائیة         بنظام
الساعات

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

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

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

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

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

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

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

مدیر الجمعیة

حفظه الله سعادة رئيس جمعية مزن للإتقان



وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

فإشارة للطلب المقدم بعالیھ حول طلب اعتماد فتح وظیفة /  وحیث تمت مراجعة الطلب المقدم
مع خطة التوظیف فنفیدكم بأن :

  فتح الوظیفة یتمشى مع خطة التوظیف ولا مانع لدینا من الموافقة على الطلب.

............................................  اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ :

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

للإحاطة والتوجیھ،،،

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

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

الــتــاريـــخ :         /      /      14هـ

اعتماد الوظیفة

حفظه الله المكرم مدير جمعية مزن للإتقان

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

 لا مانع من اعتماد الوظیفة حسب الموضح بعالیھ.

............................................................  تعتمد الوظیفة مع ملاحظة : 

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



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

رئيس الجمعية

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ

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



اعتماد توظیف موظف

 سعادة مدير جمعية مزن للإتقان حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

.... على وظیفة / ......................... ضمن فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظیف الأخ / 
الوظائف المعتمدة بالجمعیة ، وذلك اعتباراً من یوم .....................  الموافق      /      /     14

ھـ.

 صباحي فقط      مسائي فقط      دوامین صباحي على أن تكون فترات العمل :   
ومسائي      بنظام الساعات

.................................................................................  أخــرى / 

 ) : نقل ( 400ریال 300ریال  200ریال  ) طبیعة عمل  البدلات المطلوبة :

200ریال  300ریال  400ریال  500ریال )

 اتصالات :  (  100ریال     شریحة جوال    فاتورة  تخصص  

بطاقة مدفوعة)

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

                                   لجنة الوظائف

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

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

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

مدیر الجمعیة

سعادة رئيس جمعية مزن للإتقان حفظه الله

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

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

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



اعتماد التوظیف

المكرم مدير جمعية مزن للإتقان حفظه الله

المكرم مدير إدارة الشؤون المالية حفظه الله

المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

نفیدكم بأنھ :

 لا مانع من اعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة..................... والدرجة..................................

وذلك اعتباراً من یوم ......... الموافق    /    /   14ھـ

براتب أساسي .......... ریال ، كتابة / .................................................................................................

 مع اعتماد البدلات التالیة :

............................................... .......................................          بدل ........    بدل ...........  

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

رئيس جمعية مزن للإتقان

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ

الأصل لملف الموظف. -
صورة للرئیس المباشر. -

صورة للمـالـیـة. -

نموذج رقم (2)

استمارة البيانات الشخصية

استمارة البیانات الشخصیة

البيانات الشخصية :

الاسم الرباعي : ............................. الجنسیة : ..............................

نوع الھویة : ................... رقمھا : ..............................................



مصدرھا : ................... تاریخھا : ..............................................

.................................... .................. مكان المیلاد :  تاریخ المیلاد : 

المؤھل الدراسي : ................... التخصص : ...................................

العـنـــوان :

........................................................................ المدینة والحي : 

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

............................ ھاتف : ............. فاكس :............... نداء/جوال : 

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

................................................................................ عنوانھ : 

(     ) أعزب (     ) متزوج الحالة الاجتماعیة : 

(     ) إناث (     ) ذكور عدد الأبناء : 

جهات العمل السابقة :

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

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

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

الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

............... ................     تاریخ الالتحاق بالوظیفة :  المسمى الوظیفي بالجمعیة : 



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

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

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



السيرة الذاتية نموذج رقم (3)

السیرة الذاتیة

البیانات الشخصیة :

الاسم/
.......................................................................................

العمر/ ..................  الجنسیة/ .................................

تاریخ المیلاد/ ................................................................. مكان
المیلاد/ ...................................................................

رقم الھویة/ ............................................ مصدرھا/
............................. تاریخھا/ ..................................................

الحالة الاجتماعیة/
.................................................................................. عدد

الأبناء/ .............................................

الدورات الإداریة الحاصل علیھا :

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

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

خبرات ومھارات :

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

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



اللغات

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

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

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

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

التاریخ التوقیع

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

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



إجراء مقابلة شخصية

كشف المقابلة الشخصیة

بيانات الموظف :

.................... الاسم الرباعي : ........................................... الجنسیة : 

................................ ................. القسم :  المسمى الوظیفي المتقدم علیھ : 

............................... المؤھل الدراسي : ........................... التخصص : 

20اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

درجة

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

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

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

5أبرز الإنجازات والنجاحات :

درجات

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

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

10جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

درجات

o  لمدة 
o لمدة 
o لمدة 
o لمدة 



o لمدة 

5آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

درجات

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

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

5لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

درجات

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

10ماذا تعرف عن الجمعية:

درجات

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

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

إجراء مقابلة شخصية تابع.. نموذج رقم (6)

5ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :



درجا

ت

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

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

2مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

درج

تان

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

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

درجا

ت

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

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

4قدرات ومواهب تتميز بها :

درجا

ت

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

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

4صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :



درجا

ت

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

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

4أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية :

درجا

ت

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

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

10اشرح العبارة التالية باختصار (من لا يتقدم يتقادم) :

درجا

ت

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

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

4أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :

درجا

ت

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

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

..........) درجة إجمالي الدرجات الحاصل علیھا (



النتیجة النھائیة للمقابلة :

 اجتیاز بنجاح.    رسوب.

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

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

الـتـاريــخ :        /        /       14هـ



عـقـد عـمـل نموذج رقم (4)

ذِينَ آمَنوُا أَوفُوا باِلعُقُودِ  [المائدة : 1] هَا الَّ  قال تعالى :  يَا أَيُّ 

عقد عمل

في یوم …………: …../ ……/ … 20 م   تم بعون اللھ وتوفیقھ الاتفاق بین كل من :

البشریة الموارد  وزارة  للإتقان ………………………………ترخیص  مزن  ً: جمعية  أولا 

الكتروني رقم ………………………………برید  رقم ………فاكس  والتنمیة  الاجتماعیة 
الأستاذ العقد  ھذا  على  التوقیع  في  یمثلھا  ………………………………و 
……………………………… بصفتھ رئیس مجلس الإدارة   ویشار إلیھا فیما بعد بالطرف

الأول

الجنسیة : السید ………………………………………………………سعودي  ثانیاً 
یحمل ھویة رقم  ……………………………………

الالكتروني مدینة……..……… جوال ………..………………………  البرید  عنوانھ 

( …………………………………………………………)

ویشار الیھ فیما بعد الطرف الثاني

تمھید :

الذي الثاني  الطرف  لخدمات  لحاجتھ  و  الاجتماعیة  الخدمة  مجال  في  یعمل  الأول  الطرف  أن  حیث 
أبدى رغبتھ في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وھما في كامل أھلیتھما المعتبرة شرعا

ونظام لإبرام ھذا العقد على ما یلي :

أولاً : موضوع عقد العمل :

وظیفة في  وادارتھ  اشرافھ  وتحت  الأول  الطرف  لدى  الثاني  الطرف  یعمل  بأن  الطرفان  اتفق  .1

……………………………وذلك في مدینة  ………………………………مدة ھذا



العقد سنة واحدة  میلادیة تبدأ من تاریخ …../ ……/ … 20 م   وتنتھي بتاریخ …../ ……/

… 20 م   ما لم یتم تجدیده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .

