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 أحكام عامة  الأول:الفصل 

 

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

يهدف هذذذا النظذذام تلذذم انظذذي  العالذذة بذذيو الهمعيذذة ومواليذذح بمذذا ي  ذذق الم ذذ  ة العامذذة  ( : 2 - 1)  المادة

 وم   ة الطرفيو وليكون الهميع ع م بينة مو أمره عالماً بما لح وما ع يح.

)الدداوام اسري أحكام هذا النظام ع ي جميع العام يو بالهمعية سواءً كانوا مواليو متعالذذديو  ( : 3 - 1)  المادة

 أو مو يأخذ حكمه  ، وأيضاً المتطوعيو فيما يشم ه  مو بنود هذا النظام.  والجزئي(الكلي  

يعتبر هذا النظام متمماً لع د العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضذذل ل مواذذ   ( : 4 - 1)  المادة

 الواردة في الع د.

ولا   لذذذل ،لإدارة الهمعية ال ق في تدخال اعديات ع م أحكام هذا النظام ك ما دعت ال اجة   ( : 5 - 1)  المادة

 اكون هذه التعديات نافذة تلا بعد اعتمادها مو مه س تدارة الهمعية.

 العمذذل،اط ع الهمعية الموا  عند التعالد ع م أحكام هذا النظام وينص ع م ذلذذ  فذذي ع ذذد  ( : 6 - 1)  المادة

ولا ات مل الهمعية أي مسؤولية أو نتيهة لإهمال الموا  أو ا  يره في لراءة ومعرفة هذا 

 النظام.

 الميادي.ا سب المدد والمواعيد المن وص ع يها في هذا النظام أو ع ود العمل بالت وي   ( : 7 - 1)  المادة

ر مدير الهمعية ال رارات التنليذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامح. ( : 8 - 1)  المادة  ي د ِّ

 يت  الرجوع تلم نظام العمل في المم كة العربية السعودية فيما ل  يرد فيح نص في هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة

ي  د بالعبارات والأللاا التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموض ة أمام كذذل منهذذا  ( : 10 - 1)  المادة

 التالي:ع م الن و 

 .طوى الخيريةجمعية  -الهمعية الهمعية

 أو )نائبح(   رئيس الهمعية    تدارة الهمعية

 هي ال هنة المختارة مو مه س تدارة الهمعية ل  يام بمهام الواائ  والتواي . لهنة الواائ  

 الموا  
سذذواءً داخذذل –هو كل مو يعمل لم ذذ  ة الهمعيذذة وا ذذت تداراهذذا أو ت ذذرافها  

 م ابل أجر مادي أياً كانت التسمية التي اط ق ع يح. –مبنم الهمعية أو خارجح 

 المتطوع 
هو كل  خص طبيعي يعمل لم   ة المنشأة وا ت تداراها أو ت رافها اطوعذذا  

 وبدون م ابل مالي أو عيني
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 الرااب 
هو كل ما يعطم ل موا  كن د م ابل عم ح  ذذاماً البذذدلات بموجذذب ع ذذد عمذذل 

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر.

الرااب الأساسي 

 أو أصل الرااب

وي دد لذذح مرابذذة ودرجذذة   بدلات،هو ما يعطم ل موا  كن د م ابل عم ح بدون  

 في س َّ  الروااب.

 س   الروااب
هو جدول بالروااب الأساسذذية المعتمذذدة فذذي الهمعيذذة  ذذاماً لهميذذع المسذذميات 

عة حسب المرااب والدرجات. بالهمعية،الوايلية المعتمدة   وموزَّ

 المربوط الأول
هو الرااب الأساسي في أول درجة وأول مرابة مست  ح ل مسذذمم الذذوايلي فذذي 

 درجات ومرااب س َّ  الروااب.

 العاوة   
هي زيادة سنوية ع م الرااب الذي ي  ذذل ع يذذح المواذذ  بشذذكل سذذنوي وفذذق 

 س   الروااب

 ع د العمل 

هو كل االاق م دد المدة أو غير م دد المدة أو لعمل معذذيو يبذذرم بذذيو الهمعيذذة 

والعامل يتعهد فيح الأخير بأن يعمذذل فذذي خدمذذة الهمعيذذة وف ذذاً لأحكذذام و ذذروط 

 الع د ولائ ة انظي  العمل ا ت تداراها وت رافها م ابل الأجر المتلق ع يح.

ال غذذة العربيذذة هذذي ال غذذة المعتمذذدة والرسذذمية والواجذذب اسذذتعمالها بالنسذذبة لهميذذع الع ذذود  ( : 11 - 1)  المادة

والسهات والم لات والبيانات المتداولذذة وغيرهذذا ممذذا هذذو من ذذوص ع يذذح فذذي أحكذذام هذذذا 

وفي حالة استعمال الهمعيذذة   النظام،أو في أي لرار تداري ي در انظيماً لأحكام هذا    النظام،

 ل غة أجنبية تلم جانب ال غة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً.

 

 

 الوظائف الثاني:الفصل 
 

  هي:المسميات الوايلية المعتمدة بالهمعية  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 مدير الهمعية / مدير تدارة  مدير  

 نائب مدير الهمعية / نائب مدير تدارة نائب المدير 

 رئيس لس  تداري بالهمعية رئيس لس   

 نائب رئيس لس  تداري بالهمعية نائب رئيس لس    

وظائف  

 إشرافية 

   رئيس لس  الموارد المالية

 مسؤول اسويق 
مسذذوق مشذذاريع الهمعيذذة /منذذدوب مبيعذذات / مواذذ  

 مبيعات 

   مسؤول استثمار  

   مسؤول است طاعات  
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   مسؤول عالات 

 وظائف 

 تخصصية 

   م اسب 

 اعام  
 / الم رر( المنتج /)الم م      

 )فني اسهيل واوثيق صواي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي  

وظائف  

 عامة 

 سكراير / مدخل بيانات  سكراير / مدخل بيانات 

 مدخل بيانات    موا  تداري

   أميو مستودع   

 جميع المواليو الميدانييو موا  ميداني  

  اسويق 

وظائف  

 خامة 

 موا  الاست بال / مراسل / سائق /مرالب  ( 1مأمور خدمات )

اش ( 2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ

 

 

 (: 2_  2المادة )

مذذو ثمانيذذة أرلذذام ابذذدأ  اعتمادهذذا مكونذذحواكون متس س ة حسب اواريخ  بالوايلة،وهو الرل  الخاص   الوايلي:الرل   

 برل  ...............      

  
  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

   المدير التنليذي 
   السكراير 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 

   الم اسب 
   اميو ال ندوق  
   أميو المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   مع ب 
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   الأر ي   
   مدير الدائرة الإعامية  

   منتج  
   م م   
   م رر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع  

   1السكراير
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 التوظيف والعقود الثالث:الفصل 

ي ذذوم رئذذيس ال سذذ  بتعبمذذة النمذذوذ   جديدة،عند حاجة أي لس  مو ألسام الهمعية للتح وايلة  ( : 1 - 3)  المادة

البشذذرية لمدير الموارد  -( ذ راجع جزء النماذ  في آخر هذا النظام1المعد لذل  )نموذ  رل   

 ع م لهنة الواائ  وتنهاء بالي الإجراءات الإدارية. لعرضها

ل هنة التواي  ال ق في لبول أو رفض أي وايلة جديدة يط بها أي لس  مو ألسذذام الهمعيذذة  ( : 2 - 3)  المادة

 بعد دراسة ال اجة اللع ية لهذه الوايلة ومدى اأثيرها في تنهاح العمل.

( وي ذذدد فيهذذا مذذؤهات 3يت  الإعذذان عذذو الواذذائ  الشذذاغرة بالهمعيذذة فذذي )نمذذوذ  رلذذ   ( : 3 - 3)  المادة

 ومميزات الوايلة و روط ال بول.

ا ذذوم تدارة المذذوارد البشذذرية بدراسذذة أوراق المت ذذدميو ع ذذم الواذذائ  الشذذاغرة وتكمذذال  ( : 4 - 3)  المادة

الترايبات لاختيار المواذذ  المناسذذب واعميذذد  ذذؤون المذذواليو بتكمذذال الترايبذذات ل م اب ذذة 

 الشخ ية فيما بعد.

م ل عمذذل مسذذتوفياً ل شذذروط العامذذة  ( : 5 - 3)  المادة يشذترط ل بول التواي  والعمل بالهمعية أن يكذذون المت ذذد ِّ

 التالية:

 أن يكون طالب العمل سعودي الهنسية. •

 الأمانة وحسو الخ ق.  •

 ال درة ع م العمل في فريق واحد وحسو الت رف والتعامل مع الآخريو. •

 المؤهات الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وايلة. •

 أن يكون لائ اً طبياً ل وايلة المر ح ل تعييو ع يها. •

 اجتياز الاختبارات أو الم ابات الشخ ية بنهاح. •

 ويهوز ل منشأة تعلاء طالبي العمل السعودييو مو  رط أو أكثر مو هذه الشروط عدا  رط ال يالة الطبية

 (،26اواي  غير السعودي وف ذذاً ل شذذروط والأحكذذام الذذواردة فذذي المذذواد )  استثناءاتيهوز   ( : 6 - 3)  المادة

ولديذذح تلامذذة سذذارية   السذذعودي،نظام العمل وأن يكون م رحاً لح بالعمل بالنسبة ل عامل غيذذر    ( مو33)  (،32)

   الملعول.

يهب ع م الموا  المت ذذدم ل توايذذ  بالهمعيذذة أن ي ذذدم تلذذم  ذذؤون المذذواليو المسذذوغات  ( : 7 - 3)  المادة

 الآاية:

 (.4اعبمة استمارة البيانات الشخ ية ل موا  )نموذ  رل   •

 الذااية.السيرة  •

 (.صورة الهوية )البطالة ل سعودييو والإلامة لغير السعودييو •

 ع يها.صورة الشهادات الع مية والإدارية ال اصل  •

 أو تحضار الأصل ل مطاب ة. العم ية،صورة م دلة مو المؤهات الع مية والخبرات  •
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 س . 4×  3صورة  مسية م ونة م اس  2عدد  •

 ا لظ هذه المستندات في م   خدمة الموا .

ا ذذوم بالم اب ذذة الشخ ذذية ل مذذواليو الهذذدد لهنذذة اشذذكل مذذو ثاثذذة أعضذذاء أو أكثذذر حسذذب  ( : 8 - 3)  المادة

مدير المدير الموارد البشرية، رئيس ال س  أو مو ينوب عنح( أو   التنليذي،)المدير    الاحتيا :

 ما اراه تدارة الهمعية.

لهنة الم اب ة الشخ ية هي الههة المخولة بالتوصية ب بول أو رفض المواذذ  المت ذذدم ع ذذم  ( : 9 - 3)  المادة

واذذت   الهمعيذذة،وايلة  اغرة بعد تجراء الم اب ة الشخ ية والرفع بذل  لاعتماده مو رئذذيس 

 (.6( و)نموذ  رل   2هذه الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق )نموذ  رل  

 ي رر ع د عمل لكل موا  يت  ارسيمح حسب الإجراءات المتبعة في ذل . ( : 10 - 3)  المادة

( ي ذذرر مذذو نسذذختيو ويكذذون الذذنص 7يت  استخدام الموا  بموجب ع د عمل )نموذ  رل    ( : 11 - 3)  المادة

واسذذ   نسذذخة مذذو الع ذذد ل مواذذ  واذذودع النسذذخة   دوماً،المكتوب بال غة العربية هو المعتمد  

ويهذذب أن   فيذذح،الأخرى في م   خدمتح بعد اوليع الموا  بالمواف ة ع م الشروط الذذواردة  

يتضمو الع د بيانات بطبيعة العمل والشروط المتلق ع يها وما تذا كذذان الع ذذد م ذذدد المذذدة أو 

 لمدة غير م ددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى.

لا يهوز ل همعية اك ي  الموا  بعمل يخت   اختافاً جوهرياً عو العمل المتلق ع يح بغيذذر  ( : 12 - 3)  المادة

ع ذذم أن يكذذون ذلذذ  ب ذذلة   العمذذل،مواف تح تلا في حالات الضذذرورة ومذذا ا تضذذيح م ذذ  ة  

 مؤلتة.

يعتبر الوص  الوايلي ل وايلة وع د العمل ومرف ااح المرجع الأساسذذي ل مهمذذات المط وبذذة  ( : 13 - 3)  المادة

 مو الموا  عند الخاف حول ذل .

وا لظ فيح جميع البيانذذات   بمتابعتح،م   خاص بكل موا  وي وم    الموارد البشريةيعد لس    ( : 14 - 3)  المادة

صذذورة   فواوغرافيذذة،صذذور    الشخ ذذية،)البيانات    بالموا :والمعامات الرسمية الخاصة  

 الوايلي،المسمم    العمل،ااريخ بدء    الذااية،السيرة    ع يها،صور الشهادات ال اصل    الهوية،

 السنوية،الت ارير    الأداء،ا وي     الخطابات،  الطبية،الكشوفات    الاستمذانان،  الإجازات،  ال س ،

 والإجراءات الهزائية ...تلخ(. والإنذارات،التنبيهات 

يبذذدأ   -الأعيذذاد(  )ي سذذتثنم منهذذا تجذذازات  -اللترة التهريبية ل موا  الهديد ثاثة أ هر عمذذل   ( : 15 - 3)  المادة

ولا ي ذذق  (،2احتسذذابها مذذو اذذاريخ التوايذذ  المعتمذذد فذذي نمذذوذ  التوايذذ  )نمذذوذ  رلذذ  

ميو تلذذم أن يذذت  الترسذذي  )بعذذد  ل موا  خال هذه اللترة التمتذذع بمميذذزات المذذواليو المرسذذَّ

 اللترة التهريبية(.
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يت  ارسي  الموا  الهديد بشكل رسمي أو الاستغناء عو خدمااح أو امديذذد اللتذذرة التهريبيذذة  ( : 16 - 3)  المادة

للترة لا ازيد عو ثاثة أ هر تضافية بعد اللترة التهريبية الأولذذم بنذذاءً ع ذذم اوصذذية رئذذيس 

المواذذ   ومواف ذذة( 14ال س  مرف ة بت وي  ل موا  عو اللترة التهريبية في )النمذذوذ  رلذذ  

 الخطية.

ل رئيس المبا ر ال ق في ا دي  اوصية لشؤون المواليو ب بول ارسي  المواذذ  لبذذل انتهذذاء  ( : 17 - 3)  المادة

ا ذذل فتذذرة   ألااللترة التهريبية تذا ما رأى أه ية وكلاءة المواذذ  لشذذغل هذذذه الوايلذذة، ع ذذم  

ولذذح عكذذس ذلذذ  تذا رأى عذذدم أه يتذذح وي رفذذق ا ذذوي  لأداء المواذذ  عذذو    هر،التهربة عو  

 (.14اللترة التهريبية وفق )نموذ  رل  

تذا ثبت ل همعية في أي ولت أن التواي  ا  نتيهة لانت ال الموا   خ ية غير صذذ ي ة  ( : 18 - 3)  المادة

فذذتن ل همعيذذة فسذذخ الع ذذد دون  مذذزورة،أو نتيهة ا ديمح بيانات أو مستندات غير ص ي ة أو 

مذذو نظذذام  83حاجة لأي ت عار سابق ودون مكافأة أو اعويض، وذل  في نطاق حكذذ  المذذادة 

 مكتب العمل ول همعية ال ق في ااخاذ الإجراء ال انوني المناسب حيال هذا الموا .

( 15ي ق ل همعية تلغاء ع د العامل الذذذي لا يبا ذذر مهذذام عم ذذح دون عذذذر مشذذروع خذذال ) ( : 19 - 3)  المادة

يوماً مو ااريخ الع د بيو الطرفيو تذا كان متعالداً معح مو داخل المم كة وتذا لذذ  يضذذع نلسذذح 

 الخار .ا ت ا رف الهمعية فور وصولح ل مم كة تذا كان متعالداً معح مو 

لهنة الواائ  هي الههة المخولة بت ديد م دار الرااب ]الدرجة والمرابة في سذذ   الروااذذب   ( : 20 - 3)  المادة

 الذي ي  رف ل موا  الهديد حسب المؤهات والخبرات ال اصل ع يها.

مذذو أصذذل الرااذذب المتولذذع ح ذذولح   %70مكافأة اللترة التهريبية ل موا  الهديد هي نسبة   ( : 21 - 3)  المادة

ع يح بعد ا ديد المرابة والدرجة وفق المؤهات والخبرات المائمة ل مسذذمم الذذوايلي الذذذي 

 ا دم تليح الموا .

ارابط أ هر صذذرف المكافذذأة بذذاللترة التهريبيذذة والتذذي متوسذذطها ثاثذذة أ ذذهر وأل هذذا  ذذهر  ( : 22 - 3)  المادة

 وأكثرها ستة أ هر.

بعد اللترة التهريبية فتنح ي  ذذل ع ذذم   جدجدافي حالة ح ول الموا  ع م ا يي  ممتاز أو   ( : 23 - 3)  المادة

مضذذروبةً فذذي عذذدد أ ذذهر اللتذذرة التهريبيذذة  %30فرق المكافأة مع أصل الرااب وهي نسذذبة 

 اعطم ل موا  مع أول رااب بعد الترسي .

عند ح ول الموا  الهديد ع م ا يي  جيد أو ألل في ا يذذي  أدائذذح ل لتذذرة التهريبيذذة التذذي لا  ( : 24 - 3)  المادة

وثبت مو خال الت يي  لدراذذح ع ذذم ال يذذام بمهذذام   ما،اتهاوز ثاثة أ هر ع م مسمم وايلي  

وايلة  اغرة أخرى فتنح يسوغ انت الح مو هذا المسمم تلم المسمم الذذوايلي الآخذذر ويب ذذم 

 أ ذذهر،ب يث يكون تجمذذالي اللتذذرايو سذذتة   أ هر،في فترة اهريبية أخرى لا ازيد عو ثاثة  
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أما تذا لضم ستة أ هر في اللترة التهريبية ل وايلة الأولم فا يسوغ لح الت دم ع م الوايلذذة 

 تلا ب ورة ابتدائية ل وايلة الأخرى. الأخرى،

يهوز ل همعية أن اتعالد مع أي مؤسسة لتوفير مخت يو أو فنييو او عمذذال ل عمذذل لذذديها فذذي  ( : 25 - 3)  المادة

أعمال م ددة، ويولع ع د مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات النظامية الخاصة بهذا، ويت  

صرف روااب هذذؤلاء مذذو لبذذل الهمعيذذة بموجذذب الع ذذد ولا ات مذذل الهمعيذذة أي م ذذاري  

أخرى، ويمكذذو ن ذذل كلالذذة أي عامذذل تذا كذذان مناسذذباً ل عمذذل فذذي الهمعيذذة وفذذق الإجذذراءات 

 النظامية.
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 الددداوام الرابع:الفصل 
 

ويكذذون يذذوم الهمعذذة راحذذة أسذذبوعية رسذذمية برااذذب كامذذل   أيذذام،أيام العمل الأسبوعية ستة   ( : 1 - 4)  المادة

ول همعية أن استبدل يذذوم الهمعذذة بيذذوم آخذذر لذذبعض مواليذذح متذذم دعذذت   المواليو،لهميع  

( 8)نمذذوذ  رلذذ   الهمعيذذة باسذذتخدامال اجة لذل ، وذلذذ  بعذذد ال  ذذول ع ذذم مواف ذذة مذذدير 

 لتعديل الدوام، مع امكينه  مو أداء واجبااه  الدينية.

