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 أحكام عامة :  الفصل الأول 

 

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

وموظفيدددم بمدددا يصقدددق المددد  ة العامدددة  الجمعيدددةيهدددهذ هدددذا النظدددام  ادددق  نظددديم الع قدددة بدددي   ( : 2 - 1)  المادة

 بما لم   الجميعومم  ة الطرفي  وليكو  
ً
 وما عليم.علق بينة من أمره عالا

متعاقدددهين  مدددوظفي   كدددانواسدددوا ً  الجمعيدددةبتسدددرح أحكدددام هدددذا النظدددام علدددي جميدددع العددداملي   ( : 3 - 1)  المادة

 التطددوعي   حكمهددم و من يأخددذ أ والجزئي()الهوام الكلي 
ً
مددن بنددود هددذا يشددملهم فيمددا وأيضددا

 .النظام

 لعقددددده العمدددددلأ فيمدددددا لا يتعدددددار  مدددددع ا حكدددددام والشدددددرو  ا فضدددددلأ  ايعتبدددددر هدددددذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
النظدددددام متممدددددا

 لموظف الواردة في العقه.ل

 لددذل  ال ق في  دخال تعهي ت علق أحكام هددذا النظددام كلمددا دعددت ال اجددة   لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة

 .الجمعية دارة  مجلس ولا  كو  هذه التعهي ت نافذة  لا بعه اعتمادها من

الوظددددف عندددده التعاقدددده علددددق أحكددددام هددددذا النظددددام ويددددن  علددددق  لدددد  فددددي عقدددده  الجمعيددددةطلددددع   ( : 6 - 1)  المادة

أح مسددددةولية أو ن يجددددة لإهمددددال الوظددددف أو  قمدددديره فددددي قددددرا ة  الجمعيددددةتصمددددلأ  لا و  العمددددلأ 

 ومعرفة هذا النظام.

 الي دح. صسب الهد والواعيه النموص عليها في هذا النظام أو عقود العملأ بالتقويم  ( : 7 - 1)  المادة

ر مهير  ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعار  مع أحكامم. الجمعيةيمه 

 وع  اق نظام العملأ في الملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيم ن  في هذا النظام . يتم الرج  ( : 9 - 1)  المادة

يقمه بالعبارات وا لفاظ التالية أينما وردت في هذا النظددام العددالمي الوأدد ة أمددام كددلأ م هددا  ( : 10 - 1)  المادة

 التااي:علق النصو 

 ة الهعوة والإرشاد و وعية الجاليات بحي الس مةجمعي -الجمعية الجمعية

   (نائبم) أو رئيس الجمعية   الجمعيةارة  د

 .والتوظيف  للقيام بمهام الوظائف  الجمعية دارة  مجلس هي ال جنة المختارة من لجنة الوظائف

 الوظف 
 الجمعيددةسددواً  داخددلأ مبندد  – اأو  شددرافه او صددت  دار هدد  الجمعيددةهددو كددلأ مددن يعمددلأ لمدد  ة 

 كانت ال سمية  – أو خارجم
ً
 التي  طلق عليم. مقابلأ أجر مادح أيا

 وبهو  مقابلأ  التطوع 
ُ
هو كلأ شخ  طبيعي يعملأ لم  ة النشأة و صت  دار ها أو  شرافها  طوعا
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 مااي أو عيني

 الرا ب 
 البددهلات بموجددب عقددده عمددلأ مكتدددو  

ً
هددو كددلأ مدددا يعطددك للموظددف كنقددده مقابددلأ عملددم شدددام 

 مهما كا  نوع هذا ا جر.

الرا ب ا ساس ي 

 أو أصلأ الرا ب 

م ويصدددهد لدددم مر بدددة ودرجدددة فدددي  بدددهلات يعطدددك للموظدددف كنقددده مقابدددلأ عملدددم بدددهو   اهدددو مددد 
 
سدددل

 .الروا ب

 سلم الروا ب 
 لجميددددع السددددميات الوظيفيددددة  الجمعيددددةهددددو جددددهول بالروا ددددب ا ساسددددية العتمددددهة فددددي 

ً
شددددام 

عة حسب الرا ب والهرجات. بالجمعية العتمهة   وموز 

 الربو  ا ول 
درجة وأول مر بة مستصقم للمسم  الوظيفي في درجات ومرا ددب  أول في هو الرا ب ا ساس ي 

م الروا ب
 
 .سل

 هي زيادة سنوية علق الرا ب الذح يصملأ عليم الوظف بشكلأ سنوح وفق سلم الروا ب ع وة  ال

 عقه العملأ 

والعامدددلأ  الجمعيدددةهدددو كدددلأ ا فددداد مصدددهد الدددهة أو غيدددر مصدددهد الدددهة أو لعمدددلأ معدددي  يبدددرم بدددي  

  حكددام وشددرو  العقدده ولائصددة  نظدديم  الجمعيددة خيددر بددأ  يعمددلأ فددي خهمددة م افيدد  يتعهدده
ً
وفقددا

 العملأ  صت  دار ها وإشرافها مقابلأ ا جر التفق عليم.

 

اللغدددة العربيددددة هددددي اللغدددة العتمددددهة والرسددددمية والواجددددب اسدددتعمالها بالنسددددبة لجميددددع العقددددود  ( : 11 - 1)  المادة

نمدددددوص عليدددددم فدددددي أحكدددددام هدددددذا و ما هددددد والسدددددج ت واللفدددددات والبياندددددات التهاولدددددة وغيرهدددددا ممددددد 

  حكددددددام هددددددذا  النظددددددام 
ً
وفددددددي حالددددددة اسددددددتعمال  النظددددددام أو فددددددي أح قددددددرار  دارح يمددددددهر  نظيمددددددا

. الجمعية
ً
 للغة أجنبية  اق جانب اللغة العربية يعتبر الن  العربي هو الن  العتمه دوما
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 الوظائف :الثانيالفصل  

  هي: الجمعيةالسميات الوظيفية العتمهة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 / مهير  دارة مهير الجمعية  مهير   

 / نائب مهير  دارة نائب مهير الجمعية نائب الهير 

 رئيس قسم  دارح بالجمعية رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم  دارح بالجمعية نائب رئيس قسم   

وظائف  

افية   إشر

   رئيس قسم الوارد الالية 

 مسود مشاريع الجمعية /منهو  مبيعات / موظف مبيعات ق مسةول تسوي

   مسةول اس ثمار  

   مسةول استقطاعات  

   مسةول ع قات 

 وظائف

 تخصصية

   مصاسب 

 اع م 
 النتج / الم رر( ممم / )ال    

 )فني تسجيلأ و وثيق صوتي ومرئي(.    