یخضع الطرف الثاني لفترة تجربھ لمدة (90) ما تبدأ من تاریخ مباشرتھ للعمل. .2

ثانیاً : ساعات العمل والإجازات والراحة :

مدة العمل 8 ساعات في الیوم الواحد بواقع 7 أیام في الاسبوع . .1

یوم الجمعة  ھو یوم الراحة الاسبوعیة للطرف الثاني بأجر كامل . .2

یستحق الطرف الثاني عن كل عام إجازة  سنویة لمدة 21 یوما بأجر كامل على أن یتمتع الطرف .3

وفقا الاجازات  ھذه  مواعید  یحدد  أن  الأول  ، وللطرف  استحقاقھا  سنھ  في  بإجازتھ  الثاني 
لمقتضیات العمل .

التالیة ، السنة  الى  أیاما منھا  السنویة أو  الثاني بموافقة الطرف الأول أن یؤجل إجازتھ  للطرف  .4

اقتضت ظروف إذا  استحقاقھا  نھایة سنة  بعد  الثاني  إجازة  الطرف  تأجیل  الأول حق  وللطرف 
العمل لمدة لا تزید عن (90) یوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجیل وجب الحصول

استحقاق لسنة  التالیة  السنة  نھایة  التأجیل  یتعدى  الا  ، على  كتابة  الثاني  الطرف  موافقة  على 
الإجازة  .

للطرف الثاني الحق في إجازة  بأجر كامل في عید الفطر لمدة (5) أیام ، وعید الاضحى لمدة (5) .5

أیام ویوم واحد للیوم الوطني للمملكة العربیة السعودیة .
یوما الثلاثین  عن  كامل  بأجر  إجازة  مرضیة  في  الحق  مرضھ  ثبوت  حال  في  الثاني  للطرف  .6

الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن الستین یوما التالیة، ودون أجر للثلاثین یوما التي تلي ذلك خلال
السنة الواحدة سواء أكانت ھذه الإجازات متصلة أم متقطعة . ویقصد بالسنة الواحدة : السنة التي

تبدأ من تاریخ أول إجازة  مرضیة .
أیام لھ وخمسة  أیام في حالة ولادة مولود  لمدة ثلاثة  الثاني الحق في إجازة بأجر كامل  للطرف  .7

، كما یحق  " اللھ  قدر  " لا  أو فروعھ  أحد أصولھ  أو  وفاة زوجھ  أو في حالة  في حالة زواجھ 
للطرف الأول أن یطلب الوثائق المؤیدة للحالات المشار الیھا .

 ثالثاً : التزامات الطرف الأول

) فقط (...................... ریال  مقداره  شھریا  أجراً  الثاني  للطرف  الأول  الطرف  یدفع  .1

............................. ریال سعودي .



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

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

المملكة في  الأنظمة  تفرضھا  التي  الخصومات  لكافة  الثاني  للطرف  المدفوع  الأجر  یخضع  .3

للطرف الأجر  دفع  ویتم  مستقبلا  الدولة  تفرضھا  قد  التي  أو  حالیا  المطبقة  السعودیة  العربیة 
الثاني وكل مبلغ مستحق لھ بالریال السعودي عن طریق البنوك المعتمدة .

للتأمینات العامة  المؤسسة  لدى  المشتركین  الثاني ضمن  الطرف  الطرف الأول بتسجیل  یلتزم  .4

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

یلتزم الطرف الأول بالتامین الصحي على الطرف الثاني وفقا لنظام التامین الصحي التعاوني . .5

رابعاً : التزامات الطرف الثاني :

أن ینجز العمل الموكل الیھ وفقا لأصول المھنة ووفق تعلیمات الطرف الأول ، إذا لم یكن في .1

یعرضھ ما  تنفیذھا  في  یكن  ولم  العامة  الآداب  أو  النظام  أو  العقد  یخالف  ما  التعلیمات  ھذه 
للخطر .

الأول للطرف  المملوكة  والخامات  الیھ  المسندة  والمھمات  بالأدوات  كافیة  عنایة  یعتني  أن  .2

غیر المواد  الأول  الطرف  الى  یعید  وأن  عھدتھ  في  تكون  التي  أو  تصرفھ  تحت  الموضوعة 
المستھلكة .

أن یلتزم حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل . .3

أن یقدم كل عون ومساعدة دون أن یشترط لذلك أجراً إضافیاً في حالات الأخطار التي تھدد .4

سلامة مكان العمل أو الأشخاص العاملین فیھ .
أثناءه، أو  بالعمل  الإلتحاق  قبل  علیھ  إجرائھا  في  یرغب  التي  الطبیة  للفحوص  یخضع  أن  .5

للتحقق من خلوه من الأمراض المھنیة أو الساریة .
الإضرار افشائھا  شأن  من  والتي  بالعمل  المتعلقة  المھنیة  والمعلومات  الأسرار  یحفظ  أن  .6

بمصلحة الطرف الأول . ویعتبر توقیعھ على ھذا العقد إقراراً منھ بأن لا یقوم بعد انتھاء العقد
داخل الطرفین  بین  العلاقة  انتھاء  تاریخ  من  لمدة 3 سنوات  الأول  الطرف  أسرار  بإفشاء 

وخارج المملكة .



في المرعیة  والآداب  والعادات  والأعراف  بالأنظمة  الأوقات  جمیع  في  الثاني  الطرف  یلتزم  .7

أنظمة في  علیھا  المنصوص  والتعلیمات  واللوائح  بالقواعد  وكذلك  السعودیة  العربیة  المملكة 
الطرف الأول ویتحمل كافة الغرامات المالیة الناتجة عن مخالفتھ لتلك الأنظمة .

أي التزامات اخرى على عاتق الطرف الثاني
.....................................................................................................