يهوز عمل فترات مناوبة بيو المواليو ليوم السبت ويوضع جذذدول مناوبذذات يتضذذمو بيذذان  ( : 2 - 4)  المادة

  موعد دوام كل موا  وااريخ الدوام.

يكون حضور المواليو تلم أماكو العمذذل وان ذذرافه  منهذذا فذذي المواعيذذد الم ذذددة فذذي هذذذا  ( : 3 - 4)  المادة

ولا ي ق ل موا  اغيير أولذذات سذذاعات العمذذل ولذذو بشذذكل مؤلذذت دون اعتمذذاد مذذو   النظام،

وي سذذتثنم مذذو ذلذذ    (،8رئيس ال سذذ  ومواف ذذة تدارة الهمعيذذة ع ذذم ذلذذ  وفذذق )نمذذوذ  رلذذ   

 الواائ  المناطة بالإنهاز أو المهمات والغير مرابطة بولت ل  ضور أو لان راف.

يراعم في أولات العمل بالهمعية ألا يعمل الموا  أكثر مو خمذذس سذذاعات متواليذذة دونمذذا  ( : 4 - 4)  المادة

 راحة.فترة  

أنواع الدوام بالهمعية )صباحية ف ط، مسائية ف ط، أو فترايو صباحية ومسائية( وي  ذذدد دوام  ( : 5 - 4)  المادة

كل وايلة ضمو الت نيلات الساب ة عنذذد اعتمادهذذا وذلذذ  حسذذب الاحتيذذا  ع ذذم ألا ازيذذد لا 

ساعات يومية ماعدا يوم السذذبت يكذذون العمذذل لأربذذع   8ازيد ساعات العمل في الهمعية عو  

  ف ط.ساعات 

  اعمي .ا دد ساعات العمل في  هر رمضان المبارك حسب حاجة العمل وي در بذل   ( : 6 - 4)  المادة

يت  اعتماد حضور وان ذذراف المواذذ  باسذذتخدام نظذذام ال ضذذور والان ذذراف المسذذتخدم  ( : 7 - 4)  المادة

مذذو  19مو الشهر السذذابق وينتهذذي بتذذاريخ    20ع ماً بأن  هر العمل )يبدأ بتاريخ    بالهمعية،

 ذل  الشهر(

لا ي زم استخدام الب مة أو التوليع في أيام العمل الخارجي )خار  مبنم الهمعيذذة( تذا اعذذذَّر  ( : 8 - 4)  المادة

معح ال ضور ل همعية، وفي حالة وجود حالات دوام خاصة فابد مذذو اعتمذذاد رئذذيس ال سذذ  

 وت عار مدير الموارد البشرية بذل .

ر فيها رئيس ال سذذ  ولذذت العمذذل الخذذارجي يالميذذدانيي ل مواذذ   ( : 9 - 4)  المادة ساعات العمل الميدانية ي  د ِّ

واكون بت رافٍ منح، ولا ي شترط لها استخدام الب مة أو التوليع ل  ضور أو الان ذذراف تذا 

اعارضت أولااها مع أولات الدخول أو الان راف، وي شترط اوليع رئيس ال سذذ  فذذي نمذذوذ  
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الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها كساعات عمل لدى تدارة المذذوارد البشذذرية، لبذذل تللذذال دوام 

 ذل  الشهر.

يتغاضم عو الموا  الهديذذد نسذذيانح لاسذذتخدام نظذذام ال ضذذور والان ذذراف خذذال اللتذذرة  ( : 10 - 4)  المادة

ازيد عو أربع مرات خذذال الشذذهر، حتذذم يعتذذاد ع ذذم نظذذام الهمعيذذة فذذي  ألاالتهريبية ع م  

 دخول وان راف المواليو.

ة واحذذدة فذذي   نظام الدواميتغاضم عو نسيان الموا  لاستخدام   ( : 11 - 4)  المادة في الدخول أو الخذذرو  لمذذرَّ

 الشهر ويبدأ ال س  تذا اكرر النسيان لأكثر مو ذل .

( وباعتمذذاد مذذو رئيسذذح 13اسذذتمذان المواذذ  يكذذون وفذذق نمذذوذ  الاسذذتمذان )نمذذوذ  رلذذ   ( : 12 - 4)  المادة

  التالية:المبا ر، ضمو تحدى ال الات 

 التأخر في ال ضور عو ولت الدوام. •

 الان راف لبل نهاية ولت الدوام. •

 الخرو  أثناء الدوام الرسمي. •

ي ق ل موا  اعويض ساعات الاستمذان لبل تللال دوام الشهر، وفي حال عدم التعويض يت    ( : 13 - 4)  المادة

  الاجازة الاعتيادية ل موا . خ   ساعات الاستمذان بعد جمعها مو رصيد
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 الدددرواتددددب الخامس:الفصل 

 

 ،  عشر درجةيتشكل س َّ  الروااب مو ستة مرااب اشتمل كل مرابة ع م خمسة  ( : 1 - 5)  المادة

يت  اعييو المواليو ع ذذم واذذائ  ذات مسذذميات ومواصذذلات معينذذة، ويكذذون التعيذذيو وف ذذاً  ( : 2 - 5)  المادة

ويمنح الموا  عند التعييو أول مربوط في المرابة المعذذيو ع يهذذا   ل وايلة،ل مرابة الم ددة  

أو ارى لهنة التوايذذ    أكبر،طب اً لس   الروااب المعتمد ما ل  يتلق في ع د العمل ع م أجر  

أه يتح لأن يكون ع م درجات مت دمة في المرابة التي يست  ها )انظر س   الروااب في نهاية 

 هذا النظام(.

فذذي اليذذوم ادفع أجور العام يو بالريال السعودي ويت  دفعها خال ساعات العمل وفذذي مكانذذح   ( : 3 - 5)  المادة

تلا لظروفٍ خارجذذةٍ   اتأخر عو اليوم الثاثيو  ألاالسابع والعشريو مو كل  هر ميادي ع م  

 التالية:عو ترادة الهمعية واودع في حسابات المواليو البنكية وف اً للأحكام 

 العامل ذو الأجر الشهري ي رف أجره في نهاية الشهر  .  •

 العامل باليومية أو بال طعة ي رف أجره في نهاية الأسبوع . •

 العامل الذي انهي المنشأة خدمتح، يدفع أجره وكافة مست  ااح فوراً .   •

أيام  • ا  اء نلسح يدفع أجره وكافة مست  ااح خال مدة لا اتهاوز سبعة  العامل الذي يترك العمل مو 

 مو ااريخ ارك العمل .

أجور الساعات الإضافية ادفع في ميعاد أل اه ثاثة أيام مو ااريخ انتهاء التشغيل الإضافي ما ل  يت    •

 دفعها مع الأجر العادي ل عامل . 

يت  صرف الروااب بعد خ   أي مبالغ مست  ة ل همعية وذل  في نطاق العمذذل بأحكذذام هذذذا  ( : 4 - 5)  المادة

 النظام.

تذا صادف اليذذوم الم ذذدد لذذدفع الأجذذور يذذوم الراحذذة الأسذذبوعية أو يذذوم عط ذذة رسذذمية فيذذت   ( : 5 - 5)  المادة

 ال رف في يوم العمل الذي يسب ح.

ل نتيهتهذذا  ( : 6 - 5)  المادة أي اأخير في صرف الرااب بسبب عدم اكتمال بيانات الموا  لذل  الشهر فيت مَّ

التذذي اطذذابق   بال ميذذاتالموا  نلسح، سواءً بمسارعتح لإكمالها أو اعتماد الرااب الشذذهري  

 هذا الت  ير.

يولع الموا  عند استام راابح أو أي مبالغ ن ديذذة هذذي مذذو ح ولذذح ع ذذم الشذذي  أو الكشذذ   ( : 7 - 5)  المادة

ول موا  أن يوكل مو يشاء ل بض راابح ومست  ااح لدى الهمعية وذل    الغرض،المعد لهذا  
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بموجب الويض كتابي مولع منح لمدير الشؤون المالية أو مذذو ينذذوب عنذذح بعذذد اعتمذذاده مذذو 

 (.17وفق )نموذ  رل    مدير الهمعية

 

 والتأهيل   السادس: التاريبالفصل 

 

ا وم الهمعية بتدريب واأهيل عمالها السعودييو وتعداده  مهنياً بشكل دوري وبنسبة  ( : 1 - 6)  المادة

 .( مو المهموع الك ي ل مواليو سنويا %12لاازيد عو )

 

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

 

ات مل الهمعية اكالي  التدريب والتأهيل واؤمو اذاكر السلر في الذهاب والعودة كما   ( : 3 - 6)  المادة

 اؤمو  وسائل المعيشة مو مأكل ومسكو وان ات داخ ية .

 

يهوز ل هميعة أن انهي ادريب أو اأهيل العامل وأن ا م ح كافة النل ات التي صرفتها  ( : 4 - 6)  المادة

 ع يح في سبيل ذل  ، وذل  في ال الات  الآاية :

 ) أ (  تذا ثبت في الت ارير ال ادرة عو الههة التي اتولم ادريبح أو اأهي ة أنح غير جاد في ذل  . 

 )ب(  تذا لرر العامل تنهاء التدريب أو التأهيل لبل الموعد الم دد لذل  دون عذر م بول. 

 

ان   ( : 5 - 6)  المادة ع م  الإمكان  حسب  لديها  بالعمل  الم ت  يو  المتطوعيو  بتدريب  الهمعية  ا وم 

ات مل الهمعية نل ات وم اري  التدريب مو ميزانيتها بما في ذل  اذاكر السلر ولوازمة لو كان التدريب 

 خار  الم افظة . 

 

لا يت  اعتماد أي دورة ل موا  الا بمواف ة خطية مو تدارة الهمعية حتم لو كانت  ( : 6 - 6)  المادة

 ع م حساب الموا  الشخ ي .

 

 

 الفصل السابع: العدلاوات

وا ذذرف حسذذب ا ذذدير   الرااذذب،وهذذي نسذذبة مذذو أصذذل    عاوة سنوية ثابتةيعطم الموا    ( : 1 - 7)  المادة

 وهي كالتالي:الموا  في الت يي  السنوي 

 ممتاز جيد جدا جيد الت دير 

نسبة العاوة السنوية الثابتة مو  

 أصل الرااب
3 % 4 % 5 % 
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يشترط ل  ول الموا  الهديد ع م العاوة السنوية الثابتة أن يكذذون المواذذ  لذذد أمضذذم  ( : 2 - 7)  المادة

أو ا  ارسيمح لبذذل انتهذذاء   جدجدااللترة التهريبية )ثاثة أ هر( وبت وي  في الأداء لا ي ل عو  

 )بداية العام الميادي الهديد(. 1/1اللترة التهريبية ع م أن يكون ذل  لبل ااريخ 

اضذذاف لأصذذل الرااذذب مذذع بدايذذة كذذل عذذام مذذيادي تذا اسذذتوفم  عاوة أداءيعطم الموا    ( : 3 - 7)  المادة

  التالية:الشروط 

 ا يي  لأدائح الوايلي لا ي ل عو جيد جداً. •

 أن يكون لد أمضم في العمل ستة أ هر فأكثر  ام ة ل لترة التهريبية. •

 ألل مو جيد جداً  جيد جداً  ممتاز  رط الت دير ال اصل ع يح

 ي رم عاوة الأداء % 4 % 5 نسبة عاوة الأداء مو الرااب الأساسي

 الأساسي:معادلة احتساب مب غ عاوة الأداء مو الرااب  ( : 4 - 7)  المادة

 × نسبة الت وي  = النتيهة. 100الرااب الأساسي ÷ 

ادفع عاوة الأداء ل موا  لمدة سنة بناءً ع م ا يي  أدائح ل سنة التذذي لب ذذح ثذذ  ا ذذذف بنهايذذة  ( : 5 - 7)  المادة

واعتمد عاوة الأداء الهديدة ل سنة الهديدة بنذذاءً ع ذذم ا يذذي  أدائذذح الهديذذد لسذذنة العمذذل   العام،

 الأخيرة.

ي ق لإدارة الهمعية حرمان الموا  مو العاوة السذذنوية الثابتذذة )الترليذذة( أو عذذاوة الأداء  ( : 6 - 7)  المادة

رَّ ذلذذ  فذذي تجذذراء جزائذذي نتيهذذةً  حسب اروف ميزانية الهمعية او كع وبة اأديبيذذة متذذم أ لذذِّ

أو لأي سذذبب آخذذر اذذراه  (1) الهمعيذذةلإخال الموا  بشذذيء مذذو أنظمذذة وآداب وسذذ وكيات 

 الموا  ع م ا دير ألل مو جيد في ا ي  الأداء السنوي. اح  ومناسباً لذل  أو 
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 الحددوافددددز السابع:الفصل 

المُت قِينَ      اعالم:انطالاً مو لولح   يما بددِ ُ عَلددِ  ُ رُو ُ وَ : ]مذذو لا يشذذكر   ولذذول النبذذي    وَمَا يَفعلَوُا مِن خَيرٍ فلََن يكُفددَ

  ذذكراً،الناس لا يشكر الله  ف د رأت تدارة الهمعية تضافة بند ال ذذوافز لنظذذام الواذذائ  بالهمعيذذة لتكذذون ل م سذذنيو  

 ول مهتهديو منشطاً.

 التالية:يهدف نظام ال وافز بالهمعية تلم ا  يق الأمور  ( : 1 - 7)  المادة

ةً في الهوانب التي يبذذرزون فيهذذا أثنذذاء الت ذذوي  الذذدوري لأداء  • اشهيع المواليو ع م العطاء المستمر وخاصَّ

 المواليو.

 بث روح التنافس الشري  بيو المواليو. •

 تضلاء  يء مو التهديد في روايو العمل لطرد الم ل والسآمة. •

 يمو لا يشكر الناس لا يشكر اللهي. ال وافز،   كر المهتهد بهذه •

 ا وية ربط المواليو بالهمعية مو خال هذه ال وافز. •

 استلادة الهمعية مو الإبداعات الموجودة بتنميتها وال لاا ع يها مو خال هذه ال وافز. •

 العالية،الإنتاجية    الدوام،)الم افظة ع م    التالية:اعطم ال وافز بالهمعية ع م تحدى الأمور   ( : 2 - 7)  المادة

دَّة  الذاايذذة،المبذذادرات  الآخذذريو،حسذذو التعامذذل مذذع  الإبذذداع  الشخ ذذي،التميذذز  الخدمذذة،مذذ 

 .الوايلي(الولاء  المخت لة،التلاعل الإيهابي مع أنشطة الهمعية  والابتكار،

يرفع رئيس ال س  بتوصذذية لإعطذذاء حذذافز لموالذذح متذذم رأى اذذوفر الأسذذباب الم نعذذة لذذذل   ( : 3 - 7)  المادة

ويشرح في هذه التوصية حيثيات هذا الط ب وفق نموذ  ط ب اعتماد حافز أو بذذدل )نمذذوذ  

 (.16رل   

اعتمد ال وافز ل الح الموا  باعتماد مدير الهمعية   وفذذق نمذذوذ  ط ذذب اعتمذذاد حذذافز أو  ( : 4 - 7)  المادة

 (.16بدل )نموذ  رل   

عو كل ا ذذوي  سذذنوي لأدائذذح ي  ذذل فيذذح ع ذذم ا ذذدير    ر كر وا دي هادة  ]ي عطم الموا    ( : 5 - 7)  المادة

 أداء لت   السنة. الرااب كعاوةمو أصل  %5بالإضافة تلم ح ولح ع م  (،)ممتاز

( بالإضافة تلم مب ذذغ م طذذوع  هادة الموا  المثاليويعطم )  ]الموا  المثالي يت  اختيار   ( : 6 - 7)  المادة

 التالية:ريال( وفق الضوابط 500ولدره )

 يت  اختيار موا  واحد ف ط كل سنة استناداً ع م الت وي  السنوي. •

 يعتبر امتياز الموا  في ا يي  الأداء الوايلي ل سنة م ل الت يي  معياراً مو معايير التر يح والاختيار. •

 يشترط أن يخ و م   الموا  لت   اللترة مو الإنذارات أو الهزاءات. •

اعتبر تدارة الموارد البشرية هي صاحبة ال رار في التر يح بعد دراسة ذل  مع المدير التنليذي ورئيس لسذذ   •

 الموا  المعني.

 يت  الإعان عو هذا التر يح في لوحة  ؤون المواليو. •
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عو كذذل خمذذس سذذنوات يمضذذيها ع ذذم رأس العمذذل كعرفذذان   ]درع العطاء يعطم الموا    ( : 7 - 7)  المادة

 وايلي وا ديراً لمههودااح خال ا   اللترة.

بالإضافة تلم جائزة عينية ب يمة ا ديريذذة اتذذراوح مذذو  ]درع الابداع يعطم الموا  المبدع   ( : 8 - 7)  المادة

 مثل:مو  الإبداع،متم اوفرت فيح أو في أعمالح ميزة  ريال،أل  تلم أللي 

 ا دي  التراح متميز وفعَّال وع مل بح وكان فيح ثمرة كبيرة ل همعية. •

 تبراز وتنهاح مشاريع الهمعية ب ورة تبداعية. •

 اوفير اك لة عالية ع م الهمعية ازيد عو خمسيو أل  ريال. •

 اوفير دخل عالي وثابت ع م الهمعية. •

المذذوارد البشذذرية  ومذذديرا  رَ  الأعمال الإبداعية بواسطة لهنذذة مكونذذة مذذو )المذذدير التنليذذذي  ( : 9 - 7)  المادة

 ، وي عتمد بناءً ع يح صرف ال افز.المعني(وب ضور رئيس لس  الموا  

متم ح ذذل ع ذذم الامتيذذاز فذذي ا ذذوي  الأداء الذذوايلي  ]درع التميز يعطم ل موا  المتمي ز   ( : 10 - 7)  المادة

 بالإضافة تلم جائزة عينية اتراوح بيو خمسمائة وأل  ريال. متتالية،لثاث سنوات 

ا ليزاً ل مواليو لإكمال ومواص ة اع يمه  الدراسي في  رف ل مواذذ  الذذذي ي كمذذل اع يمذذح  ( : 11 - 7)  المادة

فذذي نهايذذة كذذل عذذام  جدجذذدامكافأة م طوعة عند تحضاره مذذا يثبذذت نهاحذذح بت ذذدير ممتذذاز أو 

  كالتالي:دراسي حسب المرح ة الدراسية 

 ريال. 300المرح ة المتوسطة  •

 ريال. 400المرح ة الثانوية  •

 ريال. 500المرح ة الهامعية يدرجة البكالوريوسي  •

 ريال. 600ا ل مدة الدراسة عو سنة(  ألاالدب وم ) رط  •

 ريال. 1000الدراسات الع يا  •

ل مواذذ  وا لذذظ صذذورة منذذح فذذي م ذذ  المواذذ  لذذدى  ]خطاب  كر ي رر مدير الهمعية  ( : 12 - 7)  المادة

  ؤون المواليو متم اهر منح أداء جيد وم  وا أو مبادرة في مهال العمل.