وظائف  

 عامة

 سكر ير / مهخلأ بيانات بيانات  هخلأم  /سكر ير  

  مهخلأ بيانات    دارح موظف  

   أمي  مستودع   

 جميع الوظفي  اليهانيي  موظف ميهالمي 

  تسويق

وظائف  

 خدمة 

 /مراقب موظف الاستقبال / مراسلأ / سائق ( 1مأمور خهمات )

 حارس / عاملأ / فر اش ( 2مأمور خهمات )

   ( : 2 - 2)  المادة

       هنظام رافو كو  م سلسلة حسب  بالوظيفة الخاص   رقمال وهو  الوظيفي:الرقم   -
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 والعقود التوظيف: فصل الثالث ال

 

بتعبئددة رئدديس القسددم يقددوم  جهيددهة لفددتو وظيفددة  الجمعيددةعندده حاجددة أح قسددم مددن أقسددام  ( : 1 - 3)  المادة

لددهير الددوارد  -راجددع جددز  النمددا ج فددي اخددر هددذا النظددامد ( 1نمددو ج رقددم )لددذل   العدده  النمو ج  

 علق لجنة الوظائف وإنها  باقي الإجرا ات الإدارية. البشرية لعرضها

 جنددددة التوظيددددف ال ددددق فددددي قبددددول أو رفددددأ أح وظيفددددة جهيددددهة يطل هددددا أح قسددددم مددددن أقسددددام ل ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومهى  أثيرها في  نجاح العملأ.لبعه دراسة ال اجة الفعلية  الجمعية

( ويصدددددهد فيهدددددا مدددددةه ت 3م رقددددد  فدددددي )نمدددددو ج الجمعيدددددةيدددددتم الإعددددد   عدددددن الوظدددددائف الشددددداغرة ب ( : 3 - 3)  المادة

 ومميزات الوظيفة وشرو  القبول.

بهراسدددددددة أوراد التقددددددددهمي  علدددددددق الوظدددددددائف الشددددددداغرة وإكمددددددددال   دارة الدددددددوارد البشدددددددرية قدددددددوم  ( : 4 - 3)  المادة

التر يبددددات لاختيددددار الوظددددف الناسددددب وتعميدددده شددددةو  الددددوظفي  ب كمددددال التر يبددددات للمقابلددددة 

 الشخمية فيما بعه.

م للعمددددلأ أ  يكددددو   الجمعيددددةب مددددلألقبددددول التوظيددددف والعيشدددددتر   ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشددددرو  التقدددده 

ً
مسددددتوفيا

 التالية:العامة 

 أ  يكو  طالب العملأ سعودح الجنسية. •

   ا مانة وحسن الخلق. •

 وحسن التمرذ والتعاملأ مع الآخرين. واحهالقهرة علق العملأ في فريق  •

 الةه ت العلمية أو الخبرات العملية الطلوبة للوظيفة. •

•  
ً
 طبيأ  يكو  لائقا

ً
 لرشح للتعيي  عليها.للوظيفة اا

 اب ت الشخمية بنجاح.اجتياز الاختبارات أو الق •

 ويجوز للمنشأة  عفا  طالبي العملأ السعوديي  من شر  أو أكثر من هذه الشرو  عها شر  اللياقة الطبية

 

 للشددرو  وا حكددام الددواردة فددي الددواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
(   33(   ) 23) (  26يجوز اسددتاناً ا  وظيددف غيددر السددعودح وفقددا

 لم بالعملأ بالنس
ً
 بة للعاملأ غير السعودح   ولهيم  قامة سارية الفعول . من نظام العملأ وأ  يكو  ممرحا

سدددوغات الأ  يقدددهم  ادددق شدددةو  الدددوظفي   الجمعيدددةيجدددب علدددق الوظدددف التقدددهم للتوظيدددف ب ( : 7 - 3)  المادة

 الآ ية:

 (.4تعبئة استمارة البيانات الشخمية للموظف )نمو ج رقم  •

 الذا ية.ة السير  •

 (.وديي صورة الهوية )البطاقة للسعوديي  والإقامة لغير السع •
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 عليها.صورة الشهادات العلمية والإدارية ال اصلأ  •

 أو  حضار ا صلأ للمطابقة. العملية صورة ممهقة من الةه ت العلمية والخبرات   •

 سم. 4 × 3مقاس ملونة شمسية  ةصور  2 عهد •

 لوظف.ة اخهم صفظ هذه الس نهات في ملف 

أعضدددا  أو أكثدددر حسدددب  ث ثدددةمدددن  قدددوم بالقابلدددة الشخمدددية للمدددوظفي  الجدددهد لجندددة تشدددكلأ  ( : 8 - 3)  المادة

 (رئدديس القسددم أو مددن ينددو  عنددم  مددهير الددهير الددوارد البشددرية التنفيددذح الددهير ) الاحتيدداج:

 .دارة الجمعية و ما  راه أ

وظددف التقددهم علددق لأ ارفدد  قبددول أوالتوصددية بلجنة القابلة الشخمية هي الجهة المخولددة ب ( : 9 - 3)  المادة

 الجمعيدددة رئددديس عتمدداده مدددن لا والرفدددع بدددذل  ة وظيفددة شددداغرة بعددده  جدددرا  القابلددة الشخمدددي

 .(6 و)نمو ج رقم (2)نمو ج رقم  وفق  مهير الوارد البشريةو تم هذه الخطوات بمتابعة 

 حسب الإجرا ات التبعة في  ل .  رسيمميتم  موظف يصرر عقه عملأ لكلأ  ( : 10 - 3)  المادة

 ( يصددرر مددن لمسددختي  ويكددو  الددن 7جب عقه عملأ )نمددو ج رقددم ف بمو وظال  يتم استخهام ( : 11 - 3)  المادة

 الكتو  باللغة العربية هو العتمه  
ً
وتسلم لمسخة من العقه للموظف و ودع النسخة  دوما

ويجددب أ   فيددم ا خددرى فددي ملددف خهمتددم بعدده  وقيددع الوظددف بالوافقددة علددق الشددرو  الددواردة 

الددهة   التفددق عليهددا ومددا   ا كددا  العقدده مصددهد شرو واليتضمن العقه بيانات بطبيعة العملأ 

 وأية بيانات ضرورية أخرى. وساعات العملأمصهدة  أو لهة غير 

 عدددن العمدددلأ التفدددق عليدددم  ل جمعيدددةلا يجدددوز  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريدددا

ً
 كليدددف الوظدددف بعمدددلأ يختلدددف اخت فدددا

ة بمددفل  علق أ  يكو    العملأ بغير موافقتم  لا في حالات الضرورة وما  قتضيم مم  ة 

 مةقتة.