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

خامساً : إنھاء العقد وفسخھ والتعویض :

ینتھي ھذا العقد بانقضاء المدة المحددة فیھ . .1

موافقة تكون  أن  بشرط  إنھائھ  على  الطرفان  اتفق  إذا  مدتھ  انقضاء  قبل  العقد  ھذا  ینتھي  .2

الطرف الثاني كتابیة .
یحق للطرف الأول بإرادتھ المنفردة ودون اشعار إنھاء ھذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة .3

، وفي ھذه الحالة لا یستحق الطرف الثاني تعویضا عن ھذا الإنھاء كما تمدیدھا إن وجدت 
لا یستحق مكافئة نھایة خدمة .

یحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثاني أو تعویضھ حسب نص .4

المادة (80) من نظام العمل .

اتفق الطرفان على أنھ في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما یلي : .5

إذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فیلتزم بأن یدفع للطرف الثاني تعویضا عن ھذا -1

الفسخ قدره (................) ................................. ریال سعودي .
إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف الثاني ، فیلتزم بأن یدفع للطرف الأول تعویضا عن ھذا -2

الفسخ قدره (................) ................................. ریال سعودي .

سادساً : مكافأة نھایة الخدمة :

یستحق الطرف الثاني عند انتھاء العلاقة التعاقدیة من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفین أو بانتھاء
مدة العقد أو نتیجة لقوة قاھرة مكافأة قدرھا أجر خمسة عشر یوما عن كل سنة من السنوات الخمس
الأولى وأجر شھر عن كل سنة من السنوات التالیة ویستحق العامل مكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما

قضاه منھا في العمل ، وتحسب المكافأة على اساس الأجر الأخیر.



سابعاً : أحكام عامة :

الأنظمة وكافة  التنفیذیة  ولائحتھ  العمل  نظام  لأحكام  العقد  ھذا  یخضع  نص  بھ  یرد  لم  فیما  .1

الاخرى المعمول بھا في المملكة العربیة السعودیة.
تختص الجھة المختصة في المملكة العربیة السعودیة بالفصل في أي نزاع قد ینشأ عن تنفیذ .2

أحكام وشروط ھذا العقد .
من لأي  یحق  وجدت – ولا  لھ – إن  السابقة  والعقود  الاتفاقیات  كافة  محل  العقد  ھذا  یحل  .3

الطرفین بعد توقیع ھذا العقد الادعاء بأي حق خلاف ما ذكر فیھ .
كافة منھما لإرسال  لكلا  مختارا  عنوانا  العقد  ھذا  في صدر  المحدد  عنوانھما  الطرفان  اتخذ  .4

المراسلات والخطابات علیھ .
حرر ھذا العقد من نسختین تسلم كل طرف نسخة أصلیة منھ للعمل بموجبھ . .5

وعلى ھذا جرى الاتفاق والتوقیع

الطرف الثاني : الطرف الأول:

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

التوقیع : : رئیس مجلس الإدارة  الوظیفة 
................................................

الختم : .........................................



طلب تعديل دوام موظف

تعدیل دوام موظف

المكرم مدير جمعية مزن للإتقان حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

فآمل التكرم بالموافقة على تعدیل دوامي الحالي :.........................................

............................................................. لیصبح الدوام الجدید كالتالي : 

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

 دائـم. نوع التعدیل :

 مؤقت : وذلك اعتباراً من یوم . الموافق       /      /       14ھـ

......... الموافق       /      /       14ھـ  وحتى یـوم 

نظراً للأسباب التالیة :

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

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

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

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

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

المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  حفظه الله



وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :

...................................................................  اعتذارنا عن قبول طلبھ 

..................................................................  الموافقة على ھذا الطلب 

......................................................................  الموافقة المشروطة بـ

مدير جمعية مزن للإتقان

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ



انـتـداب نموذج رقم (5)

انـتـداب

....................................................................... ـح للانتـداب :  المرشَّ 

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

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

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

........  یوم / أیام   ،   اعتباراً من یوم  ............................... ة الانتداب بالأيام :  مـدَّ 

الموافق       /      /       14ھـ

..... الموافق       /      /       14ھـ وحتى یوم 

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

اعتماد مدير جمعية مزن للإتقان

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

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ



المكرم مدير جمعية مزن للإتقان حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

 للاعتذار عن الطلب.

 لاعتماد الطلب.

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

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

اعتماد رئيس جمعية مزن للإتقان

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

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ



إعارة أو نقل خدمة موظف نموذج رقم (6)

إعارة أو نقل خدمة موظف

المكرم رئيس القسم حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

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

..............................   بقسم / ......................... والذي یشغل حالیاً وظیفة / 

......................  إعارة   نقل خدمة .........................   على وظیفة /  إلى قسم / 

...... الموافق       /      /      14ھـ   وحتى یوم الموافق     /        /       14ھـ اعتباراً من یوم

وعلى أن تكون فترات العمل لدینا بالقسم :     صباحي فقط      مسائي فقط     صباحي
ومسائي

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

موافقة رئيس القسم طلب رئيس القسم

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

الاســــم : ................................. رئیس القـسم : ..........................

................................ الـتـوقیـع :  .............................. الـتـوقیـع : 

الـتـاریـخ : الـتـاریـخ :          /         /         14ھـ

/         /         14ھـ 

موافقة مدیر الجمعیة

المكرم مدير جمعية مزن للإتقان حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..



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

شاكرین لكم حسن تعاونكم ، واللھ الموفق ،،،

مدير الجمعية

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

الـتـوقیـع :.....................................................

الـتـاریـخ :          /         /         14ھـ

الاعـــتــــمــــاد

حفظه الله المكرم مدير جمعية مزن للإتقان

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

 لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالیھ ، وإجراء اللازم حیال ذلك.

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

رئيس الجمعية

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ



تعديل مسمى وظيفي نموذج رقم (7)

تعدیل مسمى وظیفي

المكرم مدير جمعية مزن للإتقان حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

.............. .......................    براتب وقدره /  فآمل التكرم باعتماد تغییر المسمى الوظیفي / 

................... ................................................ بقسم /  والذي یشغلھ حالیاً الموظف / 

............ ........................................    براتب وقدره /  لیصبح على المسمى الوظیفي / 

وذلك اعتباراً من یوم............. الموافق     /     /     14ھـ.

وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظیفي الجدید :     صباحي فقط      مسائي فقط     صباحي
ومسائي

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

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

                            الموظف                                                               رئيس القسم                                 مدير الجمعية

....... المـوظـف :                                                                          رئیس القسم : 
الاسم

.......... الـتـوقیـع :                                                                            الـتـوقیـع : 
التوقیع:

الـتـاریـخ :        /       /       14ھـ                 الـتـاریـخ :        /       /       14ھـ        التاریخ:/       /

/      14ھـ

الاعـتـمـــــاد

المكرم رئيس قـسم /  حفظه الله

المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  حفظه الله



وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

 فلا مانع من تعدیل المسمى الوظیفي المذكور بعالیھ على أن یوظف على المرتبة (...............) والدرجة (
(

......................     ویكون الراتب للمسمى الجدید (..............................) ریال ، كتابةً / 

............  بتاریخ      /      /      14ھـ.     وذلك اعتباراً من یوم

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

    لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، واللھ الموفق،،،

رئيس جمعية مزن للإتقان

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ

الأصل في ملف الموظف. -
صورة لرئیس القسم. -

صورة للموظف. -
صورة للمالیة. -



طلب إجــازة نموذج رقم (8)

نموذج طلب إجازة

حفظه الله المكرم مدير جمعیة مزن للإتقان

وبعد ..            السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ .. 

فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة    یوم / أیام

........... الموافق    /    /    14ھـ  وحتى یوم......... الموافق     /     /     14ھـ. ابتداءً من یوم

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

على أن تحسب ضمن إجازاتي :

 الاعتیادیة           المرضیة           الاضطراریة           الاستثنائیة           بدون راتب

الموظف البدیل:
.................................................................................................................................

...........

واللھ یحفظكم ویرعاكم ،،،

طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

الاســـم : ...................................... ................................. الـقـســم : 

التاریــخ : ..................................... ........................... رئیس القسم  : 

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

اعتماد طلب الإجازة

 لا مانع وتحسب ضمن الإجازات :

          الاستثنائیة           الاضطراریة           المرضیة           الاعتیادیة 
بدون راتب



وذلك عن الفترة من         /      /       14ھـ   –   إلى        /      /        14ھـ.

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

 غیر ممكن نظراً لظروف العمل.

واللھ الموفق ،،،

مدير الجمعية

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

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

التاريخ :         /       /       14هـ



استئذان موظف

  استئذان موظف

رقم الاستئذان :

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

التاريخ :       /       /      14ھـ ........................ الإدارة/القسم : 

 انصراف مبكر نوع الاستئذان : 

 تأخر في الحضور

 الخروج والعودة أثناء الدوام

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

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

.....................   صباحاً /   مساءً إلى الساعة / 

سبب الاستئذان :

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

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



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

اعتماد المدير المباشر

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

غیر موافقموافق



استمارة تقويم الأداء الوظيفي نموذج رقم (9)

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

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

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

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

تـاريخ التـعيـين :   يوم    الموافق         /        /        14هـ

تـاريخ التـقيـيم :   يوم    الموافق         /        /        14هـ

فترة التقييم من :        /      /     14هـ   إلى :        /       /     14هـ

تعلیمات أساسیة

یجب قراءتھا قبل البدء في التقییم

آلـیة إجـراء التقویم :أجزاء التقییم :

الجزء الأول : شامل لجمیع الموظفین.

: خاص بالوظائف الإشرافیة الجزء الثاني 
فقط.

تحدید مع  التقویم  : نتیجة  الثالث  الجزء 
احتیاجات التدریب.

إرشادات عامة للتقویم :

ھذا من  معبأة  غیر  نسخة  الموظف  1-إعطاء 

أدائھ تقویم  جلسة  عقد  قبل  لتعبئتھ  النموذج 
فھم من  والتأكد  على الأقل  أسبوع  بمدة 
یتضمنھا التي  الأبعاد  لجمیع  الكامل  الموظف 

ھذا النموذج.



للاستمارة والعناصر  الأبعاد  كافة  تعبئة  2-یجب 

من عنصر  كل  ) أمام    ) علامة  ووضع 
عناصر الأبعاد الرئیسیة.

لنفسھ الموظف  تقویم  المباشر  الرئیس  3-یناقش 

بنود من  بند  كل  في  لھ  وضعھ  الذي  والتقویم 
المحاور المختلفة.

إجراء عند  اثنین  مقومین  اشتراك  4-ضرورة 

بنفس والآخر  المباشر  الرئیس  أحدھما  التقویم 
أعلى أو  المباشر  للرئیس  التنظیمي  المستوى 
كمدیر الإدارة أو الأمین بالنسبة لرئیس القسم.

كافة استیفاء  یجب  النموذج  ھذا  5-لاعتماد 

التواقیع المحددة.
الأداء مستویات  على  مبني  التقویم  یكون  6-أن 

المحددة في ھذا النموذج ، وھي كما یلي:
(5) ممتاز  (4) جیدجداً   (3) جید  (2)

مقبول  (1) ضعیف

وحصول للتقییم  الإجمالي  المستوى  تدني  7-عند 

فإن ضعیف  أو  مقبول  أو  جید  على  الموظف 
علاوة الأداء السنویة تحجب عنھ لتلك السنة.

الترقیة بغرض  الموظف  أداء  تقویم  8-عند 

وحصولھ على مستوى ضعیف في أي بعُد من
تقویمھ عن  النظر  (بغض  الرئیسیة  الأبعاد 

النھائي) فإن الترقیة تؤجل.
حسابات التقدیرات عند التقویم :

نتيجة تقويم الـبُعـد : لتحدید درجة التقویم لكل بعُد

بعُد كل  عناصر  درجات  ، اجمع 
واقسمھا على عدد العناصر.

عام كل  في  مرة  النموذج  ھذا  یستوفي 
، وبعد الموظفین  لجمیع  الأقل  على 
الجدد للموظفین  التجریبیة  الفترة  مضي 
، وكذلك عند ما عدا موظفي بند الأجور 

الترقیة.
تحسین مبدأ  لتحقیق  التقییم  ھذا  یھدف 
الرئیس من  كلٍ  ومساعدة  الأداء 
أفضل على  الاتفاق  على  والمرؤوس 
أداء لتحسین  والأسالیب  الطرق 
والمساندة الدعم  وتوفیر  الموظف، 
والتي الوظیفیة  مھامھ  لإنجاز  اللازمة 
بتحقیق الصلة  وثیقة  بأنھا  التیقن  یجب 

أھداف الجمعیة التعاوني.
من لابد  بفاعلیة  النموذج  ھذا  لإكمال 
واقع من  فعالة  تقویم  أسالیب  وجود 
لجمیع واضحة  معاییر  على  مبینة  العمل 
والأوراق للتقاریر  كالرجوع  الموظفین 
نجاح لإثبات  التقییم  بعنصر  المتعلقة 

التقییم.
سلوكیة أمثلة  مستحضراً  النموذج  عبئ 
من الموظف  بھ  قام  لما  ملموسة 
الفترة محل ذلك خلال  أو غیر  إیجابیات 

التقویم.
فحصول حده،  على  بعُد  كل  قوّم 
أحد في  ممتاز  تقدیر  على  الموظف 
تقدیر على  حصولھ  یعني  لا  الأبعاد 

ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحیح.
محل الفترة  لكامل  شاملاً  تقویمك  اجعل 

التقویم.
كن موضوعیاً أثناء تقویمك لموظفیك.