يعطم مكافمة ماليذذة حسذذب اوصذذية لهنذذة الأنشذذطة ل مواذذ  المتلاعذذل مذذع بذذرامج وأنشذذطة  ( : 13 - 7)  المادة

بال ضور والمشاركة في تعداد البرامج مال  اكذذو ا ذذ  الأنشذذطة  الرسمية وذل الهمعية غير  

 مو صمي  عمل الموا  في ال س .
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 تقييم الأداء الوظيفي  الثامن:الفصل 

 

ي راعم في ا يي  أداء المواليو الضوابط والشروط المذكورة في اع يمات نمذذوذ  ا يذذي  الأداء  ( : 1 - 8)  المادة

 (.14)نموذ  رل   -راجع نموذ  ا يي  أداء المواليو–

 التالية:يت  استخدام نموذ  ا يي  الأداء الوايلي في تحدى ال الات  ( : 2 - 8)  المادة

 عند انتهاء اللترة التهريبية ل موا  الهديد لاستكمال الترسي . •

 كل أربعة أ هر لاستلادة منح في الت يي  السنوي ل موا . •

   لت   السنة.الموا  المثالي ل عام المياديولت ديد ]  السنوية،لبل انتهاء العام الميادي لت ديد عاوة الأداء  •

اعتبر ألل مدة لت يي  الموا  الهديد بعد ارسيمح ل  ذذولح ع ذذم العذذاوة السذذنوية الثابتذذة هذذي  ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها اللترة التهريبية. التعييو،ستة أ هر مو ااريخ 

 ومرؤوسيح،يعتبر رئيس ال س  أو الرئيس المبا ر مسؤول مسؤولية مبا رة عو ا يي  مواليح  ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8وا دي  الت يي  في اللترات المن وص ع يها في المادة )

 يخطر الموا  ب ورة مو الت رير فور اعتماده وي ق ل موا  ان يتظ   مو هذا الت رير. ( : 5 - 8)  المادة
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 الترقيات والنقل التاسع:الفصل 

 

 الآاية:يكون الموا  أهاً ل ترلية تلم وايلة أع م متم اوفرت فيح الشروط  ( : 1 - 9)  المادة

 ا  ي ح لمتط بات الوايلة الهديدة مو مؤهات وخبرات وغيرها. •

 ح ولح ع م درجة ممتاز في آخر ا وي  للأداء الوايلي. •

 وجود مكان  اغر واحتيا  في الوايلة الأع م. •

أن يكون لد أمضم أربذذع سذذنوات ع ذذم الألذذل فذذي الوايلذذة التذذي يشذذغ ها، أو ح ذذولح ع ذذم مذذا يعادلهذذا مذذو  •

ما لذذ  يذذت  اسذذتثناؤه مذذو هذذذا الشذذرط التضذذاءً  (،)الشهادة الهامعية اعادل أربع سنوات خبرة  فمثاً:  دراسية،مؤهات  

 الإدارة.لم   ة العمل ب رار مو مه س 

تذا اوفرت  روط الترلية لوايلذذة أع ذذم فذذي أكثذذر مذذو مواذذ  يذذت  التلاضذذل بيذذنه  حسذذب  ( : 2 - 9)  المادة

 التالية:المعايير 

 وا دد باجتيازه لاختبار المعرفة الوايلية. الأع م،الكلاءة  •

 اجتيازه الاختبار الإداري. •

 الألدمية. •

 اجتيازه اختبار ال غة )عند الواائ  المتط بة ل غة أجنبية(. •

 اجتياز الم اب ة الشخ ية. •

 (. 14ال  ول ع م ا دير ممتاز في نموذ  ا وي  الأداء )نموذ  رل  •

عند ارلية الموا  مو مرابة تلم مرابة أخرى فتنح يأخذ الدرجة الأع م مذذو حيذذث الرااذذب  ( : 3 - 9)  المادة

 في المرابة الهديدة أو ما يوازيها.

يت دَّم الموا   المؤهَّل ل ترلية ل منافسة في ال  ول ع ذذم المكذذان الذذوايلي الشذذاغر بتعبمذذة  ( : 4 - 9)  المادة

 البشرية.( وا ديمح لإدارة الموارد 15)نموذ  رل   

الموا  المر َّح لانت ال مو مسمم وايلي في مرااب معينة تلم مسذذمم وايلذذي آخذذر فذذي  ( : 5 - 9)  المادة

 ي شترط لح أن يستكمل  روط تليح،مرااب أع م يارليةي داخل نلس ال س  الذي ينتمي 

وي سذذتخدم لذذذل  )نمذذوذ   البشذذرية،ويأخذ مواف ة رئيس ال س  وتدارة الموارد   أولاً،التر يح   

ح تلذذم مسذذمم آخذذر   (،11رل    ولا ي شترط أخذ مواف ة رئذذيس ال سذذ  فذذي حالذذة أح يتذذح ل تر ذذَّ

ويكلي فذذي ذلذذ  اسذذتكمال الشذذروط وأخذذذ مواف ذذة تدارة المذذوارد   آخر،بمرابة أع م في لس   

 البشرية.
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في حالة انت ال الموا  مو مسمم وايلي تلم مسذذمم وايلذذي آخذذر فيب ذذم المواذذ  ا ذذت  ( : 6 - 9)  المادة

ولرئيس ال س  الهديد ال ق في ا ويمح بما يست  ح   أ هر،التهربة ل وايلة الهديدة لمدة ثاثة  

فع بذل  لإدارة الموارد البشرية لااخاذ الازم.  في نهاية هذه اللترة والرَّ

لا يهوز النظر في ارلية الموا  الم ال تلم الت  يق أو الم اكمة التأديبيذذة تلا بعذذد اهذذور  ( : 7 - 9)  المادة

 نتيهة ما نسب تليح نهائياً.

يشترط لانت ال موا  مو لس  تلم لس  آخر ع ذذم نلذذس المسذذمم الذذوايلي أو ع ذذم مسذذمم  ( : 8 - 9)  المادة

وأخذ مواف ة رؤساء الألسذذام   (،10وايلي آخر اعبمة نموذ  ن ل خدمة موا  )نموذ  رل   

المعنيذذيو ومذذدراء الإدارات المعنيذذة وتكمذذال بذذالي الإجذذراءات الإداريذذة مذذع تدارة المذذوارد 

 البشرية.

عند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موالي الهمعية )تعذذارة( فيشذذترط الت يذذد بالضذذوابط  ( : 9 - 9)  المادة

 التالية:

 ات دم الههة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الهمعية. -1

يشذذترط ل بذذول الإعذذارة مواف ذذة الذذرئيس المبا ذذر وتدارة الهمعيذذة بمذذا لا يخذذل بم ذذالح  -2

 الهمعية وسير العمل فيح.

لا ات مذذل الهمعيذذة أي ابعذذات ماليذذة وا تذذزم الههذذة الأخذذرى يطالبذذة الإعذذارةي رااذذب  -3

 الموا  عو فترة الإعارة المعتمدة مو تدارة الهمعية.

 أل م مدة يمكو تعارة الموا  خالها هي ستة أ هر يمكو امديدها لمرة واحدة ف ط. -4

 يخضع التمديد عند ط بح لهميع الشروط الساب ة. -5

 التالية:يمكو لمه س الإدارة منح الموا  ارلية استثنائية وف اً ل ضوابط  ( : 10 - 9)  المادة

 ا ييمات. ثاثح ل ع م ا يي  ممتاز في أخر  تذا -1

 ع وبات.خ و م لح مو أي ماحظات أو  -2

 الموا .اشكيل لهنة ودراسة تنهازات ومساهمات  -3

 تذاي ق لإدارة الهمعية ن ل الموا  مو وايلذذة لأخذذرى أو ن  ذذح خذذار  م ذذر عم ذذح   ( : 11 - 9)  المادة

 ذل .التضت م   ة العمل  

لا يهوز ن ل الموا  مو م ر عم ذذح الأصذذ ي تلذذم مكذذان آخذذر ي تضذذي اغييذذر م ذذل  ( : 12 - 9)  المادة

تلامتح تذا كان مو  أن هذا الن ل أن ي  ق بالعامل ضرراً جسيماً ول  يكو لح سذذبب مشذذروع ا تضذذيح طبيعذذة 

 العمل.

يست ق الموا  المن ول نل ات ن  ح ومو يعوله   رعاً ممو ي يمون معح في ااريخ   ( : 13 - 9)  المادة

 . الن ل مع نل ات ن ل أمتعته  ما ل  يكو الن ل بناء ع م رغبة العامل

 

 العمل التطوعي العاشر:الفصل 
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 لذذديها،ي ق ل همعية أن استليد مو المتطوعيو في انليذ اعمالها ولا يعدون مواليو رسمييو  ( : 1 - 10)  المادة

 مو نظام الهمعيات الاه ية )(واشهع ع م التطوع كما ورد في المادة 

 يهب ان اتوفر في المتطوع  روط وبنود الاعمال التطوعية في الهمعية  ( : 2 - 10)  المادة

 مو حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيو وتبداء رأيح. ( : 3 - 10)  المادة

يهوز بعذذد مواف ذذة المذذدير التنليذذذي ل همعيذذة ولأسذذباب وجيهذذة مذذنح المتطذذوع مكافذذأة ماليذذة  ( : 4 - 10)  المادة

 م طوعة ع م ما يبذلح ولا اعد رااباً او أجراً وتنما مكافأة م طوعة

ي وم المتطوع بتعبمة استمارة ط ذذب مشذذاركة فذذي الاعمذذال التطوعيذذة واتضذذمو المع ومذذات  ( : 5 - 10)  المادة

 كذل :الأساسية عنح واتضمو 

 المهارات التي يهيدها •

 خبرات ساب ة في العمل التطوعي •

 المهالات التي يرغب المشاركة فيها •

 ال غات التي يهيدها •

 الزمو المتاح ل مشاركة •

يت  اوليع االاليذذة عمذذل اطذذوعي مذذع طالذذب المشذذاركة فذذي الاعمذذال التطوعيذذة وي ذذدد فيهذذا  ( : 6 - 10)  المادة

 الأعمال المط وبة منح ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

 ي ق ل همعية انهاء أي االالية ل عمل التطوعي دون ان يكون م زما بتبداء أسباب ذل  ال رار ( : 7 - 10)  المادة

اتضذذمو الولذذت   التطوعيذذة،تفادة بمشاركتح فذذي الاعمذذال    ع ممو حق كل متطوع ال  ول   ( : 8 - 10)  المادة

استمر في العمذذل التطذذوعي   تذاوالههد الذي لدمح ويعطم وثي ة خبرة في الاعمال التطوعية  

 الألل.مدة  هر ع م 

الهمعية غير مسمولة نظاما عو اراباطات المتطوع بوايلتح الرسمية وغير مسؤولة عو أي  ( : 9 - 10)  المادة

 أو التعالدية الشخ ية. بالتزامااح الوايليةاخال  

 

 البالات عشر:الفصل الحادي 

بدلات اعطم ل موا  متم اوفرت في ح ح  روط ال  ول ع يهذذا   4ي ر هذا النظام   ( : 1 - 11)  المادة

الموارد البشرية لها وفذذق نمذذوذ  صذذرف حذذافز أو   وتدارةبتوصية مو رئيس ال س  واعتماد المدير التنليذي  

 ميذذداني،بذذدل عمذذل  انتذذداب، اا الات، عمل،طبيعة    ن ل،  )بدل  التالية:( وهي البدلات  16بدل )نموذ  رل   

 ويأاي ال ي ها في المواد التالية. موسمي(بدل عمل  
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( وذلذذ  تمذذا 16يت  اختيار طري ة صرف البدل في نموذ  اعتماد البدل )نموذ  رلذذ    ( : 2 - 11)  المادة

 أو حسب الاعتماد لذل  الشهر مو رئيس ال س  المبا ر.  هرياً،بشكل دائ  يضاف لرااب الموا  

 مو رااب الموا  الأساسي يضاف الم راابح حسب اعميد  %10هو مب غ    الن ل:بدل   ( : 3 - 11)  المادة

 الإدارة.

( ريال يضذذاف لرااذذب المواذذ  400-200)بذذيو هو مب غ يتذذراوح    عمل:بدل طبيعة   ( : 4 - 11)  المادة

 الأساسي  هريا بشكل دائ  وذل  ل واائ  التي استدعي ذل . 

ي دد ل مواليو الذيو ي ومون بتجراء مكالمذذات العمذذل مذذو هذذوااله    :الاا الاتبدل   ( : 5 - 11)  المادة

 التالية:الشخ ية سواءً الهوال أو الثابت وي  رف هذا البدل بتحدى الأمور 

 ريال( م طوعة اضاف ل رااب. 150بمب غ ) •

 بلااورة استخرا  بطالة الاا ال المدفوع. •

وي عطذذم لمذذو ي ك ذذَّ    الانتذذداب،وهو مب غ م طوع ي ضرب في عدد أيام    :الانتداببدل   ( : 6 - 11)  المادة

بالإضافة تلم  (،9وفق )نموذ  رل  وماير الجمعية  بعد مواف ة رئيس ال س     مدينة مكة المكرمةبعمل خار   

 التالي:ويوض ح الهدول  السلر،م اري  

 م  واات  المرابة  بدل الانتداب ليوم 

يشمل المواصات  هذا المب غ  ل مواليو   ريال   250

والإعا ة والسكو عدا اذاكر  

 السلر أو م اري  السلر براً. 

 لرؤساء الألسام ومدراء الإدارات ريال   350

 للإدارة التنليذية   ريال   450

ا سب النل ات المشار تليها في المادة الساب ة مو ولت مغادرة العامل لم ر عم ح تلذذم  ( : 7 - 11)  المادة

 المنشأة.ولت عوداح وفق المدة الم ددة لح مو لبل 

لا يهوز انتذذداب المواذذ  لأكثذذر مذذو مذذرة خذذال الشذذهر الا باعتمذذاد رئذذيس مه ذذس  ( : 8 - 11)  المادة

 عنح.الإدارة أو مو ينوب 

يخذذل  الابشذذرط  تليذذح،م ذذر العمذذل المنتمذذي  خاريهوز ل همعية انتداب متطوع لمهمة  ( : 9 - 11)  المادة

وات مل الهمعية نل ات انتدابذذح او ي ذذرف لذذح بذذدل   الواجبة،ذل  بالتزامات المتطوع الوايلية او الشخ ية  

 يؤديها.التي  ةول مه انتداب مناسب لح 

ي ق لمدير الهمعية بعد اعتماد رئذذيس الهمعيذذة تلذذرار حرمذذان المواذذ  مذذو بعذذض  ( : 10 - 11)  المادة

البدلات كع وبة متم ألر هذا ال رمان كع وبذذة نتيهذذة مخاللذذات اهذذرت مذذو المواذذ  واسذذت ق ع يهذذا ذلذذ  

 ( )راجع بند الع وبات(.18الهزاء وفق تجراء جزائي )نموذ  رل   

 ( مو أصل الرااب الأساسي.%10ي رف ل موا  بدل عمل ميداني يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( مو أصل الرااب الأساسي.%15ي رف ل موا  بدل عمل موسمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 الإجدددازات عشر:الفصل الثالث 

 

  وهي: -يأاي ال ي ها-ا ن  الإجازات بالهمعية تلم خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بدون رااب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا ي ق ل موا  الهديد التمتع بتجازاح الاعتياديذذة أو التذذي بذذدون رااذذب تلا بعذذد أن يمضذذي  ( : 2 - 13)  المادة

 بالهمعية.اللترة التهريبية يثاثة أ هري مو عم ح 

( مذذع أخذذذ 12ل   ول ع م تجازة ي تزم الموا  بتعبمة نموذ  ط ب تجذذازة )نمذذوذ  رلذذ    ( : 3 - 13)  المادة

اوليع رئيس ال س  واعتمادها لدى تدارة المذذوارد البشذذرية وفذذق الأحكذذام المنظمذذة لإجذذازات 

 المواليو في هذا النظام.

عند انتهاء خدمة الموا  فتنح يست ق التعويض عو الإجازات التي ل  يتمتذذع بهذذا في  ذذرف  ( : 4 - 13)  المادة

يتهذذاوز  ألاع ذذم  الإجذذازات،بعذذدد أيذذام  -بدون بدلات-لح بدل تجازة يعادل الرااب الأساسي 

 مهموع أيام الإجازات رصيد ثاث سنوات متتالية.

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

يذذوم مذذو  ذذهر رمضذذان المبذذارك حسذذب ا ذذوي  أم   لأخذذرأربعة أيام ابدأ مو اليذذوم السذذابق    اللطر:تجازة عيد   •

 ال رى.

 بعرفة.أربعة أيام ابدأ مو اليوم السابق ليوم الولوف  الض م:تجازة ال ج وعيد  •

يوماً( ل مواذذ  الذذذي أمضذذم   30تجازة سنوية مدفوعة الأجر لدرها )  :الاعتياديةالإجازة   ( : 6 - 13)  المادة

        سنوات.ل موا  الذي خدمتح ألل مو خمس  يوم(21سنوات و ) 5

 اوزع الإجازة الاعتيادية ع م فترايو ك د أع م خال السنة لا يت  اهاوزها تطالاً. ( : 7 - 13)  المادة

 اؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً ع م رصيد أيام عمل أمضاها الموا  في الهمعية. ( : 8 - 13)  المادة

 ال ادمة.لا ي ق ل موا  اأخير أخذ تجازاح الاعتيادية لزيادة رصيد تجازاح للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة

يشترط ا دي  الإجازة الاعتيادية أو الاستثنائية لإدارة الموارد البشذذرية معتمذذدة مذذو رئذذيس  ( : 10 - 13)  المادة

ولا ي عتد بأي ط ذذب ي ذذدَّم بعذذد التمتذذع  ا دير،ال س  لبل ااريخ است  الها بأسبوعيو ع م ألل 

 بالإجازة الاعتيادية وا سب في هذه ال الة غياب.