الرجع ا ساسدد ي للمهمددات الطلوبددة  مومرفقا يعتبر الوصف الوظيفي للوظيفة وعقه العملأ  ( : 13 - 3)  المادة

 من الوظف عنه الخ ذ حول  ل .

و صفدددظ فيدددم جميدددع  بمتابعتدددم ملدددف خددداص بكدددلأ موظدددف ويقدددوم  الدددوارد البشدددريةيعددده قسدددم  ( : 14 - 3)  المادة

 فو وغرافيددة صددور  الشخمددية )البيانددات  بددالوظف:البيانددات والعددام ت الرسددمية الخاصددة 

السدددم   العمدددلأ  دداريب بددده   الذا يدددة السددديرة  عليهدددا صدددور الشدددهادات ال اصددلأ  الهويدددة صددورة 

الخطابدددات    قدددويم ا دا     الطبيدددة الكشدددوفات   الاسددد ئذا  الإجدددازات  القسدددم  الدددوظيفي 

 لخ(... ة .التقارير السنوية   التنبيهات والإنذارات   والإجرا ات الجزائي

يبددهأ  -ا عيدداد( سدد ثن  م هددا  جددازات )يُ -الفتددرة التجريبيددة للموظددف الجهيدده ث ثددة أشددهر عمددلأ  ( : 15 - 3)  المادة

ولا يصددددددق  ( 2)نمددددددو ج رقددددددم  التوظيددددددف  نمددددددو ج فددددددي العتمددددددهالتوظيددددددف  دددددداريب  اح سددددددا ها مددددددن
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مي   ادددق أ   يدددتم الترسددديم )بعددده للموظدددف خددد ل هدددذه الفتدددرة التمتدددع بمميدددزات الدددوظفي  الرسددد 

 .تجريبية(ال ترةالف

  عددددددن خهما ددددددم أو  مهيدددددده الفتددددددرة يددددددتم  رسدددددديم الوظددددددف الجهيدددددده بشددددددكلأ رسددددددمي أو الاسددددددتغنا ( : 16 - 3)  المادة

بناً  علق  وصددية  ا واق  ضافية بعه الفترة التجريبية ث ثة أشهرالتجريبية لفترة لا  زيه عن 

 وموافقددة (14فددي )النمددو ج رقددم  للموظددف عددن الفتددرة التجريبيددة  تقددويمرئيس القسم مرفقة ب

 .ف الخطيةوظال

وظفي  بقبددول  رسدديم الوظددف قبددلأ ان هددا  ال ق في  قهيم  وصية لشددةو  الدد   الباشر  لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

 قددلأ فتددرة  ألاعلددق   وكفددا ة الوظددف لشددغلأ هددذه الوظيفددة الفتددرة التجريبيددة   ا مددا رأى أهليددة

عددددن لوظددددف دا  ا    قددددويمويُرفددددق    ا رأى عددددهم أهليتددددم عكددددس  لدددد ولددددم  شددددهر التجربددددة عددددن 

 (.14)نمو ج رقم وفق لفترة التجريبية  ا

وقددددددت أ  التوظيددددددف  ددددددم ن يجددددددة لانتصددددددال الوظددددددف شخمددددددية غيددددددر  فددددددي أح ل جمعيددددددة  ا ثبددددددت  ( : 18 - 3)  المادة

فسخ  ل جمعيةف    مزورة ص يصة أو ن يجة  قهيمم بيانات أو مس نهات غير ص يصة أو 

ادة الددد  العقددده دو  حاجدددة  ح  شدددعار سدددابق ودو  مكافدددأة أو تعدددويأ  و لددد  فدددي نطددداد حكدددم

القددانولمي الناسددب حيددال هددذا ا خددا  الإجددرا  فددي  ال ددق ل جمعيددةو  العمددلأ مكتددب مددن نظددام 83

 .الوظف 

( 15يصددق ل جمعيددة  لغددا  عقدده العامددلأ الددذح لا يباشددر مهددام عملددم دو  عددذر مشددروع خدد ل ) ( : 19 - 3)  المادة

 معدددم مدددن داخدددلأ الملكدددة وإ ا لدددم يضدددع 
ً
 مدددن  ددداريب العقددده بدددي  الطدددرفي    ا كدددا  متعاقدددها

ً
يومدددا

 معم منصت  سم  نف
ً
 الخارج. مرذ الجمعية فور وصولم للمملكة   ا كا  متعاقها

لجنة الوظائف هي الجهة المخولة بتصهيدده مقددهار الرا ددب ةالهرجددة والر بددة فددي سددلم الروا ددب   ( : 20 - 3)  المادة

 الذح يُمرذ للموظف الجهيه حسب الةه ت والخبرات ال اصلأ عليها.

مددن أصددلأ الرا ددب التوقددع حمددولم  %70 لمسددبةمكافددأة الفتددرة التجريبيددة للموظددف الجهيدده هددي  ( : 21 - 3)  المادة

الهرجددة وفددق الددةه ت والخبددرات ال ئمددة للمسددم  الددوظيفي الددذح بعدده  صهيدده الر بددة و  عليددم

  قهم  ليم الوظف.

 ددددر به أشددددهر صدددددرذ الكافددددأة بدددددالفترة التجريبيددددة والتددددي متوسدددددطها ث ثددددة أشدددددهر وأقلهددددا شدددددهر  ( : 22 - 3)  المادة

 أشهر. ستةوأكثرها  

 يم م قيدد  فددي حالددة حمددول الوظددف علددق ( : 23 - 3)  المادة
ً
يصمددلأ بعدده الفتددرة التجريبيددة ف نددم  متدداز أو جيهجددها

 فددي عددهد أشددهر الفتددرة التجريبيددة  %30د الكافددأة مددع أصددلأ الرا ددب وهددي لمسددبة فددر علددق 
ً
مضددروبة

 تعطك للموظف مع أول را ب بعه الترسيم.
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 عنه حمول الوظف الجهيه علق  قييم جيه أو أقلأ في  قييم أدائم للفترة التجريبية التي لا ( : 24 - 3)  المادة

هر ددم علددق القيددام بمهددام وثبت من خدد ل التقيدديم ق ما ث ثة أشهر علق مسم  وظيفي اوز   تج

وظيفة شاغرة أخرى ف نم يسوغ انتقالم من هذا السم   اق السم  الوظيفي الآخر ويبقك فددي 

أمددا  أشددهر  سددتةبصيددي يكددو   جمددااي الفتددر ي   أشددهر ث ثددة فتددرة  جريبيددة أخددرى لا  زيدده عددن 

هم علددق الوظيفددة أشهر في الفتددرة التجريبيددة للوظيفددة ا واددق فدد  يسددوغ لددم التقدد  ستة    ا قض  

 ا خرى    لا بمورة ابتهائية للوظيفة ا خرى.