الواجبات على  موظفك  قوّم 
بھ المناطة  الحالیة  الفعلیة  والمسؤولیات 
النموذج في  المذكورة  المعاییر  حسب 
والتي تتلاءم مع طبیعة الوظیفة المعنیة.



، اقسم  ( 2) ) أو  1) : رقم  الاستمارة  تقويم  نتيجة 

عدد على  الأبعاد  درجات  إجمالي 
الأبعاد التي شملھا التقییم في الاستمارة.
حساب النتيجة النهائية : اجمع درجات التقویم العام

المستخدمة الأجزاء  في  بعُد  لكل 
التقییم تقدیر  الأبعاد  عدد  على  واقسمھا 

ونسبتھ.
العشرية : تجبر لصالح الموظف إذا كانت الكسور 

خمسة من عشرة (0.5) أو أكثر وترُفع

إلى العدد الصحیح الأعلى.
توزیع النسخ :

والاقتراحات الحلول  بعض  جھّز 
لتقدیمھا للموظف عند الحاجة.

التقویم من  الغرض  أن  الموظف  أخبر 
ھو مساعدتھ للوصول للأداء الأفضل لھ

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

الاتفاق علیھا.
اتفق مع الموظف على ما سیقوم بھ وما
وحدد التقویم  انتھاء  بعد  أنت  بھ  ستقوم 

تواریخ مناسبة لذلك.
أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسین

شؤونالأداء قبل إنھاء جلسة التقویم. بقسم  الموظف  لملف  التقییم  أصل  
الموظفین.

شھر أول  راتب  مسیر  (مع  للمالیة  صورة  
تعتمد معھ العلاوة).

صورة للموظف (عند الطلب). 
صورة للرئیس المباشر (عند الطلب). 
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الإنتاجیة

ھي محصلة الأداء الفعلي
كماً ونوعاً مع التركز على

السرعة والتطویر
والاستمراریة

الإلـمـام

الوظیفي

ھي الإلمام بالطرق والأسالیب
المثلى التي یجب أن تؤدى بھا

المھام الوظیفیة بما في ذلك القدرة
على استخدام المعلومات

والإجراءات والمواد والأدوات
والمعدات اللازمة لأداء العمل

54321عناصر التقییمتم54321عناصر التقییمتم

كمیة الإنتاج
تفھم طبیعة العمل

واحترام آدابھ

الدقة والجودة
تحمل مسؤولیات

الوظیفة


السرعة في

الإنجاز
حسن التصرّف
وحل المشكلات


استخدام الموارد

المتاحة
جمع المعلومات

وتحلیلھا


التطویر

والتجدید في
الأداء


استثمار الخبرة

والتدریب لصالح
العمل

الـجـــــزء الأولــــــــ

الفئة المستھدفة : جمیع الموظفیناستمارة رقم (( 1 ))
بلا استثناء.

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




استمراریة

الإنتاج
العمل بروح الفریق

الواحد

) = 6 ÷ (     )

) درجة

) = 6 ÷ (     )

) درجة
التقویم العام لبعُد :

الإنتـاجـيـة
التقـدیر :

الدرجة العامة لبعُد :

الإلمام الوظيفي
التقـدیر :

الـمـرونـة
وھي القدرة على التكیف مع
متغیرات الوظیفة والأنظمة

والشعور بالمسؤولیة
المبادرة

تقدیم المقترحات والأفكار
البناءة وتبني كل جدید یخدم

الجمعیة بسیاسة ترك متسع من
الوقت للقیام بھا

عناصر التقییمتم
للبند

عناصر التقییمتم54321
للبند

54321

تـقبل التغـییر


تحمل ضغوط

العمل



المبادرة الذاتیة
دون الإخلال

بالعمل أو انتظار
التوجیھ

تـقبل النـقـد
طرح أفكار

لتحسین العمل
والأداء


الاستجابة لتعلم
مھارات جدیدة
لتحسین العمل



تبني الأعمال
الطارئة دون

الإخلال بالعمل
الأساسي


تقبل أداء عمل

إضافي عند
الحاجة


الإسھام في زیادة

الدخل وخفض
التكالیف


الاعتراف

بالمسؤولیة عن
الأخطاء

) = 4 ÷ (     )

) درجة

الدرجة العامة لبعُد :

الدرجة العامة لبعُد :

الـمـبــادرة

التقـدیر :



) = 6 ÷ (     )

) درجة الـمـرونــة

التقـدیر :

الانضباط والالتزام

وتعني التقید بأنظمة
الحضور والانصراف وخلو

الغیاب وقلة الاستئذانات
واستثمار أوقات العمل

الـــولاء
والانتماء

ھو تبني الجمعیة وحمل
ھمومھ والسعي لتحقیق أھدافھ
والحرص على تطویره ورفع

مستواه

54321عناصر التقییمتم54321عناصر التقییمتم


مواعید

الحضور
والانصراف


تفھم أھداف

الجمعیة


انعدام أو قلة

الغیاب
حمل ھم الجمعیة

ومشاریعھا
الخیریة

قلة الاستئذانات
المحافظة على

الممتلكات
والتجھیزات


التقید بالأنظمة

والتعلیمات
الحرص على
سمعة الجمعیة


استثمار وقت

العمل
إبداء مقترحات
لصالح الجمعیة

) = 5 ÷ (     )

) درجة

) = 5 ÷ (     )

) درجة
الدرجة العامة لبعُد :

الانضباط والالتزام
التقـدیر :

الدرجة العامة لبعُد :

الولاء والانتماء
التقـدیر :



العلاقات

وفن التعامل

ھو توطید علاقات مبنیة على
الاحترام المتبادل مع الآخرین

وكسبھم لصالح الجمعیة
وبرامجھ الدعویة المختلفة

الصـفات
الشخصیة

ھي الصفات التي یتمیز بھا
الموظف وتجعلھ لائقاً للعمل

بالجمعیة كعضو فیمكز دعوي

عناصر التقییمتم
للبند

عناصر التقییمتم54321
للبند

54321

مع الرؤساء
الرغبة في

التطویر والإبداع

مع الزملاءاتزان التفكیر


مع الزوار

والمراجعین
الالتزام بالآداب

الإسلامیة


مدح وثناء

سرعة البدیھةالآخرین


استقطاب

المظھر العامطاقات فعَّ الة

) = 5 ÷ (     )

) درجة

) = 5 ÷ (     )

) درجة
الدرجة العامة لبعُد :

العلاقات وفن التعامل
التقـدیر :

الدرجة العامة لبعُد :

الصفات الشخصية
التقـدیر :

ملحوظة : تجبر الكسور العشریة لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ( 0.5) أو أكثر إلى العدد

الصحیح الأعلى.

تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (

( 1
نتیجة التقویم لاستمارة رقم ( 1 )

= 5

ممتاز
= 4

= 3

جـيـد

= 2

مقبول

= 1

ضعيف



جيد

جداً

إجمالي درجات الأبعاد

الحاصل عليها
درجـة

بُـعـدعدد الأبعاد التي شملها التقييم
لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷

إجمالي الأبعـاد
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الـجـــــزء الــثــانـــي

الفئة المستھدفة : موظفي الوظائف
الإشرافیة فقط.

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

استمارة رقم (( 2 ))

التخطیط

سیاسات معینة لوضع
الأھداف والوسائل والآلیات

الممكنة لتحقیقھا ودراسة
النتائج.

التفویض
والتدریب

رفع مستوى العمل والإنتاج
من خلال التدریب وتفویض

المرؤوسین.

54321عناصر التقییمتم54321عناصر التقییمتم


وضع خطط

واضحة للجمیع
تھیئة المرؤوسین
لتمثیل الإدارة أو

القسم


وضع أولویات

للتنفیذ
القدرة على

التفویض


وضع الخطط

البدیلة

استخدام الوسائل
الحدیثة لتطویر

العمل وأداء
العاملین


تحلیل الأثر

والنتائج
تجاوز المشكلات

وحل العقبات

الدرجة العامة لبعُد :الدرجة العامة لبعُد :



) = 4 ÷ (     )

) درجة

) = 4 ÷ (     )

) درجة التخطيط

التقـدیر :

التفويض والتدريب

التقـدیر :

الرقابة
من والتأكد  الخطط  ھي وضع 
، والسرعة أوقاتھا  تنفیذھا في 

في تصحیح التجاوزات.

اتـخــاذ
القرارات

أسلوب في التفكیر لاتخاذ
أفضل الوسائل لتحقیق

الأھداف ولحل المشكلات
الطارئة والعارضة.

عناصر التقییمتم
للبند

عناصر التقییمتم54321
للبند

54321


الإلمام

بمشكلات سیر
العمل



الحسم وعدم
التھرب أو التردد

من اتخاذ
القرارات


وضوح ضوابط

التقییم
للمرؤوسین


دراسة البدائل

المتاحة قبل اتخاذ
القرار


تقویم أداء

المرؤوسین
المشاورة قبل
اتخاذ القرار


استمراریة

المتابعة
تحمل مسؤولیة

القرارات المتخذة

) = 4 ÷ (     )

) درجة

) = 4 ÷ (     )

) درجة
الدرجة العامة لبعُد :

الرقابة
التقـدیر :

الدرجة العامة لبعُد :

اتخاذ القرارات
التقـدیر :

استثمار أقل وقت ممكن فيالتنظیم
تحقیق أكبر قدر من الأھداف.

القیادة
والتحفیز

تحریك المرؤوسین ودفعھم
لتحقیق الأھداف المرسومة



وتقویم أدائھم ، وتحفیز
المتمیزین للاستمرار في بذل

المزید.

عناصر التقییمتم
للبند

عناصر التقییمتم54321
للبند

54321


تنظیم الوقت

وحسن استغلالھ
الإلمام

بالصلاحیات
واستخدام النفوذ


توزیع العمل
والمھام على
المرؤوسین


متابعة أعمال

المرؤوسین
وتوجیھھا


إنجاز الأعمال

في وقتھا
تقدیم النقد

بأسلوب بناء


توثیق

الإنجازات
وأرشفتھا



تقدیم الشكر
والثناء والتحفیز

للمرؤوسین
المتمیزین

رفع التقاریر
الإلمام بأفضل

طریقة لتحفیز كل
مرؤوس

) = 5 ÷ (     )

) درجة

) = 5 ÷ (     )

) درجة
الدرجة العامة لبعُد :

الـتـنـظـيـم
التقـدیر :

الدرجة العامة لبعُد :

القـيادة والتحفـيز
التقـدیر :

ملحوظة : تجبر الكسور العشریة لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ( 0.5) أو أكثر إلى العدد

الصحیح الأعلى.

تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (

( 2
نتیجة التقویم لاستمارة رقم ( 2 )



5

ممتاز

4

جيد

جداً

3

جـيـد

2

مقبول

1

ضعيف

إجمالي درجات الأبعاد

الحاصل عليها
درجـة

بُـعـدعدد الأبعاد التي شملها التقييم
لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷

إجمالي الأبعـاد
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النتیجة النھائیة للتقویم

جزء التقييم
إجمالي

الدرجات

إجمالي

الأبعاد
النتيجة النهائية

نسبة

العلاوة
مقدار العلاوة

استمارة
(1)

....................5 %5 = ممتاز
ر.س

استمارة
(2)

ً ....................4 %4 = جید جدا
ر.س

3 = جـید مجموع

الدرجات

مجموع

2 = مقبولالأبعاد

مجموع
الدرجات ÷

مجموع الأبعاد
=

1 = ضعیفالنتیجة النھائیة

تحجب

احتیاجات التدریب والتأھیل

على ضوء نتائج التقویم یحدد الرئیس المباشر المجالات التي تتطلب تدریباً لتحسین أداء الموظف
الوظیفي :

        اجتماعیة أو إنسانیة        دراسیة        دعویة        تقنیة      إداریة 
تدریب على رأس العمل



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

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

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

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

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

ملحوظات : ..................  ................................... الرئـيـس المبـاشـر  :

...............................   ....................................... الــتــوقــيـــع :

................................   . الــتـــاريــــخ :            /          /         14ھـ 

ملحوظات : ..................  ...................................... الـمـــوظــــف :

...............................   ....................................... الــتــوقــيـــع :

................................   . الــتـــاريــــخ :            /          /         14ھـ 

ملحوظات : ..................  ................................... اعــــتـمـاد الإدارة :

ملحوظات : ..................  ....................................... الاســــــــــم :

...............................   ....................................... الــتــوقــيـــع :

................................   . الــتـــاريــــخ :            /          /         14ھـ 





طلب تـرقـيـة نموذج رقم (10)

تـــرقـــیـــة

سعادة مدير جمعية مزن للإتقان وفقه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

........... آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحین للترقیة على وظیفة / 

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

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

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

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

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

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

طالب الترقية موافقة رئيس القسم 

اسم الموظف : ......................... ............................. الـقـســم : 

............................. التـوقـیـع :  ....................... رئیس القسم  : 

............................. الـتـاریـخ :  ............................ الـتـوقیـع : 

الاعتماد



 لا مـانــع اعتباراً من شھر    لعام      14ھـ.