يمكو ل مواذذ  أخذذذ تجذذازة اضذذطرارية عنذذد الاحتيذذا  لهذذا لسذذبب   :الاضطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة

 الوالديو،)  وه :  لرابتح،طارئ كالوفيات أو ال وادث ون وها فيما يتع ق بالموا  أو أحد  
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والدي الزوجة( ويعطم الموا  تجازة خمسة أيام في  الأخوات، الإخوة، الأبناء،  الزوجة،

 حالة الوفاة لأحد ألاربح المذكوريو أعاه 

لا ي ق ل موا  المطالبة بتجازة اضطرارية في غير الظروف الطارئة الم ددة في المادة  ( : 12 - 13)  المادة

 الساب ة.

لا اعتبر الإجازة الاضطرارية ح اً مكتسباً ل موا  ي ذذق لذذح المطالبذذة بهذذا مذذا لذذ  ي  ذذل  ( : 13 - 13)  المادة

 ل موا  اروف طارئة ابرر أخذه لها لبل انتهاء العام الميادي.

 الرصيد السنوي ل موا  مو الإجازة الاضطرارية خمسة أيام ف ط. ( : 14 - 13)  المادة

لا ا بل أي وثذذائق رسذذمية لمبذذررات الغيذذاب أو الإجذذازات الاضذذطرارية أو المرضذذية تذا  ( : 15 - 13)  المادة

 وبالتالي اخ   مبا رة مو الرااب. أسبوع،مضم ع يها فترة 

يشذذترط للإجذذازة المرضذذية تحضذذار ا ريذذر طبذذي واكذذون ع ذذم الن ذذو   :المرضيةالإجازة   ( : 16 - 13)  المادة

 التالي:

 الثاثون يوماً الأولم برااب كامل. -1

 الستون يوماً التالية بثاثة أرباع الرااب. -2

 الثاثون يوماً التي ا ي ذل  بدون رااب -3

لرر المرجع ال  ي المعتمذذد انذذح  ذذلي   تذالا يسمح ل موا  المريض ان يبا ر عم ح الا   ( : 17 - 13)  المادة

مو مرضح وأصبح لادراً ع م مبا رة عم ح وأنح لا خطر ع يح مو أداء العمذذل ولا ضذذرر 

 العمل.منح ع م مخالطة زمائح في 

لا اعطم تجازة بدون رااب تلا فذذي أضذذيق ال ذذالات عنذذد نلذذاد رصذذيد   :راابتجازة بدون   ( : 18 - 13)  المادة

بشذذرط أخذذذ مواف ذذة   الإجذذازة،الموا  مذذو الإجذذازة الاعتياديذذة مذذع حاجتذذح الماسذذة لأخذذذ  

وبعد أن يمضي مدة   البشرية،الرئيس المبا ر وعدم تخالها بالعمل واعتماد تدارة الموارد  

ع ذذد العمذذل  رأ هر ويعتبازيد الإجازة عو ثاثة  ألالا ا ل عو سنة ع م رأس العمل ع م  

زادت عذذو خمذذس وعشذذريو يومذذاً مذذال  يكذذون هنذذاك االذذاق   تذامولوفاً خال مذذدة الاجذذازة  

 والموا .خاف ذل  بيو تدارة الهمعية 

 

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

تجازات الاختبارات الدراسية ل مواليو الدارسيو بشرط تحضار تفادة بالانتظذذام فذذي  •

 أيام الاختبار مو جهة الدراسة.

أسبوع يعطم كتجازة استثنائية ل موا  المتزو  اعتباراً مو يوم زواجح ع م ان يت   •

 الزوا .ا دي  ط ب الاجازة بمدة لا ا ل عو أسبوعيو لبل ااريخ 
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تجازة خمسذذة أيذذام سذذواء متتاليذذة أو متلرلذذة فذذي السذذنة ك ذذوافز اشذذهيعية ل مذذواليو  •

المتميزيو والمنضبطيو في أدائه  لأعماله ، ي وم باعتمادها مدير الهمعيذذة بالتنسذذيق مذذع 

 تدارة الموارد البشرية ورئيس ال س .

 تجازة ثاثة أيام امنح ل موا  عندما يرزق بمولد. •

تجازة سبعة أيام امنح ل موا  المس   الذي يرغب في أداء فريضة ال ج تجذذازة عيذذد  •

المبارك وذل  لمرة واحدة طوال مدة خدمتح ول منشأة حق انظي  هذه الإجازة بما   الض م

 بها.يضمو حسو سير العمل  

 

 أن أو عنهذذا، النذذزول يهوز ولا است  الها، سنة في بتجازاح الموا  يتمتع أن يهب ( : 20 - 13)  المادة

ً  بدلًا  يت اضم  هذذذه مواعيذذد ا ذذدد أنفي لإدارة الهمعية ال ق  خدمتح، أثناء ع يها ال  ول عوضا عو ن ديا

ً  الإجازات  بالميعاد الموا  ت عارويهب  عم ها، سير اؤمو لكي بالتناوب أو امن ها العمل، لم تضيات وف ا

 يوم. ثاثيو عو لا ي ل كافٍ  بولت بالإجازة لتمتعح الم دد
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 ساعات العمل الإضافي  عشر:الفصل الثاني 

 

لا اعتمد ساعات العمل الإضافي تلا بتعميد مسبق مذذو رئذذيس ال سذذ  للأعمذذال المسذذتعه ة أو  ( : 1 - 12)  المادة

 العمذذل،الطارئة التي لا يمكو اأجي ها لدوام اليوم التالي ويؤثر اأجي ها بشكل كبير ع م سذذير 

ر رئيس ال س  مسب اً ل موا  عدد الساعات التي ي تاجها لإنهاز العمل.  بشرط أن ي د ِّ

اعتبر سياسة ال د مو التوسع في الساعات الإضافية هي الأصل وسذذاعات العمذذل الإضذذافي  ( : 2 - 12)  المادة

 يء استثنائي يتخذ في أضيق ال دود بط ب م ذذدود مذذو رئذذيس ال سذذ  والرفذذع تلذذم المذذدير 

 التنليذي.

مضذذافاً تليهذذا أجذذر ن ذذ   ل موا ،ساعة العمل الإضافي ا سب ب يمة ساعة العمل اللع ية  ( : 3 - 12)  المادة

 الأساسي.ساعة مو الرااب 

ال د الأدنم والأع م المعتمد لساعات العمل الإضافي خال الشهر ل موا  اتراوح ما بذذيو  ( : 4 - 12)  المادة

مو تجمذذالي سذذاعات  %25وما يعادل  ،-ولا يعتمد ألل مو ساعة-)الساعة الواحدة ك د أدنم  

 العمل المط وبة مو الموا  خال الشهر ك د أل م(.

ي شترط لاعتماد ساعات العمل الإضافي مواف ة المدير التنليذي لبل مبا رة الموا  لعم ح    ( : 5 - 12)  المادة

 الإضافي.

ي ق لرئيس ال س  تلزام الموا  بالعمل الإضافي تذا ا  التنسيق بينح وبذذيو المواذذ  بلتذذرة  ( : 6 - 12)  المادة

 كافية لا ا ل عو ثاثة أيام لبل موعد العمل الإضافي المط وب.

فتن ذل  لد يؤثر ع م عاوة   تليح،في حالة اغيب الموا  عو تنهاز العمل الإضافي المسند   ( : 7 - 12)  المادة

 .ا وي  الأداء السنوية ل موا  ما ل  ي دم عذراً م بولاً 

عند اعثر العمل بسبب اغيب الموا  عو العمل الإضافي الإلزامي الموكل تليح لب ها بولذذتٍ  ( : 8 - 12)  المادة

ف رئيس ال س  أن يوصذذي بالع وبذذة المناسذذبة لإدارة المذذوارد البشذذرية ااخذذاذ المناسذذب   كافٍ،

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

 

ل موالة ال ق في تجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة الساب ة ع م التاريخ المنتظر  ( : 1 - 13)  المادة

والأسابيع الستة التالية ل وضع وي دد التاريخ المرجح ل ولادة بواسطة الههة الطبية المعتمدة لدى  لولاداها،

ولا يهوز  خارجييو،الهمعية أو بشهادة طبية م دلة مو جهة ص ية حكومية ولا ا بل  هادات أطباء 

 لولاداها.اشغيل المرأة العام ة خال الأسابيع الستة التالية 

  كالآاي:يكون الأجر الذي يدفع ل موالات أثناء غيابهو بتجازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 الموالة التي أمضت ألل مو سنة في خدمة الهمعية لها ال ق في تجازة وضع بدون أجر .  (أ

 الموالة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الهمعية لها ال ق في تجازة وضع بن   الأجر . (ب

 ( الموالة التي أمضت ثاث سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة الهميعة لها ال ق في تجازة وضع 

 بأجر كامل . 

نلس   العادية عو  السنوية  بأجر الإجازة  المطالبة  لها  كامل لا ي ق  أجر  تجازة وضع  استلادت مو  التي  الموالة  و 

 السنة ، ويدفع لها ن   أجر الإجازة السنوية تذا كانت لد استلادت في ا   السنة مو تجازة وضع بن   الأجر .   

الل ص   ( : 3 - 13)  المادة الهميعة لإجراء  بتخطار  ابادر  أن  ل  مل  الأولم  الشهور  الموالة في  ع م 

 الطبي الدوري ع يها وا رير العا  الازم وا ديد التاريخ المرجح ل ولادة .

 ذل ،اراعي الهمعية في ا ديد فترة الإرضاع رغبة واروف الموالة ما أمكو  ( : 4 - 13)  المادة

 لذل . وع م الموالة الت يد بالهدول المنظ  

  الموالات ضرورةاعد الهمعية أماكو لراحة الموالات بمعزل عو الرجال وع م  ( : 5 - 13)  المادة

 .البادالاحتشام في الم بس والمظهر والت يد بالعادات والت اليد لمرعية في 

والبرامج لا يهوز في حال مو الأحوال اختاط النساء بالرجال في أماكو العمل        ( : 6 - 13)  المادة

 يتبعح مو مرافق وغيرها ما
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 العقوبات عشر:الفصل الرابع 

ووجذذود أي   المذذواليو،اعتبر الع وبات حذذالات اسذذتثنائية وليسذذت الأصذذل فذذي التعامذذل مذذع   ( : 1 - 14)  المادة

تجراء جزائي أو تنذارات في م   الموا  لد اؤثر ع م ح ولح ع م ارليات أو عذذاوات 

 أو حوافز ون وها.

)التأخر أو الخرو    التالية:انظ  الع وبات في الهمعية عند صدور أي مخاللة مو المخاللات   ( : 2 - 14)  المادة

تساءة  الغياب، رسمي،أو الخرو  أثناء الدوام بدون استمذان أو عذر   العمل،لبل انتهاء ولت  

الت  ذذير فذذي أداء العمذذل أو الإخذذال بأنظمذذة   السذذرلة،تهدار المال العام ل همعية أو    الأدب،

وا ذذر  وفذذذق نمذذوذ    ع يها،الهمعية( أو ن وها مو المخاللات التي يست ق الموا  الع ذوبة  

 (.18تجراء جزائذي )نموذ  رل 

ع ذذم الن ذذو   -ما ل  اتط ب المخاللة غير ذلذذ -يعتبر الأصل في ادر  الع وبات في الهمعية   ( : 3 - 14)  المادة

 التالي:

 تنذار  لهي. (1

 (.23)بعد أسبوعيو مو الإنذار الشلهي ع م ألل ا دير( وفق )نموذ  رل  كتابي:تنذار  (2

 )بعد أسبوعيو مو الإنذار الكتابي ع م ألل ا دير(. جزائي:تنذار كتابي مع تجراء  (3

 تنذار كتابي مع تجراء جزائي مغ ظ. (4

 ت عار بالل ل. (5

 التالية:الإجراءات الهزائية يت  ا ديدها بتحدى الخيارات  ( : 4 - 14)  المادة

 ال س  مو الرااب مو يوم تلم سبعة أيام ك د أع م. •

)العذذاوة السذذنوية أو عذذاوة الأداء أو الترليذذة أو بعذذض ال ذذوافز أو  مذذو:حرمذذان  •

 البدلات(.

 الإحالة ل ت  يق )داخل الهمعية أو ل ههات الأمنية المخت ة(. •

 أمر تي اف مو العمل )ب د أع م أسبوعيو(. •

 ت عار بالل ل مو الهمعية. •

ضوابط الع وبات عند التأخر أو الخرو  لبل انتهاء ولت العمل أو أثناء الدوام بدون استمذان  ( : 5 - 14)  المادة

 كالتالي:  رسمي،أو عذر 

ويسذذمح  العمذذل،ي س  التأخر بعد مضي خمسذذة عشذذر دلي ذذة مذذو بدايذذة العمذذل يبذذدأ حسذذابها مذذو بدايذذة ولذذت  •

 عمل.بالخمسة عشر دلي ة الأولم عند الدخول لكل فترة  

حس  التأخر في ال ضور ي سب مو بداية ولت العمل للترة العمل، وكذل  عند الان راف لبذذل انتهذذاء ولذذت  •

 العمل ي س  الولت المتب ي ب يمتح )الساعة ب يمة الساعة مو الرااب الأساسي(.

 الغياب:ضوابط الع وبات عند  ( : 6 - 14)  المادة
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 غياب اليوم ي س  ب يمة أجرة اليوم مو الرااب الأساسي. •

في حالة غياب الموا  لخمسة عشر يوماً مت  ةً أو عشرون يوماً مت طعة خال السنة  ام ةً لشهر مذذا بعذذد  •

دون أن ي بدي عذراً م بولاً في ق لإدارة الهمعيذذة تنهذذاء خذذدمات المواذذ  أو ااخذذاذ مذذا اذذراه مناسذذباً   الاست الة،  ا دي 

 )انظر نظام تنهاء الخدمة(.

 الأدب:ضوابط الع وبات عند تساءة  ( : 7 - 14)  المادة

عند ثبوت تساءة الموا  الأدب سواءً بأللاا نابيذذة أو مشذذاجرة أو الضذذرب باليذذد أو بذذأدوات 

فذذلإدارة الهمعيذذة  الهمعية،ون وها سواءً مع الزماء أو الرؤساء أو المرؤوسيو أو أحد زوار 

اشكيل لهنة ل ت  يق في مابسات الموضوع وااخاذ تحدى الإجراءات التاليذذة أو الهمذذع بينهذذا 

 بعضها:أو 

 اوجيح تنذار كتابي. •

 خ   مو رااب الموا  لذل  الشهر مو يوم تلم سبعة أيام. •

 ف ل مو عم ح بالهمعية. •

تمذذا يل ذذل مذذو  المخت ذذة:وي دد الإجراء فيما بعد بناءً ع م نتيهة ا  يذذق الههذذات   الأمنية،ا وي ح ل ههات   •

 الهمعية أو ي عاد ع م رأس العمل.

 السرلة:ضوابط ال س  عند تهدار مال الهمعية أو  ( : 8 - 14)  المادة

عند تهدار الموا  لمال الهمعية سواءً بطريق العمد أو بسذذبب الإهمذذال أو الامبذذالاة أو لذذام 

 ذلذذ ،بسرلة  يء مو أموال الهمعية أو ممت كااها أو اسذذتغالها لم ذذال ح الشخ ذذية ون ذذو  

 ( مو هذا البند.7-13فتنح يتخذ ب  ح نلس الإجراءات الساب ة في المادة رل  )

 الهمعية:ضوابط ال س  عند الت  ير في أداء العمل أو الإخال بأنظمة  ( : 9 - 14)  المادة

( واعبمة نموذ  تجذذراء جزائذذي )نمذذوذ  23لرئيس ال س  ال ق في اوجيح تنذار  لهي أو كتابي )نموذ  رل    •

ر فيهذذا، اوصذذيتح بذذالهزاء   الت  ذذير،)نذذوع    فيذذح:موض اً    جزائياً،( تذا اط ب الأمر تجراءً  18رل    اللتذذرة التذذي ل ذذَّ

 واوليعح مو مدير الهمعية واس يمها ل موارد البشرية لإكمال بالي الإجراءات. (،المط وب

ون وهذذا ا ذذدم ضذذمو  ذذكوى رئذذيس ال سذذ  عذذو  ب ميذذاتلمدير الهمعية ال ق في لبول أو رفض أي اوصية  •

 واؤخذ اوصيااح بعيو الاعتبار مع ااخاذ الإجراء المناسب في ذل . الهزائي،مستوى أداء موالح ضمو الإجراء 

عند وجود ما يبرر مول  الموا  مو أي مخاللة ن سبت تليذذح أو وجذذود مابسذذات خاطمذذة  ( : 10 - 14)  المادة

ي ق لح معها التظ   مو أي ع وبة ااخذت في ح ح ف ذذح ال ذذق فذذي رفذذع هذذذا الذذتظ   لذذرئيس 

 ( ويت  ااخاذ الإجراء المناسب حيال ذل  فيما بعد.19الهمعية وفق )نموذ  رل   

سواءً مو   عنح،لا ي ضار الموا  بتظ مح مو أي ع وبة يهد لنلسح مبرراً وجيهاً في رفعها   ( : 11 - 14)  المادة

 رئيسح المبا ر أو مو مدير الهمعية أو أي جهة أخرى.

اسعم الهمعية لمساعدة الموا  في اجتياز ا   اللترة التي است ق فيهذذا أي ع وبذذة وذلذذ   ( : 12 - 14)  المادة

بتعطائح فرصة لت سذذيو أدائذذح وانظيذذ  سذذه ح بالكامذذل تذا اسذذتطاع أن يمضذذي مذذدة سذذنة 
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ويتذذاح لذذح مذذا لغيذذره بعذذد هذذذه اللتذذرة مذذو المميذذزات  حسذذو،مت ذذ ة بذذأداء متميذذز وسذذهل 

 وال وافز.
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 إنهدداء الخدامدة عشر:الفصل الرابع 

 

 التالية:انتهي خدمة الموا  بتحدى الأسباب  ( : 1 - 14)  المادة

 است الة الموا . •

 انتهاء الع د. •

 ( مو نظام العمل80) ( و75فسخ الع د لاحد الأسباب الواردة في المادايو ) •

 ( مو نظام العمل 81ارك الموا  العمل في ال الات الواردة في المادة ) •

 التالية:لأحد الأسباب   العمل،الل ل مو  •

عذذو اسذذتمرار العمذذل تذا أثبذذت ذلذذ  طبيذذاً )انظذذر   يعيلذذحانتهاء مه ة الغياب المرضي لعهز ون وه   -

 (.6-14المادة 

 الأداء الوايلي المتدني. -

 الل ل التأديبي. -

 ما ل  يت  ن ل الموا  تلم مسمم وايلي آخر. خدمتها،تلغاء الوايلة عند الاستغناء عنها أو اأجير  •

السذذعودي أو لذذررت عذذدم  المواذذ  غيذذرتذا ألغذذت السذذ طات ال كوميذذة المخت ذذة رخ ذذة عمذذل أو تلامذذة  •

 اهديدها أو تبعاده عو الباد

ب وغ الموا  سو الستيو بالنسبة ل مواليو وخمس وخمسون سنة ل موالذذات مذذال  امتذذد مذذدة الع ذذد الم ذذدد  •

 المدة تلم ما وراء هذه السو

( 20عند رغبة الموا  في الاست الة مو عم ذذح في ذذرر نذذص الاسذذت الة وفذذق )نمذذوذ  رلذذ   ( : 2 - 14)  المادة

وي دمها لرئيسح   اوصيات،موض اً فيح أسباب رغبتح في ارك العمل واوصيااح تن كان لديح  

 ال س .المبا ر لي وم برفعها مشلوعة بتوصيااح لمدير الهمعية واعطم صوراها لرئيس 

لإكمذذال بذذالي   الاسذذت الة يذذوم مذذو اذذاريخ ا ذذدي   60يستمر الموا  ع ذذم رأس العمذذل لمذذدة   ( : 3 - 14)  المادة

واسذذ ي  مذذا لديذذح مذذو عهذذد وأعمذذال لمذذو يخ لذذح فذذي   طرفح،وتخاء    الخدمة،تجراءات تنهاء  

 الوايلة وتنهاء بالي الإجراءات الإدارية.