عمددال للعمددلأ لددهيها  او أو فنيددي مختمددي   مةسسددة لتددوفير مددع أح  يجددوز ل جمعيددة أ   تعاقدده ( : 25 - 3)  المادة

لخاصددددة يددددة انظامويوقددددع عقدددده مددددع صدددداحب الةسسددددة وفددددق الإجددددرا ات ال مصددددهدة فددددي أعمددددال 

العقددده ولا  تصمدددلأ الجمعيدددة أح  ويدددتم صدددرذ روا دددب هدددةلا  مدددن قبدددلأ الجمعيدددة بموجدددب  هدددذا 

 للعمددددلأ فدددددي الجمعيددددة وفدددددق    اويمكددددن نقدددددلأ كفالددددة أح عامدددددلأ  أخدددددرى ممدددداريف 
ً
كددددا  مناسدددددبا

 .ةيالإجرا ات النظام
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 الـــدوام  الرابع:الفصل  

 

راحددة أسددبوعية رسددمية برا ددب كامددلأ  معددةويكددو  يددوم الج أيددام   سددتةية أيددام العمددلأ ا سددبوع ( : 1 - 4)  المادة

س بهل يوم الجمعددة بيددوم اخددر لددبعأ موظفيددم متدد  دعددت ت   أ  ل جمعيةلجميع الوظفي    و 

 (8باستخهام )نمو ج رقددم   الجمعيةال اجة لذل   و ل  بعه ال مول علق موافقة مهير 

   مع  مكي هم من أدا  واجبا هم الهينية.لتعهيلأ الهوام

بيددا  بددي  الددوظفي  ليددوم السددبت ويوضددع جددهول مناوبددات يتضددمن  اوبددةفتددرات منيجددوز عمددلأ  ( : 2 - 4)  المادة

 دوام كلأ موظف و اريب الهوام.  عهمو 

يكدددددو  حضدددددور الدددددوظفي   ادددددق أمددددداكن العمدددددلأ وانمدددددرافهم م هدددددا فدددددي الواعيددددده الم دددددهدة فدددددي هدددددذا  ( : 3 - 4)  المادة

د مددن دو  اعتمددابشددكلأ مةقددت ولددو ولا يصددق للموظددف تغييددر أوقددات سدداعات العمددلأ  النظددام 

ن  لددد  ويُسددد ثن  مددد  ( 8)نمدددو ج رقدددم  وفدددق علدددق  لددد  الجمعيدددة دارة  افقدددةومو  رئددديس القسدددم

 .والغير مر بطة بوقت ل  ضور أو ل نمراذ الوظائف الناطة بالإنجاز أو الهمات

سدداعات متواليددة دونمددا  خمددسأكثددر مددن الوظددف ألا يعمددلأ  الجمعيددةب أوقددات العمددلأراعددق فددي ي ( : 4 - 4)  المادة

 راحة.فترة 

( ةومسددددددائي ةصدددددباحيفتدددددر ي  أو  فقددددده  مسدددددائية فقدددددده ة احيبصددددد ) الجمعيدددددةأندددددواع الدددددهوام ب ( : 5 - 4)  المادة

 وظيفددة ضددمن التمددنيفات السددابقة عندده اعتمادهددا و لدد  حسددب الاحتيدداجكددلأ صددهد دوام ويُ 

سددداعات يوميدددة ماعدددها يدددوم السدددبت  8 زيددده سددداعات العمدددلأ فدددي الجمعيدددة عدددن  علدددق ألا  زيددده لا

 فقه.يكو  العملأ  ربع ساعات 

  تعميم.حسب حاجة العملأ ويمهر بذل  ارك البضا  ساعات العملأ في شهر رم صهد   ( : 6 - 4)  المادة

نظدددام ال ضدددور والانمدددراذ السددددتخهم ر وانمدددراذ الوظددددف باسدددتخهام يدددتم اعتمددداد حضدددو  ( : 7 - 4)  المادة

 بأ  شددهر العمددلأ   الجمعيةب
ً
 مددن 19وينتهددي بتدداريب مددن الشددهر السددابق  20)يبددهأ بتدداريب   علما

 .( ل  الشهر

ر الجمعية)خارج مبن  رجي االخ لعملأفي أيام اأو التوقيع  البممةلا يلزم استخهام   ( : 8 - 4)  المادة
 
(   ا تعذ

وفي حالة وجود حالات دوام خاصة ف به من اعتماد رئدديس القسددم  ة ل جمعيمعم ال ضور  

 بذل . مهير الوارد البشريةوإشعار 

ر سدداعات العمددلأ اليهانيددة  ( : 9 - 4)  المادة ِّ
للموظددف رئدديس القسددم وقددت العمددلأ الخددارجي  اليددهالمي  فيهددا يُقدده 

ل  ضدددور أو الانمدددراذ أو التوقيدددع البمددمة ر  لهدددا اسدددتخهام يُشددتولا  مندددم ب شدددراذ  و كددو  

 ويُشددددتر   وقيددددع رئددددديس القسددددم فدددددي الانمدددددراذ  ا تعارضددددت أوقا هددددا مدددددع أوقددددات الددددهخول أو  
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قبدددلأ  البشددرية  دارة الددوارد الددهوام أمددام هدددذه ا يددام لاعتمادهددا كسدداعات عمدددلأ لددهى نمددو ج 

  قفال دوام  ل  الشهر.

الفتدددرة  خددد ل نظدددام ال ضدددور والانمدددراذتخهام سددديانم لاسددد يددده لمالجهيتغاضددد   عدددن الوظدددف  ( : 10 - 4)  المادة

فددددي  الجمعيددددةنظددددام علددددق حتدددد  يعتدددداد  الشددددهر  زيدددده عددددن أربددددع مددددرات خدددد ل  ألاعلددددق  ريبيددددةالتج

 .دخول وانمراذ الوظفي 

ة واحددهة فددي فددي الددهخول أو الخددروج  نظددام الددهواميتغاضدد   عددن لمسدديا  الوظددف لاسددتخهام  ( : 11 - 4)  المادة لددر 

  .كرر النسيا   كثر من  ل ا  سم  الشهر ويبهأ ال 

( وباعتمددددداد مدددددن رئيسدددددم 13 ج الاسددددد ئذا  )نمدددددو ج رقدددددم اسددددد ئذا  الوظدددددف يكدددددو  وفدددددق نمدددددو  ( : 12 - 4)  المادة