..............................................................  الموافقة المشروطة بـ : 

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

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

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

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

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

مدير الجمعية

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

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

الـتـاريـخ :        /      /        14هـ

الأصل لملف الموظف. -
صورة للموظف. -

صورة لرئیس القسم. -



طلب اعتماد حافز أو بدل نموذج رقم (11)

اعتماد حافز أو بدل

سعادة مدير جمعية مزن للإتقان وفقه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :

 بــدل : حـافـز :

نوعھ : .................................

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

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

اعتباراً من تاریخ :      /      /      14

ھـ

................................ اسـمھ : 

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

نوعھ :   دائم     حسب الاعتماد
لبعض الأشھر

اعتباراً من تاریخ :      /      /      14

ھـ

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

نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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



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

الاعتماد

 لا مـانــع اعتباراً من شھر    لعام      14ھـ.

..............................................................  الموافقة المشروطة بـ : 

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

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

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

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

مدير الجمعية

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

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

الـتـاريـخ :        /      /        14هـ



توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية نموذج رقم (12)

توكیل استلام مكافأة / مستحقات مالیة

المكرم مدير إدارة الشؤون المالية وفقه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

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

.............. راتب :  وذلك عن الأشھر من / لعام    14ھـ إلى شھر / لعام نوع التوكیل :

14ھـ.

 مستحقات أخرى وھي : .................................................  

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

ولكم جزیل الشكر والتقدیر،،،

ــل الـمـوكِّ 

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

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

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



اعتماد التوكیل

 لا مانع من قبول التوكیل.

...............................................................  الموافقة مشروطة بـ : 

 رفض الطلب ، بسبب :

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

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

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

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

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

مديرالجمعية

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

التـوقـيـع : ........................................ ختم الجمعية 

الـتـاريـخ :        /      /        14هـ



إجـراء جـزائـي نموذج رقم (13)

إجـــراء جـزائــي

................. اسم الموظف المخالف : ....................................   رقــمـــه : 

المسمى الوظيفي : ...........................   الـقـســـم : ................................

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

تكرارها :   الأولى    الثانیة    الثالثة تـاريـخـهـا :  یوم ............. الموافق :    /    /    14ھـ

 الرابعة

نـوع الجـزاء :

 (1 حسم ........................

من الراتب

 (2 توجیھ إنذار شفھي

 (3 توجیھ إنذار كتابي

 (4 حرمان من العلاوة السنویة

القادمة

لمدة العمل  من  إیقاف   (5 أمر 

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

وإنھاء بالفصل   (6 إشعار 

الخدمة

.....................  (7 أخرى 

ملاحـظـات :

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

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

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

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

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



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

إقرار وتعھد المخالف

، الجزائي  الإجراء  والواردة في ھذا  إلي  المنسوبة  بالمخالفة  بعالیھ  اسمي  الموضح  الموظف  أنا  أقر 
ھذا یكون  أن  أمل  ، على  بالجمعیة  العمل  وأنظمة  تعلیمات  بكافة  بالالتزام  وتعھدي  اعتذاري  وأبدي 

واللھ ولي التوفیق،،، الإجراء مؤشراً إیجابیاً لتفادي ما حصل من قصور في الأیام القادمة.

الاسم الموظف / ...................  التاريخ :     /     /    14ھـ    التوقيع / ............

سعادة  رئيس جمعية مزن للإتقان وفقـه الله

............................................. آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة : 

.....................  التاريخ :     /     /    14ھـ    التوقيع / ............ مدير الجمعية / 

الاعتماد

یتخذ بحقھ الإجراءات التالیة :

 (2) توجیھ إنذار شفھي  (1) حسم ................................. من الراتب 

 (4) توجیھ إنذار كتابي  (3) حرمان من العلاوة السنویة



 (6) إیقاف من العمل لمدة ........ أیام  (5) إشعاره بالإقالة وإنھاء الخدمة 

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

توجیھات أخرى /.............................................................................

رئيس جمعية مزن للإتقان

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

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

الـتـاريـخ :        /      /        14هـ



تـظـلـُّ ـم نموذج رقم (14)

ـم تـظــل ـَّ

سعادة رئيس جمعية مزن للإتقان وفقه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

  سبب التظلّم :..

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

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

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

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

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

  شرح التظلّم :..

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

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

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

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

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

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

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

..الاسـم : تاریخ المشكلة :  یوم الموافق    /    /   14ھـ 

.الوظيفة :  تاریخ التـظلمّ :  یوم الموافق    /    /   14ھـ

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

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



التوجیھ

 رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك.

 إحالة النظر في التظلمّ إلى :..........................................................

...................................................  التظلَّ م غیر وجیھ مع التوصیة بـ: 

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

رئيس جمعية مزن للإتقان

.......................... الاسـم :

.......................... التوقيع : 

التاريخ :        /        /        14هـ

ھذا الجزء یعبأ عند الإحالة إلى
جھة أخرى فقط

إفادة الجھة المحال إلیھا

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

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

.......................... الاسـم :



.......................... التوقيع : 

التاريخ :        /        /        14هـ



استـقـالـة نموذج رقم (15)

استقالة موظف

سعادة رئيس جمعية مزن للإتقان   حفظه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

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

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

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

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

الطلب :  لذا آمل من سعادتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظیفتي في الجمعیة ، (بعد شھرٍ من تاریخ

.......................... الموافق یوم  من  اعتباراً  قیدي  وطي  الاستقالة)  لھذه  تقدیمي 
إنھاء إجراءات  لإكمال  یلزم  من  ، وتعمید  ........... /............../..............14ھـ 

الخدمة.

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

راجیاً المولى عز وجل أن یجعلني وإیاكم من أنصار دینھ ، وتقبلوا شكري وتقدیري،،،

مقدم الاستقالة موافقة مدير الجمعية 

................................. الاســـم :  الاسم: .................................

التاریــخ : ................................ التاریخ  : .............................

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

التوجیھ

المكرم / مدير الجمعية  وفقه الله



المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين                                        وفقه الله

نفیدكم بأنھ :

 لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قیده اعتباراً من تاریخ     /     /
14ھـ.