في حالة اغيب الموا  خال الستيو يوم التي اسبق ااريخ ا دي  الاست الة لمدة خمسة عشذذر  ( : 4 - 14)  المادة

 ال اليذذة،يوماً مت  ة أو عشرون يوماً مت طعة أو ما ي كمل غياب عشريو يوماً خذذال السذذنة  

وتذا كانت أيام الغياب ألذذل مذذو هذذذه المذذدة في  ذذرم   التأديبي،فيطبق في ح ح تجراءات الل ل  

 مو بعض مميزات تنهاء الخدمة الموضوعة ل مست ي يو حسب النظام.

في حالة رغبة الموا  س ب الاست الة خال فتذذرة الاسذذت الة الذذذي يع ذذب ا ذذديمها فذذلإدارة  ( : 5 - 14)  المادة

 الهمعية ال ق في لبول أو رفض ذل .
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عند غذياب الموا  لظذرف مَرَضي أو حادث مروري للترة طوي ذذة مذذع تحضذذار مذذا يثبذذت  ( : 6 - 14)  المادة

في تَّبذذع فذذي ح ذذح الإجذذراءات  -كتصابتح بغيبوبذذة مسذذتديمة أو  ذذ ل ون وهذذا لا سذذمح الله-ذل   

 التالية:النظامية 

 

 الإجراء عن كل شهر  إلى  من

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

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

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

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

 إنهاء خامة الموظف  --- يوم( 360شهر ) 12بعا 

 

يت  تخاء طرف المواذذ  بتسذذ ي  مذذا لديذذح مذذو عهذذد ماليذذة أو عينيذذة أو بطالذذة عضذذوية أو  ( : 7 - 14)  المادة

ويذذت  اوثيذذق ذلذذ  بتعبمذذة المواذذ  ل نمذذوذ  المعذذد لذذذل    وايليذذة،مست  ات ماليذذة أو مهذذام  

 ( واس يمح لشؤون المواليو لإكمال بالي الترايبات مع ذوي العالة.22)نموذ  رل   

في حالة ط ب الموا  لاست الة بعد تعطائح لدورة ادريبية ع م حساب الهمعيذذة فابذذد مذذو  ( : 8 - 14)  المادة

أو ي  ذذزم   الاسذذت الة،استثمارها في مهال العمل بالهمعية للترة لا ا ذذل عذذو ثاثذذة أ ذذهر لبذذل  

 الموا  بدفع ليمة ا تراكح فيها عند است التح لبل انتهاء هذه المدة.

ي ق ل هنة الواائ  التوصية بالل ل التأديبي مو الوايلذذة متذذم اراذذأت ذلذذ  لمذذو اكذذرر  ( : 9 - 14)  المادة

أو عنذذد تسذذاءة   مت طعذذة،غيابح خال السنة بخمسذذة عشذذر يومذذاً مت ذذ ة أو عشذذرون يومذذاً  

 السذذرلة،أو  المذذال،أو تهدار    الزوار،الأدب مع أحد الزماء أو الرؤساء أو المرؤوسيو أو  

أو الت  ير في أداء العمل الموكل تليح، أو الإساءة تلم سمعة   الهمعية،أو التاعب بأنظمة  

ولرئيس الهمعيذذة ال ذذق فذذي اعتمذذاد ف ذذ ح أو ااخذذاذ مذذا يذذراه   م ال ها،الهمعية واعطيل  

 مناسباً في ح ح.

عند استغناء الهمعية عو خدمات الموا  فتنح ي عطم ت عار كتذذابي بالإلالذذة )نمذذوذ  رلذذ   ( : 10 - 14)  المادة

( وي ق لح الاستمرار ع م رأس العمل لمدة  هر مدفوع الأجر مو ااريخ هذا الإ عار 24

 بالاستام.اس يمح الا عار م ر العمل ويؤخذ اوليعح  ويهب

تذا امتنع الموا  استام الا عار الكتابي أو رفض التوليع يرسل تليح الا عار بخطاب  ( : 11 - 14)  المادة

 م لح. مسهل ع م عنوانح المدون في 

بم    ( : 12 - 14)  المادة المودعة  الخاصة  وثائ ح  ط بح  ع م  وبناء  خدمتح  انتهاء  أو  تنهاء  حال  ل عامل  اعاد 

)  خدمتح، المادة  في  ع يها  المن وص  الخدمة  ل عامل  هادة  المنشأة  اعطي  مو  64كما   )

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

 

اتخذ  ( : 1 - 15)  المادة العمل  عو  الناجمة  والأمراض  الأخطار  مو  الهمعية  منسوبي  ل ماية  سعياً 

 الهمعية التدابير التالية: 

 والتع يمات الازم ااباعها.  منها،ووسائل الولاية  -ان وجدت –في مكان ااهر عو مخاطر العمل  •

 ا ظر الهمعية التدخيو في جميع مراف ها وكذل  في جميع البرامج والمناسبات التي ا يمها.  •

 الطوارئ.اأميو أجهزة لإطلاء ال ريق وتعداد منافذ ل نهاة في حالات  •

 تب اء أماكو العمل في حالة نظافة اامة مع اوفير المطهرات •

 اوفير المياه ال ال ة ل شرب والاغتسال •

 اوفير دورات المياه بالمستوى ال  ي المط وب  •

 ادريب المواليو ع م استخدام وسائل السامة وأدوات الولاية التي اؤمنها الهمعية •

 اعيو الهمعية في كل مولع مو موالع العمل مسؤلاً يختص بالآاي :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   انمية الوعي الولائي لدى المواليو .   

 )ب(  التلتيش الدوري بغرض التأكد مو سامة الأجهزة وحسو استعمال وسائل الولاية والسامة .  

 ) (  معاينة ال وادث واسهي ها وتعداد ا ارير عنها اتضمو الوسائل والاحتياطات الكلي ة بتافي اكرارها .  

 )د(  مرالبة انليذ لواعد الولاية والسامة 

اؤمو الهمعية في كل مكان يعمل فيح ألل مو خمسيو عاماً خزانة للإسعافات الطبية   ( : 3 - 15)  المادة

( مو   142ا توي ع م كميات كافية مو الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذل  مما أ ارت لح المادة )  

 نظام العمل ، ويعهد تلم عامل مدرب أو أكثر بتجراء الإسعافات الازمة ل عمال الم ابيو 

اعمل الهمعية ع م ا سيو الرعاية ال  ية لمنسوبيها وادفع عنه  ليمة الا تراك في   ( : 4 - 15)  المادة

 أحد جهات التأميو الطبي ب سب الدرجة التي ا رها الهمعية لكل فمة وايلية .

ع م الموا  الذي ي اب بتصابة عمل أو بمرض مهني أن يب غ رئيسح المبا ر أو   ( : 5 - 15)  المادة

 الإدارة فور استطاعتح ولح مراجعة الطبيب مبا رة متم استدعت حالتح ذل 
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 الواجبات والمحظورات  عشر:الفصل السادس 

 ا تزم الهمعية بما ي ي : 

كل  ( : 1 - 16)  المادة والامتناع عو  بأحواله  وم ال ه   اهتمامها  يبرز  بشكل لائق  مواليها  معام ة 

 لول أو فعل يمس كرامته  أو دينه  .

هذه   ( : 2 - 16)  المادة في   ع يها  المن وص  ح وله   لممارسة  الازم  الولت  المواليو  اعطي  أن 

 الائ ة دون المساس بالأجر . 

أن اسهل لموالي الههات المخت ة كل مهمة اتع ق بالتلتيش أو المرالبة والإ راف  ( : 3 - 16)  المادة

ع م حسو اطبيق أحكام نظام العمل وال وائح وال رارات ال ادرة بم تضاه ، وأن اعطي ل س طات المخت ة 

 جميع المع ومات الازمة التي اط ب منها ا  ي اً لهذا الغرض . 

مع   ( : 4 - 16)  المادة العرف  أو  الع د  ي ددهما  ال ذيو  والمكان  الزمان  في  أجراح  ل موا   ادفع  أن 

 مراعاة ما ا ضي بح الأنظمة الخاصة بذل  .

أو   ( : 5 - 16)  المادة العمل  ع د  بها  ي زمح  التي  اليومية  اللترة  في  عم ح  لمزاولة  الموا   تذا حضر 

أع و انح مستعد لمزاولة عم ح في هذه اللترة ول  يمنعح عو العمل تلا سبب راجع تلم تدارة الهمعية كان لح 

 ال ق في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل . 

ع م الهمعية أو أي  خص لح س طة ع م العمال اشديد المرالبة بعدم دخول أية مادة  ( : 6 - 16)  المادة

م ظورة   رعاً أو نظاما تلم أماكو العمل ، فمو وجدت لديح اطبق ب  ح بالإضافة تلم الع وبات الشرعية  

 الهزاءات الإدارية الرادعة المن وص ع يها في جدول المخاللات والهزاءات .

ان امنح ل متطوعيو التسهيات الازمة لأداء المهام الموك ة تليه  ، واوفر له  الدع   ( : 7 - 16)  المادة

 الازم. 

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

يخال  ن وص ع د    ( : 8 - 16)  المادة ما  فيها  يكو  ل   ما  بالعمل  المتع  ة  والأوامر  بالتع يمات  الت يد 

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

 الم افظة ع م مواعيد العمل .  ( : 9 - 16)  المادة

 

 تنهاز عم ح ع م الوجح المط وب ا ت ت راف الرئيس المبا ر ووفق اوجيهااح. ( : 10 - 16)  المادة

وع م   ( : 11 - 16)  المادة ع يها  والم افظة  ا رفح  ا ت  الموضوعة  وبالأدوات  بالآلات  العناية 

 ممت كات الهميعة . 

وبيو زمائح  ( : 12 - 16)  المادة بينح  التعاون  روح  سيادة  عل  والعمل  والس وك  السيرة  ب سو  الالتزام 

 وطاعة رؤسائح وال رص ع م ترضاء السمتليديو مو الهمعية في نطاق اخت اصح وفي حدود النظام .
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ا دي  كل عون أو مساعدة في ال الات الطارئة أو الأخطار التي اهدد سامة مكان    ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو المواليو فيح .

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

 وايلتح . 

أو   ( : 15 - 16)  المادة لح  منلعة  خ ية  أو  ربح  ا  يق  بغرض  بالهمعية  عم ح  استغال  عو  الامتناع 

 لغيره ع م حساب م   ة الهمعية . 

أسبوع  ( : 16 - 16)  المادة تلامتح خال  أو م ل  الاجتماعية  حالتح  ع م  يطرأ  اغيير  بكل  الهمعية  ت عار 

 ع م الأكثر مو ااريخ حدوث التغيير . 

 الت يد بالتع يمات والأنظمة والعادات والت اليد المرعية في الباد .  ( : 17 - 16)  المادة

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

  المتطوعيو.الامتناع عو اشغيل أ خاص غير م يديو في سهات المواليو أو  ( : 19 - 16)  المادة

ي ظر ع م المواليو ط ب ال  ول ع م المساعدات التي ا دم ل مستليديو بأي  ( : 20 - 16)  المادة

 كانت.صلة 
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 الخامات الاجتماعية عشر:الفصل السابع 

 اوفر الهمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 العمل. اوفير أماكو ل وضوء وال اة في م رات  -1

 الهمعية.تعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أولات الراحة التي ا ددها  -2

في حالة وفاة أحد موالي الهمعية ي رف رااب الشهر الذي اوفي فيح الموا   ( : 2 - 17)  المادة

 فيها.لورثتح كاماً مهما كانت الأيام التي عمل 

ويكون ا تراك الموا   -تن أمكو-اعمل الهمعية ع م تعداد نظام ل توفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة

 وا وم بتجراء الترايبات النظامية والإدارية لتنليذ ذل .  اختيارياً،او المتطوع فيح 

استخدم ل عناية بأسر منسوبي الهمعية  – أمكوتن  –اعمل الهمعية ع م اوفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 والمتطوعيو. الرسمييو 

 

 التظلم عشر:الفصل الثامن 

 

ال ضائية  ( : 1 - 18)  المادة أو  الإدارية  الههات  تلم  الالتهاء  في  الموا   ب ق  الإخال  عدم  مع 

المخت ة ي ق لح أن يتظ   تلم تدارة الهمعية مو أي ا رف أو تجراء يتخذ في ح ح وي دم التظ   تلم 

تدارة الهميعة خال ثاثة أيام مو ااريخ الع   بالت رف أو الإجراء المتظ   منح ولا يضار الموا  مو 

 ا دي  اظ مح . 

ااريخ   ( : 2 - 18)  المادة مو  أيام  ثاثة  يتهاوز  لا  ميعاد  في  اظ مح  في  البت  بنتيهة  الموا   يخطر 

 ا ديمح التظ   .
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 ( 1) سلم رواتب جمعية طوى الخيرية عشر: الفصل التاسع 
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 ( 1) المستخامةالنماذج  :العشرون الفصل 

 
 التحايث  اسددم الدندمدوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وايلة   ( 1) 

 ✓ اعتماد اواي  موا    ( 2) 

 ✓ تعان عو وايلة  اغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخ ية   ( 4) 

 ✓ السيرة الذااية   ( 5) 

 ✓ كش  الم اب ة الشخ ية   ( 6) 

 ✓ ع د عمل   ( 7) 

 ✓ اعديل دوام موا    ( 8) 

 ✓ انذتذداب   ( 9) 

 ✓ تعارة أو ن ل خدمة موا   ( 10) 

 ✓ اعديل مسمم وايلي   ( 11) 

 ✓ ط ب تجازة  ( 12) 

 ✓ استمذان موا    ( 13) 

 ✓ استمارة ا وي  الأداء الوايلي   ( 14) 

 ✓ اذرلذيذة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ اوكيل استام مكافأة / مست  ات مالية  ( 17) 

 ✓ تجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ اذظذذ ذذ   ( 19) 

 ✓ اسذتذ ذالذة  ( 20) 

 ✓ تنهاء خدمة موا    ( 21) 

 ✓ تخاء طرف   ( 22) 

 ✓ تنذار كتابي )للت نظر(   ( 23) 

 ✓ ت عار بالإلالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 
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  (1) رقم نموذج

 

 طلب اعتماد وظيفة                                                                                 (1نموذج رقم )
 

 اعتماد فتح وايلة 

 حفظه الل   المكرم ماير الجمعية 

 وبعد..     السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

وت عارنا بالمواف ة   لها، اهدون برف ح الوص  الوايلي  حيث  ...................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وايلة / 

 اللترة:عند صدورها ع م أن اكون أولات العمل في 

          ال باحية ف ط          المسائية ف ط         ل لترايو ال باحية والمسائية  بنظام الساعات 

  ....................................................................................................................................................................................  الآاية:نظراً للأسباب 

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

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

  ...............................................................................................................   الدقدسددم: 

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

  ............................................................................................................   الدتداريدخ: 

  ............................................................................................................   التدوقديدع: 
 

 

 مدير الهمعية

 حفظه الل  الجمعية  سعادة رئيس 

 وبعد..     السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

امذذت مراجعذذة الط ذذب الم ذذدم مذذع  وحيذذث  حول ط ب اعتماد فتح وايلة / بعاليةفت ارة ل ط ب الم دم 

 بأن:خطة التواي  فنليدك   

  .فتح الوايلة يتمشم مع خطة التواي  ولا مانع لدينا مو المواف ة ع م الط ب 

  ًلذ:اعتذارنا عو المواف ة ع م الط ب نظرا ..................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................................................................................  

 والتوجيح، للإحاطة 

  .........................................................................................  الجمعية: ماير 

  ..............................................................................................   الدتددوقددديدع:

 هد 14/            الددتدداريدددخ: /

 
 

 

 اعتماد الوايلة
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 حفظه الل  المكرم ماير الجمعية  

 وبعد..     السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  بعاليةلا مانع مو اعتماد الوايلة حسب الموضح. 

   ماحظة: اعتمد الوايلة مع   ........................................................................................................................................................  

  بسبب:اعتذارنا عو اعتماد الوايلة  ...................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 

  ....................................................................................................................................... الاسدم: 

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

 هد 14/              التاريخ: /
 صورة ل ذمذالذيذذة. -

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

 اعتماد اواي  موا  

 

 حفظه الل  الجمعية سعادة ماير  

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

ضمو الواائ  المعتمدة    ..................................................................... ع م وايلة /    ........................................................................................ فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد اواي  الأخ / 

 هذ. 14الموافق      /      /       ..................... وذل  اعتباراً مو يوم  بالهمعية، 

 بنظام الساعات  دواميو صباحي ومسائي      مسائي ف ط       صباحي ف ط       العمل:  ع م أن اكون فترات 

   / أخذذرى ........................................................................................................................................................................................................................................................  

 ريال( 500ريال  400ريال 300ريال   200)  ن ل: ريال(400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   المط وبة: البدلات 

    اخ ص  ( :اا الات  100    ريال    ري ة جوال  )فااورة بطالة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

  ........................................................................................   الدتداريدخ: 

  ........................................................................................   التدوقديدع: 
 

 
 

 مدير الهمعية

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................................................................................................  هادات: نليدك  بأن الموا  حاصل ع م 

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

   .................................................................... والدرجة   ...................................................................ع م المرابة  بعاليةونوصي باعتماد اواي  الموا  المذكور 
 

 

 اعتماد التواي  

 حفظه الل  الجمعية  المكرم ماير 

 حفظه الل  المكرم ماير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

 بأنح: نليدك  

  والدرجة   ........................................................ ع م المرابة  بعاليةلا مانع مو اعتماد اواي  الموا  المذكور ....................................................................   

 هذ 14الموافق    /    /     ............................... وذل  اعتباراً مو يوم  

  ........................................................................................................................................................................................... كتابة /   ريال،   ............................... برااب أساسي  

  التالية: مع اعتماد البدلات 

   بدل .......................   ..............................................             بدل ...........................     ..............................................................................................   

   بدل .......................   ..............................................             بدل ...........................     ..............................................................................................   