   التالية:ضمن  حهى ال الات  الباشر 

 التأخر في ال ضور عن وقت الهوام. •

 الانمراذ قبلأ نهاية وقت الهوام. •

 الخروج أثنا  الهوام الرسمي. •

وفي حال عهم   الشهر دوام  ذا  قبلأ  قفالس ئت الا يصق للموظف تعويأ ساعا  ( : 13 - 4)  المادة

الاجازة الاعتيادية   عات الاس ئذا  بعه جمعها من رصيهسا التعويأ يتم خمم

 للموظف.
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 ب ــــرواتـــال الخامس:الفصل  

 

  ( : 1 - 5)  المادة
 
   عشر درجةخمسة تشتملأ كلأ مر بة علق  ستة مرا بمن الروا ب م ي شكلأ سل

 للمر بددة  معينددة ومواصددفات يات مسددم يددتم تعيددي  الددوظفي  علددق وظددائف  ات ( : 2 - 5)  المادة
ً
ويكددو  التعيددي  وفقددا

  للوظيفددددة الم ددددهدة 
ً
ويمددددنو الوظددددف عندددده التعيددددي  أول مربددددو  فددددي الر بددددة العددددي  عليهددددا طبقددددا

لددم يتفددق فددي عقدده العمددلأ علددق أجددر أكبددر   أو  ددرى لجنددة التوظيددف  لسددلم الروا ددب العتمدده مددا

)انظددر سددلم الروا ددب فددي نهايددة يسددتصقها لتددي بددة امتقهمددة فددي الر  أهليتم    يكو  علق درجددات

 هذا النظام(.

فددددي اليددددوم  السددددعودح ويددددتم دفعهددددا خدددد ل سدددداعات العمددددلأ وفددددي مكانددددم أجددددور العدددداملي  بالريددددال ددددهفع  ( : 3 - 5)  المادة

ظددددروذ  ل لا  علددددق أ  لا  تددددأخر عددددن اليددددوم الث ثددددي  مددددي دحوالعشددددرين مددددن كددددلأ شددددهر  السددددابع

 للأحكام البنكية  ظفي الو و ودع في حسابات  الجمعيةخارجة  عن  رادة 
ً
 التالية:وفقا

 رح يمرذ أجره في نهاية الشهر  .العاملأ  و ا جر الشه •

 العاملأ باليومية أو بالقطعة يمرذ أجره في نهاية ا سبوع .  •

•  . 
ً
 العاملأ الذح  نهي النشأة خهمتم  يهفع أجره وكافة مستصقا م فورا

ة فة مستصقا م خ ل مهة لا  تجاوز سبع وكا  أجرهالعاملأ الذح يترك العملأ من  لقا  نفسم يهفع   •

 العملأ . أيام من  اريب  رك

أجور الساعات الإضافية  هفع في ميعاد أقماه ث ثة أيام من  اريب ان ها  ال شغيلأ الإضافي ما لم يتم  •

 دفعها مع ا جر العادح للعاملأ .

 هذا النظام. أحكامملأ بالع و ل  في نطاد ل جمعيةيتم صرذ الروا ب بعه خمم أح مبالغ مستصقة  ( : 4 - 5)  المادة

يددتم المددرذ فوم الراحددة ا سددبوعية أو يددوم عطلددة رسددمية   ا صددادذ اليددوم الم ددهد لددهفع ا جددور يدد  ( : 5 - 5)  المادة

 .يسبقم في يوم العملأ الذح

لأ ن يج هددددا  ( : 6 - 5)  المادة أح  ددددأخير فددددي صددددرذ الرا ددددب بسددددبب عددددهم اكتمددددال بيانددددات الوظددددف لددددذل  الشددددهر فيتصمدددد 

ات التدددددي لرا دددددب الشدددددهرح بال سدددددمياد ااعتمددددد سدددددواً  بمسدددددارعتم لإكمالهدددددا أو  نفسدددددم الوظدددددف 

  طابق هذا التقمير.

الكشددف العدده  الشددي  أو علددق مبددالغ نقهيددة هددي مددن حقوقددملوظددف عندده اسددت م را بددم أو أح يوقددع ا ( : 7 - 5)  المادة

و لدد   الجمعيددةوللموظددف أ  يوكددلأ مددن يشددا  لقددبأ را بددم ومسددتصقا م لددهى  الغددر  لهددذا 

 بعدده اعتمدداده مددن أو مددن ينددو  عنددمة اليدد لشددةو  الا لددهيركتددابي موقددع منددم   فددويأبموجددب 

 .(17قم  وفق )نمو ج ر  مهير الجمعية
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 والتأهيل السادس: التدريبالفصل  

 

وبنسبة  ( : 1 - 6)  المادة دورح  بشكلأ   
ً
مهنيا وإعهادهم  السعوديي   عمالها  و أهيلأ  بتهريب  الجمعية   قوم 

 ( من المجموع الكلي للموظفي  سنويا .%12لا زيه عن )

 لأ . التهريب أو التأهيترة ال فيستمر صرذ أجر العاملأ طو    ( : 2 - 6)  المادة

وال  الجمعية تصملأ   ( : 3 - 6)  المادة التهريب  كما  كاليف  والعودة  الذها   في  السفر  و ةمن  ذاكر  تأهيلأ 

  ةمن  وسائلأ العيشة من مأكلأ ومسكن و نق ت داخلية .

أ   نهي  هريب أو  أهيلأ العاملأ وأ   صملم كافة النفقات التي صرف ها عليم   ل جميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة

 ل الات  الآ ية : في ا ل  في سبيلأ  ل    و 

 ن الجهة التي  تواق  هريبم أو  أهيلة أنم غير جاد في  ل  . ) أ (    ا ثبت في التقارير المادرة ع

 .وعه الم هد لذل  دو  عذر مقبول ) (    ا قرر العاملأ  نها  التهريب أو التأهيلأ قبلأ ال

لهيها حس ( : 5 - 6)  المادة بالعملأ  اللتصقي   التطوعي   بتهريب  الجمعية  الإ  قوم  ا   تصملأ مكاب  علق    

من التهريب  ومماريف  نفقات  خارج ميزان  الجمعية  التهريب  كا   لو  ولوازمة  السفر  في  ل   ذاكر  بما  ي ها 

 الم افظة . 