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

............. رئيس جمعية

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

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

                      التاريخ :        /        /        14هـ



إنهاء خدمة نموذج رقم (16)

بیان إنھاء خدمة موظف

بیانات الموظف :

اسم الموظف

الرباعي

الـقــســـــم

فتراترقـم الـمـوظـف

الدوام

بیانات الوظیفة :

المرتبةالمسمى الوظيفي

الدرجةرقـم الوظيـفة

كتابةًالراتب الحالي

بیانات الخدمة :

     /     /     14تاريخ التوظيف

ھـ

     /     /     14تاريخ طـي القـيد

ھـ

سنة/سمـدة الخـدمة

نوات

شهر/أ

شهر

يوم/أيام



عددعدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

الاستئذانات

استحقاقات مالیة :

قيمتهاإجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

قيمتهاإجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

قيمتهاحـقــوق أخـرى للموظــف

قيمتهاديون ومستحقات على الموظـف

المبلغتصفية الحقوق

توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
.................

........

   /    /   14ھـالتاريخ

أمين

الصندوق

مدير إدارة

الشؤون المالية

حرر في یوم
...........

الموافق    /    /
14ھـ

الخـتـم

مدير الجمعية



إخـلاء طـرف نموذج رقم (17)

إخـلاء طـرف

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

......................................... ........................ القسم : المسمى الوظیفي :

.....................  مصدرھا : ............ رقم الھویة :..................... تاریخھا :

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

إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدیر،،،

رئيس شؤون الموظفين

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

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

التاريخ :        /        /        14هـ

إفادة الشؤون الإداريةإفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

التوقیـع :
.....................................

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

التاریخ :       /       /        14

ھـ

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

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

التوقیـع :
.....................................

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

التاریخ :       /       /        14

ھـ

إفادة قسم التقنيةإفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

التوقیـع :
.....................................

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

التاریخ :       /       /        14

ھـ

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

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

التوقیـع :
.....................................

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

التاریخ :       /       /        14

ھـ

إفادة قسم آخر ذو علاقةإفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

التوقیـع :
.....................................

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

التاریخ :       /       /        14

ھـ

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

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

التوقیـع :
.....................................

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

التاریخ :       /       /        14

ھـ

الاعتماد

تشـهد إدارة جمعية مزن للإتقان بأن المـوظف الموضح بياناته بعـ

ليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     14هـ

وحـتى      /      /     14هـ ، وقد تم إخلاء طرفه اعتباراً من يوم           بتاريخ      /     /     14هـ.

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

مدير الجمعية

.......................... الاسـم :

.......................... التوقيع : 

التاريخ :        /        /        14هـ



إنذار كتابي (لفت نظر) نموذج رقم (18)

لفت نظر

إنذار كتابي :     أول       ثاني       ثالث       رابع

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

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصیر في / ..................................................

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

............................................................ ومخالفتكم لأنظمة الجمعیة في / 

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

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

كما ھو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

الأیام في  قصور  من  ما حصل  لتفادي  إیجابیاً  مؤشراً  الكتابي  الإنذار  ھذا  یكون  أن  أمل  على 
القادمة ، وزیادة اھتمام الموظف بما تمت الإشارة إلیھ.

واللھ من وراء القصد ،،،

أخوكم

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

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



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

-                                        التاريخ :         /         /        14هـ

صورة لرئیس القسم المباشر. -



إشعـار بالإقـالـة

إشعار بالإقالة

وفقه الله سعادة / رئيس جمعية مزن للإتقان

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

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

...................    وذلك اعتباراً من تاریخ :      /      /       14ھـ على المسمى الوظیفي / 

نأمل توجیھكم بما ترونھ مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزیل الشكر.

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

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

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

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

توجیھ إدارة الجمعیة

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

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

عملكم وأن  بالإقالة  إشعاركم  ، فنود  الراھن  الوقت  في  خدماتكم  عن  الجمعیة  لاستغناء  فنظراً 
، شاكرین لكم عطاءكم وبذلكم اللھ تعالى بعد شھرٍ من تاریخ ھذا الإشعار  بالجمعیة سینتھي بمشیئة 
، وإسھاماً في الدعوة لدین اللھ  ، مع أملنا بأن یبقى التواصل مع الجمعیة خدمةً  خلال الفترة السابقة 

إلى اللھ تعالى في الأیام المقبلة.

وتقبلوا فائق التقدیر والاحترام،،،

اعتماد رئيس الجمعية

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



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

التاريخ :         /         /        14هـ



مساءلة

مساءلة
 خروج من الدوام بدون إذن  تأخر  غياب 

الإدارةالقسمالوظيفةالاســـم

تاريخ ووقت البيان
رصيد الموظف من الأجازات خلال

السنة

اضطراراعتیادیةص/مإلىمنالتاریخالیوم
یة

/...... /......
استثنائیةمرضیة.......14ھـ

/...... /......
.......14ھـ

بدون
الغیابراتب

إفادة الموظف

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

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

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

رأي رئيسه المباشر

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



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

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

إدارة الجمعية

 تحسب لھ اعتیادیة  تحسب لھ مرضیة  تحسب لھ اضطراریة
 یطبق في حقھ إجراء جزائي  تحسم علیھ فقط  یكتفى بتوجیھ تنبیھ لھ

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

مدير جمعية مزن للإتقان

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

الأصل لملف الموظف. -
صورة للشؤون المالیة في حال الحسم. -



نموذج رقم (19)

تعریف

الحمد للھ والصلاة والسلام على رسول اللھ وعلى آلھ وصحبھ ومن والاه..    أما بعد..

فتشھد إدارة جمعیة جمعیة مزن للإتقان
.............................................................. بأن الموظف / 

........................... .................... ضمن قسم  قد عمل بالجمعیة على وظیفة 
.......................................   في الفترة من     /     /     14ھـ التابع لإدارة 

............... ریال ، وكان خلال ھذه المدَّ ة وحتى      /     /      14ھـ ، براتب شھري وقدره 

حسن السیرة والسلوك.
وقد أعطیت لھ ھذه الإفادة بناءً على طلبھ ، دون أدنى مسؤولیة على الجمعیة خلاف ما ذكُر.

واللھ الموفق ،،،

مدير الجمعية

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

................................................ التوقیع :

............................................... التاریخ : 

الخـتم



تفویض صلاحیات

المكرم مدير جمعية مزن للإتقان وفقه الله

وفقه الله المكرم مدير-رئيس / 

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

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

................... ........................... التوقیع/ فنحیطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /

خلال الفترة من      /      /      14ھـ  وحتى      /      /      14ھـ

بالصلاحیات التالیة : .......................................................................

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

للاطلاع ، ولكم جزیل الشكر،،،

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

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

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

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

التوجیھ

المكرم /  وفقه الله

وبعد.. السلام علیكم ورحمة اللھ وبركاتھ..

نفیدكم بأنھ :

 تم الاطلاع ولا مانع.

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



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

مدير الجمعية

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

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

التاريخ :          /         /        14هـ
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