  / م  واات ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

  ................................................................................................................................................. الاسدم: 
  .............................................................................................................................................. التوقيع: 

 هد14/               التاريخ: /
 الأصل لم   الموا . -

 صورة ل رئيس المبا ر. -

 صورة ل مذالذيذة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعان   اغرةعو وايلة 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

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

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة 

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

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

 استمارة البيانات الشخ ية 

 الشخصية:البيانات  

  ........................................................................   الهنسية:  ...............................................................................   الرباعي:الاس  

  ...............................................................................................................   رلمها:  ......................................................   الهوية:نوع 

  ...............................................................................................................   ااريخها:  ......................................................  م درها:

  ........................................................................................   المياد:مكان   ......................................................   المياد:ااريخ 

  ....................................................................................   التخ ص:  .......................................................   الدراسي:المؤهل 

 العدندددوان:

  .....................................................................................................................................................................................   وال ي:المدينة  

  ...................................................................................................   بهوار:  ...............................................................................   ارع:

  ....................................................................   جوال:نداء/  .......................................... فاكس:  ......................................  هاا :

  ................................................................................................  حي:   ......................................................   ل سكو:ألرب مسهد 

  .........................................................................................................................................................................................................   عنوانح: 

 أعزب  )( متزو   )(   الاجتماعية:ال الة 

 )     ( تناث ( ذكور  )     الأبناء:عدد 

 السابقة:جهات العمل  
 ...........................................................................................................       ...............................................................................................................  

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

 والخبرات:الاورات والشهادات  
 ...........................................................................................................       ...............................................................................................................  

  ...........................................   بالوايلة: ااريخ الالت اق        ...........................................   بالهمعية:المسمم الوايلي  

  ........................................................................................................   الاسدم:

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

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

 السيرة الذاتية   (4) رقم نموذج
 

 السيرة الذااية 
 

 الشخ ية: البيانات  

 ................................. الهنسية/   .................. العمر/  .......................................................................................الاس / 

 ................................................................... مكان المياد/  .................................................................ااريخ المياد/ 

 .................................................. ااريخها/  .............................م درها/  ............................................رل  الهوية/ 
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 ............................................. عدد الأبناء/  ..................................................................................ال الة الاجتماعية/ 

 ع يها:الدورات الإدارية ال اصل 

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

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

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

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

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

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

 ومهارات:خبرات  

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

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

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

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

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

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

 الآلي: دورات ال اسب 

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

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

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

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

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

 

 

 الساب ة: جهات العمل  

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

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

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

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

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

 

 ال غات 

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

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

 
 التاريخ   التوليع

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

 

 

 إجراء مقابلة شخصية   (5) رقم نموذج
 

 كش  الم اب ة الشخ ية 

 الموظف:بيانات 

  .................................  الهنسية:  ...............................................................................  الرباعي:الاس  

  .....................................................   ال س :  ...................................   ع يح:المسمم الوايلي المت دم  

  ....................................................  التخ ص: ....................................................  الدراسي:المؤهل 

 20 عليها:اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقامت 

 درجة 

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

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

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

 5 والنجاحات:أبرز الإنجازات  

 درجات

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

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

 10 فيها: جهات العمل السابقة وماة العمل 

 درجات

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

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

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

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

 5 تركه: آخر عمل عملت فيه وسبب  

 درجات

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

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

 5 الوظيفة: لماذا تريا الالتحاق بهذ  

 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية: 

 درجات

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

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

 
 توظيفك: ما هو مكسب الجمعية من 

5  

 درجات

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

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

 2 ولماذا:مقاار الراتب الذي تتوقعه 

 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 4 بها: قارات ومواهب تتميز  

 درجات

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

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

 4 فيك: صفات شخصية ماحها الآخرون 

 درجات

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

 

 4 الجمعية: أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 الجمعية: أبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

 ( درجة  ........... تجمالي الدرجات ال اصل ع يها ) 

 ل م اب ة: النتيهة النهائية 

    .اجتياز بنهاح   .رسوب 

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

  .......................................................................................  الدتدوقديدع:

 هد 14/        /               الدتداريددخ:
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 عدقدا عدمدل   (6) رقم نموذج
 

  1 المائدة:]  يَا أيَُّهَا ال ذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ   اعالم:لال 

 ع د عمل 

 

 ا  بعون الله واوفي ح الاالاق بيو كل مو :    م 20 … /…… /….. :…………في يوم 

جمعية   الموارد  ………………………………أولا ً:  وزارة  الاجتماعية ارخيص  والتنمية  رل   ………رل     البشرية  فاكس 

الكتروني  ……………………………… الأستاذ    ويمث ها………………………………بريد  الع د  هذا  ع م  التوليع  في 

   بالطرف الأولب لتح رئيس مه س الإدارة   ويشار تليها فيما بعد  ………………………………

 …………………………………رل  …سعودي الهنسية ي مل هوية ………………………………………………………السيد  ثانياً:

مدينة الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………عنوانح  البريد 

(…………………………………………………………) 

   الطرف الثانيويشار اليح فيما بعد 

 امهيد: 

لخدمات الطرف الثاني الذي أبدى رغبتح في العمل لدى    ول اجتححيث أن الطرف الأول يعمل في مهال الخدمة الاجتماعية  

   ي ي:ف د االق الطرفان وهما في كامل أه يتهما المعتبرة  رعا ونظام لإبرام هذا الع د ع م ما  الأول،الطرف 

 العمل: موضوع ع د  أولاً:

وذل  ……………………………وايلة  االق الطرفان بأن يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول وا ت ا رافح واداراح في   .1

مدينة   سنة   ………………………………في  الع د  هذا  مياديةمدة  مو    واحدة  وانتهي       م  20  …  /……  /ااريخ.. …ابدأ 

 مكتوب. ما ل  يت  اهديده لمدة اخرى باالاق    م 20 … /…… /بتاريخ.. …

 ( ما ابدأ مو ااريخ مبا راح ل عمل. 90يخضع الطرف الثاني للترة اهربح لمدة )  .2

 

 والراحة: ساعات العمل والإجازات  ثانياً:

 الاسبوع. أيام في  7ساعات في اليوم الواحد بوالع   8مدة العمل  .1

 كامل.يوم الراحة الاسبوعية ل طرف الثاني بأجر  الهمعة هويوم  .2

يوما بأجر كامل ع م أن يتمتع الطرف الثاني بتجازاح في سنح    21لمدة    تجازة سنويةيست ق الطرف الثاني عو كل عام   .3

 العمل.ول طرف الأول أن ي دد مواعيد هذه الاجازات وف ا لم تضيات  است  الها،

السنة   .4 الم  منها  أياما  أو  السنوية  تجازاح  يؤجل  أن  الأول  الطرف  بمواف ة  الثاني  حق   التالية،ل طرف  الأول  ول طرف 

( يوما فتذا التضت 90الثاني بعد نهاية سنة است  الها تذا التضت اروف العمل لمدة لا ازيد عو )   تجازة الطرفاأجيل  

ع م الا يتعدى التأجيل نهاية السنة   كتابة،اروف العمل استمرار التأجيل وجب ال  ول ع م مواف ة الطرف الثاني  

 الإجازة.التالية لسنة است  اق 

( أيام ويوم واحد ل يوم  5لمدة )  الض موعيد    أيام،(  5كامل في عيد اللطر لمدة )  تجازة بأجرل طرف الثاني ال ق في   .5

 السعودية. الوطني ل مم كة العربية 
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بأجر كامل عو الثاثيو يوما الأولم وبثاثة أرباع الأجر    تجازة مرضيةل طرف الثاني في حال ثبوت مرضح ال ق في   .6

عو الستيو يوما التالية، ودون أجر ل ثاثيو يوما التي ا ي ذل  خال السنة الواحدة سواء أكانت هذه الإجازات مت  ة أم  

 تجازة مرضية. السنة التي ابدأ مو ااريخ أول  الواحدة:وي  د بالسنة   مت طعة.

 
ل طرف الثاني ال ق في تجازة بأجر كامل لمدة ثاثة أيام في حالة ولادة مولود لح وخمسة أيام في حالة زواجح أو في   .7

كما ي ق ل طرف الأول أن يط ب الوثائق المؤيدة ل  الات    ي،حالة وفاة زوجح أو أحد أصولح أو فروعح ي لا لدر الله  

 اليها.المشار 

 

 التزامات الطرف الأول ثالثاً: 

 سعودي. ريال  .............................ف ط  ريال(......................  يدفع الطرف الأول ل طرف الثاني أجراً  هريا م داره ) .1

 ذل (وغير   –انت ال  –في حالة وجود بدلات )سكو 
2. ............................................................................................................................. ............................................................................. 
يخضع الأجر المدفوع ل طرف الثاني لكافة الخ ومات التي الرضها الأنظمة في المم كة العربية السعودية المطب ة   .3

حاليا أو التي لد الرضها الدولة مست با ويت  دفع الأجر ل طرف الثاني وكل مب غ مست ق لح بالريال السعودي عو  

 المعتمدة. طريق البنوك 

ي تزم الطرف الأول بتسهيل الطرف الثاني ضمو المشتركيو لدى المؤسسة العامة ل تأمينات الاجتماعية، وي ع ع م   .4

الثاني مو الا تراكات مو   النسبة الم ددة ع م الطرف  عااق الطرف الأول سداد الا تراكات في حينها بعد حس  

 الثاني. أجره طب اً لأنظمة الطرف 

 التعاوني. ي تزم الطرف الأول بالتاميو ال  ي ع م الطرف الثاني وف ا لنظام التاميو ال  ي  .5

 

 الثاني: التزامات الطرف  رابعاً:

الطرف   .1 اع يمات  ووفق  المهنة  وف ا لأصول  اليح  الموكل  العمل  ينهز  ما   الأول،أن  التع يمات  هذه  في  يكو  ل   تذا 

 ل خطر.يخال  الع د أو النظام أو الآداب العامة ول  يكو في انليذها ما يعرضح 

أن يعتني عناية كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليح والخامات المم وكة ل طرف الأول الموضوعة ا ت ا رفح  .2

  المسته كة.أو التي اكون في عهداح وأن يعيد الم الطرف الأول المواد غير 

 العمل.أن ي تزم حسو الس وك والأخاق أثناء  .3

أن ي دم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذل  أجراً تضافياً في حالات الأخطار التي اهدد سامة مكان العمل أو  .4

 فيح. الأ خاص العام يو 

لبل   .5 ع يح  تجرائها  في  يرغب  التي  الطبية  ل ل وص  يخضع  مو    الالت اقأن  خ وه  مو  ل ت  ق  أثناءه،  أو  بالعمل 

 السارية.الأمراض المهنية أو 

الطرف   .6 بم   ة  الإضرار  افشائها  مو  أن  والتي  بالعمل  المتع  ة  المهنية  والمع ومات  الأسرار  ي لظ   الأول.أن 

سنوات مو   3ويعتبر اوليعح ع م هذا الع د تلراراً منح بأن لا ي وم بعد انتهاء الع د بتفشاء أسرار الطرف الأول لمدة  

 المم كة. ااريخ انتهاء العالة بيو الطرفيو داخل وخار  

ي تزم الطرف الثاني في جميع الأولات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية في المم كة العربية السعودية  .7

المالية  الغرامات  كافة  ويت مل  الأول  الطرف  أنظمة  في  ع يها  المن وص  والتع يمات  وال وائح  بال واعد  وكذل  

 الأنظمة.النااهة عو مخاللتح لت   

 أي التزامات اخرى ع م عااق الطرف الثاني 
.............................................................................................................................  .......................................................................... 
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 والتعويض: تنهاء الع د وفسخح  خامساً:

 فيح. ينتهي هذا الع د بان ضاء المدة الم ددة  .1

 كتابية. ينتهي هذا الع د لبل ان ضاء مداح تذا االق الطرفان ع م تنهائح بشرط أن اكون مواف ة الطرف الثاني  .2

 وجدت،ي ق ل طرف الأول بتراداح المنلردة ودون ا عار تنهاء هذا الع د خال فترة التهربة أو مدة امديدها تن   .3

 خدمة. وفي هذه ال الة لا يست ق الطرف الثاني اعويضا عو هذا الإنهاء كما لا يست ق مكافمة نهاية 

( مو نظام 80ي ق ل طرف الأول فسخ الع د بدون مكافأة أو ت عار الطرف الثاني أو اعويضح حسب نص المادة ) .4

 العمل.

 ي ي: االق الطرفان ع م أنح في حالة فسخ الع د دون سبب مشروع ع م ما  .5

الطرف   -أ لبل  مو  الع د  فسخ  كان  لدره   الأول،تذا  اللسخ  هذا  عو  اعويضا  الثاني  ل طرف  يدفع  بأن  في تزم 

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

الطرف   -ب  لبل  مو  الع د  فسخ  كأن  لدره   الثاني،تذا  اللسخ  هذا  عو  اعويضا  الأول  ل طرف  يدفع  بأن  في تزم 

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

 

 

 

 

 الخدمة: مكافأة نهاية  سادساً:

يست ق الطرف الثاني عند انتهاء العالة التعالدية مو لبل الطرف الأول أو باالاق الطرفيو أو بانتهاء مدة الع د أو نتيهة ل وة  

لاهرة مكافأة لدرها أجر خمسة عشر يوما عو كل سنة مو السنوات الخمس الأولم وأجر  هر عو كل سنة مو السنوات 

 وا سب المكافأة ع م اساس الأجر الأخير.  العمل،التالية ويست ق العامل مكافأة عو اجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها في 

 

 عامة: أحكام   سابعاً:

فيما ل  يرد بح نص يخضع هذا الع د لأحكام نظام العمل ولائ تح التنليذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في  .1

 المم كة العربية السعودية. 

هذا  .2 أحكام و روط  انليذ  ينشأ عو  لد  نزاع  أي  في  بالل ل  السعودية  العربية  المم كة  في  المخت ة  الههة  اختص 

 الع د.

ولا ي ق لأي مو الطرفيو بعد اوليع هذا الع د   –تن وجدت    –ي ل هذا الع د م ل كافة الاالاليات والع ود الساب ة لح  .3

 فيح.الادعاء بأي حق خاف ما ذكر 

ااخذ الطرفان عنوانهما الم دد في صدر هذا الع د عنوانا مختارا لكا منهما لإرسال كافة المراسات والخطابات   .4

 ع يح. 

 بموجبح. حرر هذا الع د مو نسختيو اس   كل طرف نسخة أص ية منح ل عمل  .5

 وع م هذا جرى الاالاق والتوليع 

 

 الثاني: الطرف          الطرف الأول: 

 ...................................................  الاس :       د. عمر بو حسو الرا دي الاس :

 ................................................  التوليع:       رئيس مه س الإدارة  الوايلة:

 .........................................  الخت :
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 طلب تعايل دوام موظف

 

 

 اعديل دوام موا  

 

 حفظه الل   المكرم ماير الجمعية 

 وبعد..   السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  .................................................................................................................................................... ال الي:فآمل التكرم بالمواف ة ع م اعديل دوامي 

  ..........................................................................................................................................................................................................................   كالتالي:لي بح الدوام الهديد  

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

 دائذ .   التعديل: نوع 

 :هذ  14الموافق       /      /         ............. وذل  اعتباراً مو يوم    مؤلت 

 هذ 14الموافق       /      /         ................................ وحتم يذوم   

 التالية: نظراً للأسباب 

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

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

 

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

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

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

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

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

 بذ: وت عار الموا   اطاعك  فنأمل 

  اعتذارنا عو لبول ط بح ........................................................................................................................................................................................................................................  

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

  المواف ة المشروطة بذ ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 ماير الجمعية 

  ....................................................................................................................................... الاسدم: 

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

 هد 14/       /             التاريخ:  
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 اندتدااب  (7) رقم نموذج
 

 انذتذداب 

 

   ..................................................................................   للانتدااب: المرش دح 

   .....................................................................................   الاندتدااب:جدهدة 

   ...............................................................................   إليها:المهمة المنتاب 

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

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

الموافق       /         مو يوم   أيام، اعتباراً /  يوم  .............................  ....................................   بالأيام:مدا ة الانتااب 

 هذ  14        /

 هذ 14الموافق       /      /         ................... وحتم يوم  

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................    ملدحددددوظدات:

 اعتماد ماير الجمعية 

  ....................................................................................................................................... الاسدم: 

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

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

 هد 14/       /            التاريخ:  

 حفظه الل   المكرم ماير الجمعية  

 وبعد..     السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  .لاعتذار عو الط ب 

  .لاعتماد الط ب 

   ماحظة: لاعتماد الط ب مع   ......................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

  ....................................................................................................................................... الاسدم: 

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

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

 هد 14/       /                التاريخ: 
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 إعارة أو نقل خامة موظف  (8) رقم نموذج
 

 تعارة أو ن ل خدمة موا 

 حفظه الل  المكرم رئيس القسم 

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  ................................................................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد ن ل الموا  /  

  ..................................................................................................... ب س  /     ............................................................................................................................................. والذي يشغل حالياً وايلة /  

 ن ل خدمة  تعارة     ........................................................................................................ ع م وايلة /     ..................................................................................................... تلم لس  /  

 هذ14الموافق     /        /         ........................................................................ هذ   وحتم يوم14الموافق       /      /        ........................................... اعتباراً مو يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي ف ط     صباحي ف ط      وع م أن اكون فترات العمل لدينا بال س  :    

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

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

  ...................................................................................................................................... ال س :    .........................................................................................................................الذ ذسذذ  :  

  .............................................................................................................................. الاسذذذذ  :    .............................................................................................................. رئيس ال ذس  :  

  ............................................................................................................................ الذتذوليذع :    ...................................................................................................................... الذتذوليذع :  

  هذ  14الذتذاريذخ :          /         /           هذ 14الذتذاريذخ :          /         /         
 

 

 مواف ة مدير الهمعية 

 حفظه الل  المكرم ماير الجمعية 

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  ......................................................................................................................................... فأفيدك  بمواف تنا ع م ن ل الموا  المذكور أعاه مو لسمنا تلم لس  /  

  اكريو لك  حسو اعاونك  ، والله الموفق ،،،

 ماير الجمعية 

                                                    
  ...................................................................................................... الاسذذذذ  :

  ..................................................................................................... الذتذوليذع :

 هذ14الذتذاريذخ :          /         /         
 

 

 الاعذذذتذذذذمذذذذاد 

 حفظه الل  المكرم ماير الجمعية 

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  . لا مانع مو اعتماد ن ل الموا  المذكور بعاليح ، وتجراء الازم حيال ذل 

  / م  واات ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................................... الاسدم : 

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

 هد 14التاريخ :         /       /       
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 تعايل مسمى وظيفي   (9) رقم نموذج
 

 اعديل مسمم وايلي 

 

 حفظه الل  المكرم ماير الجمعية  

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  ........................................................ برااب ولدره /        ................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد اغيير المسمم الوايلي / 
  ........................................................ ب س  /   ................................................................................................................................................. والذي يشغ ح حالياً الموا  /  

  .................................................... برااب ولدره /        ............................................................................................................................... لي بح ع م المسمم الوايلي / 
 هذ. 14الموافق     /     /       ................................................ وذل  اعتباراً مو يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي ف ط     صباحي ف ط      وع م أن اكون فترات العمل ل مسمم الوايلي الهديد :    

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

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

 الموظف                                                               رئيس القسم                                 ماير الجمعية                             

 الاس                             رئيس ال س  :                                                                            المذواذ  : 

 التوليع:                            الذتذوليذع :                                                                             الذتذوليذع : 

 هذ 14هذ        التاريخ:/       /       /      14هذ                 الذتذاريذخ :        /       /       14الذتذاريذخ :        /       /       
 

 

 الاعذتذمذذذذذاد 

 

 حفظه الل  المكرم رئيس قدسم /  

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

 ( ( والدرجة ) ..... فا مانع مو اعديل المسمم الوايلي المذكور بعاليح ع م أن يوا  ع م المرابة ...............  ) 

  .................................................................................... ( ريال ، كتابةً /   ........................................................................................................................... ويكون الرااب ل مسمم الهديد )    

 هذ.14بتاريخ      /      /         ............................................................. وذل  اعتباراً مو يوم    

 / م  واات  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد تكمال بالي الإجراءات ، والله الموفق،،،    

 رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................................... الاسدم : 

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

 هد 14التاريخ :         /       /       
 الأصل في م   الموا . -

 صورة لرئيس ال س . -

 صورة ل موا . -

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

 

 نموذ  ط ب تجازة

 

 حفظه الل المكرم ماير الجمعية 

 وبعد .. السام ع يك  ورحمة الله وبركااح ..              