علق  ( : 6 - 6)  المادة كانت  لو  الجمعية حت   بموافقة خطية من  دارة  الا  للموظف  أح دورة  اعتماد  يتم  لا 

 .حسا  الوظف الشخص ي 
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 ت لاواـالع :الفصل السابع

 

رذ حسددددب  قددددهير  مدددد و را ددددب   وهددددي لمسددددبة مددددن أصددددلأ ال ثابتددددةسددددنوية عدددد وة طددددك الوظددددف عي ( : 1 - 7)  المادة

 : كالتااي الوظف في التقييم السنوح وهي 

 ممتاز  جيه جها  جيه  التقهير  

لمسبة الع وة السنوية الثابتة من  

 أصلأ الرا ب 
3  % 4  % 5  % 

ظددف قدده أمضدد   الو كددو  يشتر  ل مول الوظف الجهيدده علددق العدد وة السددنوية الثابتددة أ  ي ( : 2 - 7)  المادة

 أو  دددم  رسددديمم قبدددلأ ي االفتدددرة التجريبيدددة )ث ثدددة أشدددهر( وبتقدددويم فددد 
ً
 دا  لا يقدددلأ عدددن جيهجدددها

 الجهيه(. الي دح)بهاية العام  1/1 ان ها  الفترة التجريبية علق أ  يكو   ل  قبلأ  اريب

 توفق  ا اسددددد  مدددددي دح ضددددداذ  صدددددلأ الرا دددددب مدددددع بهايدددددة كدددددلأ عدددددام  عددددد وة أدا  الوظدددددف  يعطدددددك ( : 3 - 7)  المادة

   :التاليةالشرو  

•  
ً
 . قييم  دائم الوظيفي لا يقلأ عن جيه جها

 .شاملة للفترة التجريبية أ  يكو  قه أمض   في العملأ ستة أشهر فأكثر  •

  ممتاز  شر  التقهير ال اصلأ عليم 
ً
  جيه جها

ً
 أقلأ من جيه جها

 يصرم ع وة ا دا   %  4 %  5 لمسبة ع وة ا دا  من الرا ب ا ساس ي 

 ا ساس ي:ع وة ا دا  من الرا ب  غمبل  سا معادلة اح ( : 4 - 7)  المادة

 × لمسبة التقويم = الن يجة. 100الرا ب ا ساس ي ÷ 

 دددهفع عدددد وة ا دا  للموظددددف لددددهة سددددنة بندددداً  علددددق  قيدددديم أدائددددم للسددددنة التددددي قبلددددم ثددددم  صددددذذ  ( : 5 - 7)  المادة

وتعتمددده عددد وة ا دا  الجهيدددهة للسدددنة الجهيدددهة بنددداً  علدددق  قيددديم أدائدددم الجهيددده  العدددام ب هايدددة 

 ملأ ا خيرة.الع لسنة

 أو عدد وة ا دا  )الترقيددة( الثابتددة ة السددنوية و عدد حرمددا  الوظددف مددن ال الجمعيددةلإدارة يصددق  ( : 6 - 7)  المادة

 كعقوبددددة  أديبيددددة متدددد   او الجمعيددددةحسدددب ظددددروذ ميزانيددددة 
ُ
  ر  قددددِّ أ

ً
 لدددد  فددددي  جددددرا  جزائددددي ن يجددددة

راه أو  ح سدددددبب اخدددددر  ددددد  (1)الجمعيدددددةمدددددن أنظمدددددة وادا  وسدددددلوكيات  بشددددد ي  ل الوظدددددف خددددد  لإ 

 لذل مناس
ً
 .ا دا  السنوح أو حملو الوظف علق  قهير أقلأ من جيه في  قيم  با

 
 راجع بنه العقوبات من هذا النظام. (1)
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افــالح السابع:الفصل    ز ــــو

 

 من قولم 
ً
يَ    تعااق:انط قا قِّ

ت 
ُ
ال يمٌ بِّ  عَلِّ

ُ ن يُكفَرُوهُ وَاللَّ 
َ
ل
َ
ير  ف

َ
ن خ وا مِّ

ُ
: ةمن لا يشكر الندداس لا  وقول النبي  وَمَا يَفعَل

    معيدددددددةالج ضدددددددافة بنددددددده ال دددددددوافز لنظدددددددام الوظدددددددائف ب الجمعيدددددددةأت  دارة قددددددده ر   فيشددددددكر ه
ً
لتكدددددددو  للمصسدددددددني  شدددددددكرا

 وللمج ههين  
ً
 .منشطا

 التالية: اق  صقيق ا مور  الجمعيةنظام ال وافز بيههذ  ( : 1 - 7)  المادة

 تشدددددجيع الدددددوظفي   •
ً
ة فدددددي الجواندددددب التدددددي يبدددددرزو  فيهدددددا أثندددددا  علدددددق العطدددددا  السدددددتمر وخاصددددد 

 لوظفي .ادا  الهورح     تقويمال

 بي روح التنافس الشريف بي  الوظفي . •

 ن التجهيه في رو ي  العملأ لطرد الللأ والسآمة. ضفا  ش ي  م •

  من لا يشكر الناس لا يشكر ه .  ال وافز شكر المج هه  هذه  •

 من خ ل هذه ال وافز. الجمعية قوية ربه الوظفي  ب •

ل هدددددذه ل فدددداظ عليهدددددا مددددن خدددد  ا وامي هدددد مددددن الإبدددددهاعات الوجددددودة ب ن الجمعيددددةاسددددتفادة  •

 ال وافز.

يدددددة الإنتاج الدددددهوام الم افظدددددة علدددددق ) التاليدددددة:علدددددق  حدددددهى ا مدددددور  ةالجمعيددددد تعطدددددك ال دددددوافز ب ( : 2 - 7)  المادة

 الشخصددد ي التميدددز  الخهمدددة ة ه  مدددُ  الذا يدددة البدددادرات  الآخدددرين حسدددن التعامدددلأ مدددع  العاليدددة 

 .الوظيفي(الولا   المختلفة  يةجمعلاالتفاعلأ الإيجابي مع ألمشطة   والابتكار الإبهاع  

عطددددا  حددددافز لوظفددددم متدددد  رأى  ددددوفر ا سددددبا  القنعددددة لددددذل  يرفددددع رئدددديس القسددددم بتوصددددية لإ  ( : 3 - 7)  المادة

 بدددددهلطلدددددب اعتمددددداد حدددددافز أو وفدددددق نمدددددو ج  ويشددددرح فدددددي هدددددذه التوصدددددية حيايدددددات هدددددذا الطلدددددب

 .(16)نمو ج رقم  

اعتمدداد حددافز أو لب  ج طوفق نمو    الجمعية تعتمه ال وافز لمالح الوظف باعتماد مهير ( : 4 - 7)  المادة

 (.16بهل )نمو ج رقم  

يصمددلأ فيددم علددق  قددهير  دائددم سددنوح   قددويمعددن كددلأ   شددكرو قهير شددهادةةيُعطددك الوظددف  ( : 5 - 7)  المادة

 لتل  السنة.أدا   الرا ب كع وةمن أصلأ  %5بالإضافة  اق حمولم علق  ( )ممتاز

مقطددددوع غ مبلدددد   اددددق ( بالإضددددافةشددددهادة الوظددددف الثدددداايويعطددددك ) ةالوظددددف الثددددااي يددددتم اختيددددار  ( : 6 - 7)  المادة

 التالية:ريال( وفق الضوابه 500وقهره )

 علق التقويم  سنةيار موظف واحه فقه كلأ يتم اخت •
ً
 .السنوح اس نادا

 مددددن  للسددددنةيعتبددددر امتيدددداز الوظددددف فددددي  قيدددديم ا دا  الددددوظيفي  •
ً
مصددددلأ التقيدددديم معيددددارا

 معايير الترشيو والاختيار.
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 أو الجزا ات.رات نذايشتر  أ  يخلو ملف الوظف لتل  الفترة من الإ  •

رار فددددي الترشدددديو بعدددده دراسددددة  لدددد  مددددع هددددي صدددداحبة القدددد  البشددددرية الددددوارد دارة تعتبددددر  •

 ورئيس قسم الوظف العني. التنفيذح  الهير

 يتم الإع   عن هذا الترشيو في لوحة شةو  الوظفي . •

عدددددن كدددددلأ خمدددددس سدددددنوات يمضددددديها علدددددق رأس العمدددددلأ كعرفدددددا    العطدددددا  درعةيعطدددددك الوظدددددف  ( : 7 - 7)  المادة

 لمجهودا م خ ل  ل  الفترة قو  فيوظي
ً
 .هيرا

مدددن بالإضدددافة  ادددق جدددائزة عينيدددة بقيمدددة  قهيريدددة  تدددراوح   الابدددهاعع در ةيعطدددك الوظدددف البدددهع  ( : 8 - 7)  المادة

 مت   وفرت فيم أو في أعمالم ميزة الإبهاع   من مثلأ : ريال   اق ألفي  ألف 

ال وعُملأ بم وكا  فيم ثمرة كبيرة  •  .ل جمعية قهيم اقتراح متميز وفع 

 بمورة  بهاعية. الجمعيةوإنجاح مشاريع از   بر  •

  زيه عن خمسي  ألف ريال. الجمعيةعلق   وفير  كلفة عالية •

 .الجمعيةثابت علق عااي و  وفير دخلأ  •

ر  ا عمددال الإبهاعيدددة بواسددطة  ( : 9 - 7)  المادة قددَ
ُ
الددوارد البشدددرية  ومددهيرمكوندددة مددن )الددهير التنفيدددذح لجنددة  

 . عليم صرذ ال افزنا ً مه ب  ويُعتالعني(بصضور رئيس قسم الوظف و 

ز   يعطك للموظف  ( : 10 - 7)  المادة ا دا  الددوظيفي لددث     قددويمت  حملأ علق الامتياز فددي م  التميز درع ة التمي 

 وألف ريال. خمسمائةبالإضافة  اق جائزة عينية  تراوح بي   متتالية سنوات 

 للمددددددوظفي  لإكمددددددال ومواصددددددلة تعلدددددديمهم  ( : 11 - 7)  المادة
ً
الددددددذح يُكمددددددلأ  لموظددددددف ل فيُمددددددرذالهراسدددددد ي  صفيددددددزا

 بتقددهير ممتدداز أو  مكافددأة مقطوعددة عندده  حضدداره مددا يثبددت نجاحددم معليمدد ت
ً
فددي نهايددة جيهجددها

  كالتااي:حسب الرحلة الهراسية دراس ي عام كلأ 

 .ريال 300الرحلة التوسطة  •

 .ريال 400الرحلة الثانوية  •

 .ريال 500الرحلة الجامعية  درجة البكالوريوس    •

 ريال. 600( سنة ة عن قلأ مهة الهراس  ألاالهبلوم )شر   •

 .ريال 1000 الهراسات العليا •

 صدددورة مندددم فدددي ملدددف الوظدددف لدددهى للموظدددف و صفدددظ  خطدددا  شدددكرة عيدددةمدددهير الجميصدددرر  ( : 12 - 7)  المادة

 في مجال العملأ. وم  وظ أو مبادرة شةو  الوظفي  مت  ظهر منم أدا  جيه

لموظدددف التفاعدددلأ مدددع بدددرامج وألمشدددطة مكافئدددة ماليدددة حسدددب  وصدددية لجندددة ا لمشدددطة ل يعطدددك ( : 13 - 7)  المادة

 كددن  لدد  ا لمشددطة  مددالمبال ضور والشاركة في  عهاد البرامج   الرسمية و ل غير    عيةالجم

 من صميم عملأ الوظف في القسم.
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 الأداء الوظيفي يميتق الثامن:الفصل  

 

–يُراعق في  قييم أدا  الوظفي  الضوابه والشرو  الذكورة في تعليمات نمو ج  قييم ا دا   ( : 1 - 8)  المادة

 (.14)نمو ج رقم  -في لوظا  اراجع نمو ج  قييم أد

 التالية: حهى ال الات في لوظيفي يتم استخهام نمو ج  قييم ا دا  ا ( : 2 - 8)  المادة

 عنه ان ها  الفترة التجريبية للموظف الجهيه لاستكمال الترسيم. •

 السنوح للموظف.التقييم  م فيأشهر ل ستفادة منأربعة كلأ  •

 الثدداايالوظددف ولتصهيدده ة السددنوية لتصهيدده عدد وة ا دا   الددي دحقبددلأ ان هددا  العددام  •

 .لتل  السنة  الي دحللعام 

عتبددر أقددلأ مددهة لتقيدديم الوظددف الجهيدده بعدده  رسدديمم ل مددولم علددق العدد وة السددنوية الثابتددة ت ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها الفترة التجريبية. هي ستة أشهر من  اريب التعيي   

موظفيددددددم يدددددديم ن  قيعتبددددددر رئدددددديس القسددددددم أو الددددددرئيس الباشددددددر مسددددددةول مسددددددةولية مباشددددددرة عدددددد  ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8ليها في الادة )وص عو قهيم التقييم في الفترات النم ومرؤوسيم 

 .اعتماده ويصق للموظف ا  يتظلم من هذا التقرير الوظف بمورة من التقرير فور   يخطر ( : 5 - 8)  المادة
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 الترقيات والنقل التاسع:الفصل  

 

 للترقية  اق وظيفة أعلق مت   وفرتالوظف يكو    ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الآ ية:و  الشر  فيم أه 

 وغيرها. صقيقم لتطلبات الوظيفة الجهيهة من مةه ت وخبرات  •

 للأدا  الوظيفي.  قويمفي اخر ممتاز حمولم علق درجة  •

 وجود مكا  شاغر واحتياج في الوظيفة ا علق. •

مددا حمددولم علددق أو   الوظيفة التي يشددغلهاسنوات علق ا قلأ في أربع أمض   قه  أ  يكو    •