 يوم / أيام    فآمل منك  المواف ة ع م تعطائي تجازة لمدة  

 هذ.14الموافق     /     /        ......... هذ  وحتم يوم14الموافق    /    /       .................... ابتداءً مو يوم

  ................................................................................................................................................................................. نظراً للأسباب الآاية : 

 ع م أن ا سب ضمو تجازااي : 

           الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية  بدون رااب 

 ............................................................................................................................................الموا  البديل: 

 والله ي لظك  ويرعاك  ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ............................................................................... الاسذذذ  :   .................................................................... الذ ذسذذ  : 

  ............................................................................ التاريذذخ :   ....................................................... رئيس ال س   :  

  ............................................................................. التولذيذع :    .................................................................. الذتذوليذع : 

 

 

 اعتماد ط ب الإجازة

   : لا مانع وا سب ضمو الإجازات 

            الاعتيادية            المرضية            الاضطرارية            الاستثنائية بدون رااب 

 هذ.14تلم        /      /            –هذ   14وذل  عو اللترة مو         /      /       

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

  .غير ممكو نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،

 ماير الجمعية 

  .................................................................................................................................... الاسدم : 

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

 هد 14التاريخ :         /       /       



                                                                                            

 

 

 

 

54 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استئذان موظف 

 استمذان موا    

 

 
 

  ............................................................................................  الديدددوم :   ................................................................................................  اسم الموظف :

 هذ14/       /              التاريخ :  ............................................................................................... الإدارة/القسم :

 

 ان راف مبكر    الاستئذان :نوع  

  اأخر في ال ضور 

   الخرو  والعودة أثناء الدوام 

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

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

 مساءً   صباحاً /       .................................................................................. تلم الساعة /  

 سبب الاستئذان :

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

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

 

 اعتماد الماير المباشر 

 

  ................................................................................................................................ التدوقيدع :      ..................................................................................................................الاسددم :       
 

 

رقم الاستئذان  
 : 

 

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

 

  ....................................................................................................................................................................... الاسدددددددم : 

  ....................................................................................................................................................... الإدارة / القدسدم :  

  ................................................................................................................................................... المسمى الوظيدفي :   

 ( سنة ...................... ( شهر      ) ....................... ( يوم     )  ..................... ماة شغله للوظيدفة :     )

 هد 14الموافق         /        /            ................................................... تداريخ التدعيدين :   يوم 

 هد 14الموافق         /        /            ..................................................... تداريخ التدقيديم :   يوم 

 هد14هد   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     

 

 اع يمات أساسية 

 يهب لراءاها لبل البدء في الت يي  
 آلذية تجذراء الت وي  :  أجزاء الت يي  :

 الهزء الأول :  امل لهميع المواليو.

 الهزء الثاني : خاص بالواائ  الإ رافية ف ط.

 الهزء الثالث : نتيهة الت وي  مع ا ديد احتياجات التدريب.

تعطاء الموا  نسخة غير معبأة مو هذا النموذ  لتعبمتح لبل ع د ج سة ا وي  أدائح بمدة أسبوع ع م  -1 

 الألل والتأكد مو فه  الموا  الكامل لهميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذ .

( أمذام كذل عن ذر مذو عناصذر  ✓يهب اعبمة كافة الأبعاد والعناصر لاستمارة ووضذع عامذة )  -2

 الأبعاد الرئيسية.

ينالش الرئيس المبا ر ا وي  الموا  لنلسح والت وي  الذي وضعح لح في كل بنذد مذو بنذود الم ذاور  -3

 المخت لة.

ضرورة ا تراك م وميو اثنيو عند تجراء الت وي  أحدهما الرئيس المبا ذر والآخذر بذنلس المسذتوى  -4

 التنظيمي ل رئيس المبا ر أو أع م كمدير الإدارة أو الأميو بالنسبة لرئيس ال س .

 لاعتماد هذا النموذ  يهب استيلاء كافة التواليع الم ددة. -5

 أن يكون الت وي  مبني ع م مستويات الأداء الم ددة في هذا النموذ  ، وهي كما ي ي: -6

 ( ضعي 1( م بول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند ادني المستوى الإجمالي ل ت يي  وح ول الموا  ع ذم جيذد أو م بذول أو ضذعي  فذتن عذاوة  -7

 الأداء السنوية ا هب عنح لت   السنة.

عند ا وي  أداء الموا  بغذرض الترليذة وح ذولح ع ذم مسذتوى ضذعي  فذي أي ب عذد مذو الأبعذاد  -8

 الرئيسية )بغض النظر عو ا ويمح النهائي( فتن الترلية اؤجل.

 تر ادات عامة ل ت وي  :

يستوفي هذا النموذ  مرة في كل عام ع م الألل لهميع المواليو ، وبعذد مضذي اللتذرة  •
 التهريبية ل مواليو الهدد ما عدا موالي بند الأجور ، وكذل  عند الترلية.

يهدف هذا الت يي  لت  يق مبدأ ا سيو الأداء ومساعدة كلٍ مو الذرئيس والمذرؤوس ع ذم  •

الاالاق ع م أفضل الطرق والأساليب لت سيو أداء المواذ ، واذوفير الذدع  والمسذاندة 

الازمة لإنهاز مهامح الوايلية والتي يهذب التذي و بأنهذا وثي ذة ال ذ ة بت  يذق أهذداف 

 الهمعية التعاوني.

لإكمال هذا النموذ  بلاع ية لابد مو وجود أساليب ا وي  فعالة مو والع العمل مبينة ع م  •

معايير واض ة لهميع المواليو كذالرجوع ل ت ذارير والأوراق المتع  ذة بعن ذر الت يذي  
 لإثبات نهاح الت يي .

عبئ النموذ  مست ضراً أمث ة س وكية م موسة لما لام بح الموا  مو تيهابيات أو غيذر  •
 ذل  خال اللترة م ل الت وي .

م كل ب عد ع م حده، ف  ول المواذ  ع ذم ا ذدير ممتذاز فذي أحذد الأبعذاد لا يعنذي  • لو 
 ح ولح ع م ا دير ممتاز في كل الأبعاد والعكس ص يح.

 اجعل ا ويم   اماً لكامل اللترة م ل الت وي . •

 كو موضوعياً أثناء ا ويم  لموالي . •

م موال  ع ذم الواجبذات والمسذؤوليات اللع يذة ال اليذة المناطذة بذح حسذب المعذايير  • لو 

 المذكورة في النموذ  والتي اتاءم مع طبيعة الوايلة المعنية.

 جه ز بعض ال  ول والالتراحات لت ديمها ل موا  عند ال اجة. •

أخبذذر المواذذ  أن الغذذرض مذذو الت ذذوي  هذذو مسذذاعداح ل وصذذول لذذلأداء الأفضذذل لذذح  •
 ول همعية.

 اح ل ع م التزام مو الموا  يتضمو التراحات وح ول لت سيو واطوير أدائح. •

لخ ص ل موا  ما ا  منالشتح أثناء الت وي  ، مذع التركيذز ع ذم الن ذاط التذي اذ  الاالذاق  •

 ع يها.

االق مع الموا  ع م ما سي وم بح وما ست وم بح أنت بعد انتهاء الت ذوي  وحذدد اذواريخ  •

 مناسبة لذل .

 أكد ث ت  في لدرة الموا  ع م ا سيو الأداء لبل تنهاء ج سة الت وي . •

 حسابات الت ديرات عند الت وي  : 

لت ديد درجة الت وي  لكل ب عد ، اجمذع درجذات عناصذر كذل ب عذد والسذمها ع ذم عذدد   نتيجة تقويم الدبُعدا : 

 العناصر.
( ، الس  تجمالي درجات الأبعاد ع م عدد الأبعاد التي  م ها الت يي  2( أو )1رل  ) نتيجة تقويم الاستمارة :

 في الاستمارة.

اجمع درجات الت وي  العام لكل ب عد فذي الأجذزاء المسذتخدمة والسذمها ع ذم عذدد حساب النتيجة النهائية : 

 الأبعاد ا دير الت يي  ونسبتح.

( أو أكثذر وا رفذع تلذم العذدد 0.5اهبر ل الح المواذ  تذا كانذت خمسذة مذو عشذرة )  الكسور العشرية :
 ال  يح الأع م.

 اوزيع النسخ : 

 أصل الت يي  لم   الموا  ب س   ؤون المواليو. • 

 صورة ل مالية )مع مسير رااب أول  هر اعتمد معح العاوة(. •

 صورة ل موا  )عند الط ب(. •

 صورة ل رئيس المبا ر )عند الط ب(. •

 

 

 

 

 استمارة
 تقديديدم 

 الأداء 

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

 

 الإنتاجية 
هي م   ة الأداء اللع ي كماً ونوعاً مع التركز ع م السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلذمذام

 الوايلي 

هي الإلمام بالطرق والأساليب المث م التي يهب أن اؤدى بها المهام الوايلية بما في ذل   
ال درة ع م استخدام المع ومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات الازمة لأداء  

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ا   1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ا 

      اله  طبيعة العمل واحترام آدابح  ✓       كمية الإنتا   ✓

      ا مل مسؤوليات الوايلة  ✓       الدلة والهودة  ✓

ف وحل المشكات  ✓       السرعة في الإنهاز  ✓       حسو الت ر 

      جمع المع ومات وا  ي ها  ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓

      استثمار الخبرة والتدريب ل الح العمل  ✓       التطوير والتهديد في الأداء  ✓

      العمل بروح اللريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتا   ✓

 الت وي  العام لب عد : 

 الإنتداجديدة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 الت ذدير :   الت ذدير :  

     

 الذمذرونذة 
وهي ال درة ع م التكي  مع متغيرات الوايلة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 المبادرة  

ا دي  الم ترحات والأفكار البناءة وابني كل جديد يخدم الهمعية بسياسة ارك متسع  

 مو الولت ل  يام بها

 1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند ا   1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند ا 

       اذ بل التغذيير  ✓
✓ 

المبادرة الذااية دون الإخال بالعمل أو انتظار  

 التوجيح
     

       ا مل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لت سيو العمل والأداء  ✓       اذ بل النذ ذد  ✓

✓ 
الاستهابة لتع   مهارات جديدة لت سيو  

 العمل 
      ✓ 

ابني الأعمال الطارئة دون الإخال بالعمل  

 الأساسي
     

      الإسهام في زيادة الدخل وخلض التكالي   ✓       ا بل أداء عمل تضافي عند ال اجة  ✓

       الاعتراف بالمسؤولية عو الأخطاء  ✓
 الدرجة العامة لب عد : 

 الدمدبددادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الدمدرونددة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 الت ذدير :  

  الت ذدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
واعني الت يد بأنظمة ال ضور والان راف وخ و الغياب ول ة الاستمذانات  

 واستثمار أولات العمل 
 الذذذولاء والانتماء  

هو ابني الهمعية وحمل همومح والسعي لت  يق أهدافح وال رص ع م اطويره  

 ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ا   1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ا 

      اله  أهداف الهمعية  ✓       مواعيد ال ضور والان راف  ✓

      حمل ه  الهمعية ومشاريعها الخيرية  ✓       انعدام أو ل ة الغياب ✓

      الم افظة ع م الممت كات والتههيزات  ✓       ل ة الاستمذانات ✓

      ال رص ع م سمعة الهمعية  ✓       الت يد بالأنظمة والتع يمات  ✓

      تبداء م ترحات ل الح الهمعية  ✓       استثمار ولت العمل  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 الت ذدير :   الت ذدير :  

     

 العالات 

 وفو التعامل 

هو اوطيد عالات مبنية ع م الاحترام المتبادل مع الآخريو وكسبه  ل الح  

 الهمعية وبرامهح الدعوية المخت لة 
 ال ذلات الشخ ية  

هي ال لات التي يتميز بها الموا  واهع ح لائ اً ل عمل بالهمعية كعضو فيمكز  

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند ا   1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند ا 

      الرغبة في التطوير والإبداع  ✓       مع الرؤساء  ✓

      اازان التلكير  ✓       مع الزماء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسامية  ✓       مع الزوار والمراجعيو  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخريو ✓

      المظهر العام ✓       است طاب طالات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 الت ذدير :   الت ذدير :  

 ( أو أكثر تلم العدد ال  يح الأع م.0.5م  واة : اهبر الكسور العشرية لو وجدت تذا كانت خمسة مو عشرة ) 

 (  1نتيهة الت وي  لاستمارة رل  ) 
 (  1تقاير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 

 ممتاز 

4  = 

 جيا جاا  

3  = 

 جديدا

2  = 

 مقبول 

1  = 

 ضعيف 

 

 

 

 (( 1استمارة رل  )) 
 الدجدددددزء الأولدددددددد  

 اللمة المستهدفة : جميع المواليو با استثناء.

 ( في الخانة التي امثل ألرب وص  للأداء.  ✓اوضع عامة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الدجدددددزء الددثدداندددي 
 اللمة المستهدفة : موالي الواائ  الإ رافية ف ط.  (( 2استمارة رل  )) 

  ( في الخانة التي امثل ألرب وص  للأداء.  ✓اوضع عامة ) 
 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لت  ي ها  

 ودراسة النتائج.
 رفع مستوى العمل والإنتا  مو خال التدريب والويض المرؤوسيو. التلويض والتدريب  

 1 2 3 4 5 عناصر الت يي   ا    1 2 3 4 5 عناصر الت يي   ا  
      اهيمة المرؤوسيو لتمثيل الإدارة أو ال س  ✓       وضع خطط واض ة ل هميع  ✓
      ال درة ع م التلويض ✓       وضع أولويات ل تنليذ ✓

 ✓       وضع الخطط البدي ة ✓
استخدام الوسائل ال ديثة لتطوير العمل  

 وأداء العام يو
     

      اهاوز المشكات وحل الع بات  ✓       ا  يل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 

 التفويض والتاريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت ذدير :   الت ذدير :  

     

 الرلابة
هي وضع الخطط والتأكد مو انليذذذها فذذي أولااهذذا ، والسذذرعة فذذي 

 ا  يح التهاوزات.
 ااذخذذاذ ال رارات  

أس وب في التلكير لااخاذ أفضل الوسائل لت  يق الأهداف ول ل  

 المشكات الطارئة والعارضة. 

 1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند  ا    1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند  ا  

 ✓       الإلمام بمشكات سير العمل  ✓
ال س  وعدم التهرب أو التردد مو ااخاذ  

 ال رارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة لبل ااخاذ ال رار  ✓       وضوح ضوابط الت يي  ل مرؤوسيو  ✓
      المشاورة لبل ااخاذ ال رار  ✓       ا وي  أداء المرؤوسيو  ✓
      ا مل مسؤولية ال رارات المتخذة ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لب عد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 

 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت ذدير :   الت ذدير :  

     

 ال يادة والت ليز   استثمار ألل ولت ممكو في ا  يق أكبر لدر مو الأهداف.  التنظي 
ا ري  المرؤوسيو ودفعه  لت  يق الأهداف المرسومة وا وي  أدائه   

 ، وا ليز المتميزيو لاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند  ا    1 2 3 4 5 عناصر الت يي  ل بند  ا  

      الإلمام بال احيات واستخدام النلوذ ✓       انظي  الولت وحسو استغالح ✓

✓ 
اوزيع العمل والمهام ع م  

 المرؤوسيو 
      متابعة أعمال المرؤوسيو واوجيهها ✓      

      ا دي  الن د بأس وب بناء ✓       تنهاز الأعمال في ولتها ✓

 ✓       اوثيق الإنهازات وأر لتها  ✓
ا دي  الشكر والثناء والت ليز ل مرؤوسيو 

 المتميزيو
     

 ✓       رفع الت ارير  ✓
الإلمام بأفضل طري ة لت ليز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد : 

 الدتدندظديدم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد : 

 القديادة والتحفديز

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الت ذدير :   الت ذدير :  

 ( أو أكثر تلم العدد ال  يح الأع م. 0.5م  واة : اهبر الكسور العشرية لو وجدت تذا كانت خمسة مو عشرة ) 

 (   2نتيهة الت وي  لاستمارة رل  ) 
 (  2تقاير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيا جاا  

3 

 جديدا

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف 

      درجدة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 لحساب التقاير =  إجمالي الارجات ÷ إجمالي الأبعداد بدُعدا  عاد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيهة النهائية ل ت وي  
 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد  إجمالي الارجات  جزء التقييم ✓
نسبة 

 العلاوة 
 مقاار العلاوة 

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

 ر.س  .................... % 4 = جيد جداً   4   (2استمارة ) 

 مهموع الدرجات ÷ 

 مهموع الأبعاد = 

 النتيهة النهائية 

 مجموع 

 الارجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3 جذيد = 

 = م بول  2 ا هب 

  1   ضعي = 
 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 ع م ضوء نتائج الت وي  ي دد الرئيس المبا ر المهالات التي اتط ب ادريباً لت سيو أداء الموا  الوايلي : 
      تدارية         ا نية         دعوية        دراسية         اجتماعية أو تنسانية  ادريب ع م رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ..............................................................................................................   م  واات :   ............................................................................................................................................................................................................. الرئديدس المبداشدر  :

  .....................................................................................................................................................      .................................................................................................................................................................................................................................. الددتددوقدديدددع :

  .....................................................................................................................................................      ...................................................................................................................... هذ 14/          /                    الددتددداريددددخ : 

  ..............................................................................................................   م  واات :   ................................................................................................................................................................................................................................ الدمدددوظددددف :

  .....................................................................................................................................................      .................................................................................................................................................................................................................................. الددتددوقدديدددع :

  .....................................................................................................................................................      ...................................................................................................................... هذ 14/          /                    الددتددداريددددخ : 

  ..............................................................................................................   م  واات :   .................................................................................................................................................................................................................. اعددددتدمداد الإدارة :

  ..............................................................................................................   م  واات :   ..................................................................................................................................................................................................................................... الاسددددددددددم :

  .....................................................................................................................................................      .................................................................................................................................................................................................................................. الددتددوقدديدددع :

  .....................................................................................................................................................      ...................................................................................................................... هذ 14/          /                    الددتددداريددددخ : 
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 طلب تدرقديدة  (12) رقم نموذج
 

 اذذذرلذذذيذذذة

 وفقه الل   سعادة ماير الجمعية  

 وبعد..     السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  .......................................... آمل التكرم بالمواف ة ع م تدراجي ضمو المر  يو ل ترلية ع م وايلة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  موافقة رئيس القسم  

  .......................................................................................   اس  الموا  :  .....................................................................................................   الذ ذسذذ  :

  .......................................................................................................   التذولذيذع :  .................................................................................... رئيس ال س   :

  .....................................................................................................  الذتذاريذخ :  ..................................................................................................   الذتذوليذع :
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 الاعتماد 

   هذ. 14لعام          ......... لا مذانذذع اعتباراً مو  هر 

   : المواف ة المشروطة بذ .....................................................................................................................................................................................................................  

   : رفض الط ب ، والسبب ....................................................................   

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

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

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

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

 

 ماير الجمعية 

  .................................................................................................................... الاسددددم :  

  ................................................................................................................. التدوقديدع :  

 هد 14الدتداريدخ :        /      /        
 الأصل لم   الموا . -

 صورة ل موا . -

 صورة لرئيس ال س . -
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 طلب اعتماد حافز أو بال   (13) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الل   سعادة ماير الجمعية  

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

 آمل التكرم بالمواف ة ع م اعتماد صرف : 

  : حدافدز    : بددال  

  .............................................................................................. نوعح :  

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

  ............................................................................................. م داره :

 هذ 14اعتباراً مو ااريخ :      /      /      

  ............................................................................................ اسذمح : 

  ...........................................................................................  م داره :

حسب الاعتماد   دائ       نوعح :   

 لبعض الأ هر 

 هذ 14اعتباراً مو ااريخ :      /      /      

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

 نظرا  لتوافر الأسباب التالية : 
..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .................................................................................................................... الدقدسددم :  

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

  ................................................................................................................. الدتداريدخ :  

  ................................................................................................................. التدوقديدع :  
 

 

 الاعتماد 

  هذ. 14لعام         .......................................................... لا مذانذذع اعتباراً مو  هر 

   : المواف ة المشروطة بذ ...................................................................................................................................................................................................................  

   : رفض الط ب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................. م  واات :  

 ماير الجمعية 

  .................................................................................................................... الاسددددم :  

  ................................................................................................................. التدوقديدع :  

 هد 14الدتداريدخ :        /      /        
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (14) رقم نموذج
 

 

 اوكيل استام مكافأة / مست  ات مالية

 

 وفقه الل   المكرم ماير إدارة الشؤون المالية 

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  ........................................................... ب س  /     .................................................................................................. الشخص الموكَّل : الأخ / 

لعام        هذ تلم  هر / 14لعام      رااب :  وذل  عو الأ هر مو /   ................. نوع التوكيل : 

 هذ.14

     : مست  ات أخرى وهي ..............................................................................................................................................  

  ............................................................................................................................................................................................................ م  واات أخرى :  

 ولك  جزيل الشكر والت دير،،، 

ددل   الدمدوك ِ

  .................................................................................................................... الاسددددم :  

  ..................................................................................................................  الدتداريدخ :

  ..................................................................................................................  التدوقديدع :
 

 

 اعتماد التوكيل 

  .لا مانع مو لبول التوكيل 

   : المواف ة مشروطة بذ ......................................................................................................................................................................................................................  

   : رفض الط ب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................. م  واات :  

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

 مايرالجمعية 

  ....................................................................................................................... الاسددددم :   

  .................................................................................................................... التدوقديدع :   ختم الجمعية  

 هد 14الدتداريدخ :        /      /         
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 إجدراء جدزائدي   (15) رقم نموذج
 

 تجذذذراء جذزائذذي 

  ............................................ رقددمددده :      .......................................................................................... اسم الموظف المخالف :  

  ................................................................................... الدقدسدددم :      ................................................................ المسمى الوظيفي : 

  ............................................................................................................................................................................................... ندوع المخالفدة :  

 الثالثذذذة    الثانيذذذة    الأولذذذم      تكرارهدددا : هذ14الموافق :    /    /    .............   يومتداريدخدهدا :  

 الرابعة

 ندوع الجدزاء :

 1  )   مو الرااب ........................حس 

 2  ) اوجيح تنذار  لهي 

 3  ) اوجيح تنذار كتابي 

 4  )   حرمان مو العذذاوة السذذنوية

 ال ادمة

 5 )  أمذذر تي ذذاف مذذو العمذذل لمذذدة
................... 

 6 )  ت ذذذذعار بالل ذذذذل وتنهذذذذاء

 الخدمة

 7  )  أخرى.......................................................  

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

 ملاحدظدات :

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

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

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

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

 ..............................................................................................................................  
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 تلرار واعهد المخال  

ألر أنا الموا  الموضح اسمي بعاليح بالمخاللة المنسوبة تلي والذذواردة فذذي هذذذا الإجذذراء الهزائذذي ، وأبذذدي 

اعتذاري واعهدي بالالتزام بكافة اع يمات وأنظمة العمل بالهمعية ، ع م أمل أن يكذذون هذذذا الإجذذراء مؤ ذذراً 

 والله ولي التوفيق،،، تيهابياً لتلادي ما ح ل مو ل ور في الأيام ال ادمة.

  ......................... التوقيع /     هذ14:     /     /     التاريخ      ................................................. الاسم الموظف / 
 

 

 وفقده الل  سعادة  رئيس الجمعية 

  ................................................................................................................. آمل الاطاع واعتماده ، مع ماحظة :  

  ......................... التوقيع /     هذ14:     /     /     التاريخ      ..................................................... ماير الجمعية /  
 

 

 الاعتماد 

 يتخذ ب  ح الإجراءات التالية : 

(1  )    (  2)  مو الرااب .................................حس اوجيح تنذار  لهي 

(3)   (  4) حرمان مو العاوة السنوية اوجيح تنذار كتابي 

(5  )   ( 6) ت عاره بالإلالة وتنهاء الخدمة  أيام  ..................... تي اف مو العمل لمدة 

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

  .............................................................................................................................................................................................. اوجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................... الاسددددم :  

  ................................................................................................................. التدوقديدع :  

 هد 14الدتداريدخ :        /      /        
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 تدظدلدُّدم  (16) رقم نموذج
 

 اذظذذ َّذذ 

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..   السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م  ...............................................................................................................................................................................................................  

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

 الاسدم :  هذ14الموافق    /    /     ....................... ااريخ المشك ة :  يوم ..................................................................................................  

 الوظيفة : هذ14الموافق    /    /     ......................... ااريخ التذظ    :  يوم  .............................................................................................  

 : التوقيع :  ......................................................................................  المرف ات  ...............................................................................................  

 هد 14التاريخ :        /        /          ................................................................................ 
 

 

 التوجيح 

  . رفع التظ   عو الموا  مع ت عار الطرف الآخر بذل 

  : تحالة النظر في التظ    تلم ............................................................................................................................................................................................................  

   :التظ َّ  غير وجيح مع التوصية بذ ................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ........................................................................................ الاسدم :

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

 هد 14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا الهزء يعبأ عند الإحالة تلم جهة أخرى ف ط

 تفادة الههة الم ال تليها 

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

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

  ........................................................................................ الاسدم :

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

 هد 14التاريخ :        /        /        
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 استدقدالدة   (17) رقم نموذج
 

 است الة موا  

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السام ع يك  ورحمة الله وبركااح..

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   التمهديا :

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

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

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

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

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

لذا آمل مو سعاداك  لبول است التي وتعلائي مو وايلتي في الهمعية ، )بعد  هرٍ مو اذذاريخ ا ذذديمي    الطلب :

هذ ، واعميد مو ي زم لإكمذذال 14............../............../...........  الموافق    ..........................لهذه الاست الة( وطي ليدي اعتباراً مو يوم  

 تجراءات تنهاء الخدمة.
 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجياً المولم عز وجل أن يهع ني وتياك  مو أن ار دينح ، وا ب وا  كري وا ديري،،،

 مقام الاستقالة  موافقة ماير الجمعية  

  ........................................................................................................................................................... الاسذذذ  :   ......................................................................................................................................................... الاس : 

  ...................................................................................................................................................... التاريذذخ :   ........................................................................................................................................ التاريخ  :  

  ....................................................................................................................................................... التولذيذع :    ................................................................................................................................... الذتذوليذع : 
 

 

 التوجيح 

 وفقه الل   المكرم / ماير الجمعية  

 وفقه الل                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نليدك  بأنح : 

       /     /     هذ.14لا مانع مو لبول است الة الموا  المذكور ، واعتمدوا طي ليده اعتباراً مو ااريخ 

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

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

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

  ........................................................................................ الاسدم :

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

 هد 14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خامة   (18) رقم نموذج
 

 بيان تنهاء خدمة موا 

 بيانات الموا  : 

اسم الموظف  

 الرباعي

 

  الدقددسدددددم 

فترات   رقدم الدمدوظدف 

 الاوام

 

 بيانات الوايلة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الارجة  رقدم الوظيدفة 

  كتابة    الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

تاريخ  

 التوظيف

 هذ 14/     /           تاريخ طدي القديا  هذ 14/     /          

سنة/سنوا   مداة الخدامة  

 ت 

شهر/أش  

 هر

 يوم/أيام  

عاد أيام الغياب طول ماة 

 الخامة

عاد  

 الاستئذانات 

 

 است  الات مالية :

إجمالي رصيا الإجازات  

 الاعتيادية 

  قيمتها  

إجمالي أيام الاوام للشهر 

 الأخير 

  قيمتها  

  قيمتها   حدقددوق أخدرى للموظددف

ديون ومستحقات على  

 الموظدف 

  قيمتها  

  المبلغ  تصفية  
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 الحقوق 

توقيع الموظف باستلام كافة  

 الحقوق 
 هذ14/    /        التاريخ  ......................... 

 

أمين  

 الصناوق 

ماير إدارة 

 الشؤون المالية 

 ...........   حرر في يوم 

الموافق    /    /     

 هذ14

 الخذتذ 

 ماير الجمعية 
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 إخدلاء طدرف  (19) رقم نموذج
 

 إخدلاء طدرف 

   ...................................................................... رل  الموا  : ......................................................................................................................................... اس  الموا  :

  ............................................................................................................................................ ال س  :  .................................................................................. المسمم الوايلي :

  .............................................  م درها :   ......................................................................... ااريخها :  ....................................................................... رل  الهوية :

نأمل الإفادة عما تذا كان ع م الموا  المذكور أي عهد أو مست  ات ن دية أو عينية ، ليتسذنم لنذا نظراً لطي ليد الموا  الموضح بيانااح أعاه ، 

 تكمال الازم وتخاء طرف الموا  ع م ضوء تجابتك  ، ولك  خالص الشكر والت دير،،، 

 رئيس شؤون الموظفين 

  ............................................................................................................... الاسدم :

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

 هد 14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 
 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسذ  : 

 ..................................................................... التوليذع : 

 هذ14التاريخ :       /       /         

 ....................................................................... الاسذ  : 

 ..................................................................... التوليذع : 

 هذ14التاريخ :       /       /         

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين 
 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسذ  : 

 ..................................................................... التوليذع : 

 هذ14التاريخ :       /       /         

 ....................................................................... الاسذ  : 

 ..................................................................... التوليذع : 

 هذ14التاريخ :       /       /         

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 
 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسذ  : 

 ..................................................................... التوليذع : 

 هذ14التاريخ :       /       /         

 ....................................................................... الاسذ  : 

 ..................................................................... التوليذع : 

 هذ14التاريخ :       /       /         
 

 

 الاعتماد 

 هذ 14اشذهد تدارة الهمعية التعذاوني بأن المذوا  الموضح بيانااح بعذاليح لد عمل لذدى الهمعية خال اللذترة مو      /     /     

 هذ.14هذ ، ولد ا  تخاء طرفح اعتباراً مو يوم           بتاريخ      /     /      14وحذتم      /      /     

 كما ا  تخاء طرفح مو الهمعية باستام كافة العهد والمست  ات والأعمال الموك ة تليح. 

 ماير الجمعية 

  ........................................................................................ الاسدم :

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

 هد 14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(   (20) رقم نموذج
 

 للت نظر 

 رابع ثالث       ثاني        أول       تنذار كتابي :    

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

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح..

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................ف د ساءنا ما ح ل منك  مو ا  ير في / 

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

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ومخاللتك  لأنظمة الهمعية في / 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن لت نظرك  تلم /  

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

 كما هو موضح في الإجراء الهزائي المرفق.

ع م أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤ راً تيهابياً لتلادي ما ح ل مو ل ور في الأيام ال ادمة ، وزيادة اهتمام الموا  بمذا 

 امت الإ ارة تليح.

 والله مو وراء ال  د ،،، 

 أخوكم

  ................................................................................................................. الاسدم : 

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

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

 هد14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لم   الموا  لدى  ؤون المواليو.  -

 صورة لرئيس ال س  المبا ر. -
 

 

 إشعدار بالإقدالدة  (21) رقم نموذج
 

 ت عار بالإلالة 

 وفقه الل  سعادة / رئيس الجمعية 

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  .............................................................................. فنشير تلم سعاداك  بالاستغناء عو خدمات الموا  /  

 هذ14وذل  اعتباراً مو ااريخ :      /      /            ............................................ ع م المسمم الوايلي /  

 نأمل اوجيهك  بما ارونح مناسباً لااخاذ بالي الإجراءات ، ولك  جزيل الشكر. 

  ................................................................................................. الاسددددم :  

  ............................................................................................ الدوظديفدة :  

  .............................................................................................. الدتداريدخ :  

  .............................................................................................. التدوقديدع :  
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 اوجيح تدارة الهمعية

 

 وفدقده الل                        ........................................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبعد..   السام ع يك  ورحمة الله وبركااح..

فنظراً لاستغناء الهمعية عو خدمااك  في الولت الراهو ، فنذذود ت ذذعارك  بالإلالذذة وأن عم كذذ  بالهمعيذذة 

سينتهي بمشيمة الله اعالم بعد  هرٍ مو ااريخ هذا الإ عار ،  اكريو لك  عطاءك  وبذلك  خال اللتذذرة السذذاب ة 

 ، مع أم نا بأن يب م التواصل مع الهمعية خدمةً لديو الله ، وتسهاماً في الدعوة تلم الله اعالم في الأيام الم ب ة.

 وا ب وا فائق الت دير والاحترام،،،

 اعتماد رئيس الجمعية 

  .................................................................................................................................................... الاسدم : 

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

 هد 14التاريخ :         /         /        

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب   تأخر    خروج من الاوام باون إذن 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   الاسدددم  

    
 

  تاريخ ووقت البيان 
رصيا الموظف من الأجازات خلال  

 السنة 

 التاريخ اليوم
م 

 ن

تل 

 ى
  اعتيادية   ص/م 

اضطرار

 ية 

 

  استثنائية   مرضية      هذ 14....... / ...... / ...... 

     هذ 14....... / ...... / ...... 
بدون  

 رااب
 الغياب 

 

 

 إفادة الموظف

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

  ......................................................... التوقيدع :   ................................................................................................................................................. 

 هد 14التداريخ :          /     /       ................................................................................................................................................. 
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 رأي رئيسه المباشر

  ................................................. :ماير/رئيس  ................................................................................................................................................. 

  ......................................................... التوقيدع :   ................................................................................................................................................. 

 هد 14التداريخ :          /     /       ................................................................................................................................................. 

 

 إدارة الجمعية

  ا سب لح اضطرارية    ا سب لح مرضية    ا سب لح اعتيادية 

 يكتلم بتوجيح انبيح لح    ا س  ع يح ف ط    يطبق في ح ح تجراء جزائي 

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

 

 الماير الجمعية 

 ........................................................................  
 الأصل لم   الموا . -

 صورة ل شؤون المالية في حال ال س . -
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    (23) رقم نموذج
 

 

 اعري 
 

 ال مد لله وال اة والسام ع م رسول الله وع م آلح وص بح ومو والاه..    أما بعد..

 ………………………………فتشهد تدارة جمعية 

  ................................................................................................................................................................... بأن الموا  /  

  ......................................................................... ضمو لس     ..................................................................لد عمل بالهمعية ع م وايلة 

 هذ  14في اللترة مو     /     /         .......................................................................................................... التابع لإدارة 

ريال ، وكان خال هذه المدَّة حسو السيرة    ................................................................ هذ ، برااب  هري ولدره 14وحتم      /     /      

 والس وك.

 ولد أعطيت لح هذه الإفادة بناءً ع م ط بح ، دون أدنم مسؤولية ع م الهمعية خاف ما ذ كر. 

 والله الموفق ،،،

 

 ماير الجمعية 

  .......................................................................................................................................................................................................................................... الاس  : 

  ....................................................................................................................................................................................................................................... التوليع :

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

 الخذت 
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 تفويض صلاحيات  (24) رقم نموذج
 

 الويض صاحيات 

 وفقه الل   المكرم ماير الجمعية  

 وفقه الل  رئيس /  -المكرم ماير

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

  ..................................................................................................................................................................................................................... فنظراً لذ

  ................................................. التوليع/  ..................................................................... فن يطك  ع ماً بأنا لد فوضنا الأخ / 

 هذ14هذ  وحتم      /      /      14خال اللترة مو      /      /      

  ................................................................................................................................................................................ بال احيات التالية :  

 لاطاع ، ولك  جزيل الشكر،،، 

  ................................................................................................. الاسددددم :  

  ............................................................................................ الدوظديفدة :  

  .............................................................................................. الدتداريدخ :  

  .............................................................................................. التدوقديدع :  
 

 

 التوجيح 

 وفقه الل   المكرم /  

 وبعد..    السام ع يك  ورحمة الله وبركااح.. 

 نليدك  بأنح : 

  .ا  الاطاع ولا مانع 

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

 ماير الجمعية 

  .................................................................................................................................................... الاسدم : 

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

 هد 14التاريخ :          /         /        

 

 

 

 م 202٣/ 06/02( بتاريخ 18( في محضر اجتماع رقم )وارد البشريةالم تم اعتماد لائحة )

 