 :  دراسية يعادلها من مةه ت 
ً
 مددا   جامعية تعادل أربددع سددنوات خبددرة(الشهادة ال)فمث 

 .مجلس الإدارة لم  ة العملأ بقرار من  لم يتم استاناؤه من هذا الشر  اقتضا ً 

التفاضددددلأ بيدددد هم حسددددب يددددتم  موظددددف   ا  ددددوفرت شددددرو  الترقيددددة لوظيفددددة أعلددددق فددددي أكثددددر مددددن  ( : 2 - 9)  المادة

 التالية:العايير 

 .يفيةختبار العرفة الوظه لا تياز و صهد باج ا علق الكفا ة  •

 اجتيازه الاختبار الإدارح. •

 قهمية.ا  •

 اجتيازه اختبار اللغة )عنه الوظائف التطلبة للغة أجنبية(. •

 اجتياز القابلة الشخمية. •

  .(14)نمو ج رقم ا دا   قويمفي نمو ج ال مول علق  قهير ممتاز  •

هرجة ا علددق مددن حيددي الرا ددب فددي ذ اليأخ عنه  رقية الوظف من مر بة  اق مر بة أخرى ف نم ( : 3 - 9)  المادة

 ازيها.الجهيهة أو ما يو الر بة 

لأ للترقيددة للمنافسددة فددي ال مددول علددق الكددا  الددوظيفي الشدداغر بتعبئددة  ( : 4 - 9)  المادة ف الةهدد 
 
م الوظدد يتقدده 

 البشرية.لإدارة الوارد ( و قهيمم 15)نمو ج رقم  

ح ل نتقددددال مددددن مسددددم  وظيفددددي فددددي مرا ددددب معينددددة   ( : 5 - 9)  المادة وظيفددددي اخددددر فددددي سددددم  اددددق مالوظددددف الرشدددد 

يُشددتر  لددم أ  يسددتكملأ شددرو    ليددم نتمددي داخددلأ نفددس القسددم الددذح ي  رقيددة  مرا ددب أعلددق 

 الترشددددددديو 
ً
  ويُسدددددددتخهم لدددددددذل   وإدارة الدددددددوارد البشدددددددريةويأخدددددددذ موافقدددددددة رئددددددديس القسدددددددم  أولا

ح  ادددددق  (  11 )نمدددددو ج رقدددددم ولا يُشدددددتر  أخدددددذ موافقدددددة رئددددديس القسدددددم فدددددي حالدددددة أحقيتدددددم للترشددددد 

موافقدددة وأخددذ اخددر بمر بددة أعلددق فدددي قسددم اخددر   ويكفددي فددي  لددد  اسددتكمال الشددرو   سددم م

 . دارة الوارد البشرية 
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فدددي حالدددة انتقدددال الوظدددف مدددن مسدددم  وظيفدددي  ادددق مسدددم  وظيفدددي اخدددر فيبقدددك الوظدددف  صدددت  ( : 6 - 9)  المادة

م بمددا  قويمدد ولددرئيس القسددم الجهيدده ال ددق فددي  أشددهر التجربددة للوظيفددة الجهيددهة لددهة ث ثددة 

 خا  ال زم.لا  لإدارة الوارد البشريةفع بذل   ه الفترة والر  ة هذنهايفي  يستصقم

ظهددور يجددوز النظددر فددي  رقيددة الوظددف الم ددال  اددق التصقيددق أو الم اكمددة التأديبيددة  لا بعدده  لا ( : 7 - 9)  المادة

. ليم ن يجة ما لمسب 
ً
 نهائيا

 أو علددق مسددم يشددتر  لانتقددال موظددف مددن قسددم  اددق قسددم اخددر علددق نفددس السددم  الددوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة

افقددددة رؤسددددا  (   وأخددددذ مو 10)نمددددو ج رقددددم نمددددو ج نقددددلأ خهمددددة موظددددف  ةئدددد تعبخددددر فددددي اوظي

 دارة الدددوارد وإكمدددال بددداقي الإجدددرا ات الإداريدددة مدددع  مدددهرا  الإدارات العنيدددةا قسدددام العنيدددي  و 

 البشرية .

فيشدددددددتر  التقيددددددده ) عدددددددارة(  الجمعيدددددددةعندددددده حاجدددددددة أح جهدددددددة أخدددددددرى لخدددددددهمات أحدددددده مدددددددوظفي  ( : 9 - 9)  المادة

 التالية:بالضوابه 

 .الجمعيةم الجهة طالبة الإعارة بخطا  رسمي لإدارة قه ت -1

بمددددا لا يخددددلأ بممددددالح  الجمعيددددةلقبددددول الإعددددارة موافقددددة الددددرئيس الباشددددر وإدارة يشددددتر   -2

 وسير العملأ فيم. الجمعية

را ددب الوظددف   طالبة الإعددارة  ا خرى  أح  بعات مالية و لتزم الجهة  الجمعيةتصملأ   لا   -3

 .الجمعيةارة ن  دهة معن فترة الإعارة العتم

أشددددهر يمكددددن  مهيددددهها لددددرة واحددددهة  تة عددددارة الوظددددف خ لهددددا هددددي سدددد أقصدددد   مددددهة يمكددددن  -4

 فقه.

 يخضع التمهيه عنه طلبم لجميع الشرو  السابقة. -5

 للضوابه  ( : 10 - 9)  المادة
ً
 التالية:يمكن لمجلس الإدارة منو الوظف  رقية استانائية وفقا

  قييمات. ث  حملأ علق  قييم ممتاز في أخر     ا -1

 عقوبات.من أح م حظات أو  ملفمخلو   -2

 الوظف.ومساهمات تشكيلأ لجنة ودراسة  نجازات  -3

اقتضددت    اعملددم  يصددق لإدارة الجمعيددة نقددلأ الوظددف مددن وظيفددة  خددرى أو نقلددم خددارج مقددر ( : 11 - 9)  المادة

  ل .مم  ة العملأ 

لا يجددوز نقددلأ الوظددف مددن مقدددر عملددم ا صددلي  اددق مكددا  اخدددر يقتضدد ي تغييددر مصددلأ  قامتدددم   ا  ( : 12 - 9)  المادة

 ولم يكن لم سبب أ  همن شكا  
ً
 جسيما

ً
 مشروع  قتضيم طبيعة العملأ.ذا النقلأ أ  ي  ق بالعاملأ ضررا

 ممن يقيمو  معم في  اريب النقلأ  ( : 13 - 9)  المادة
ً
يستصق الوظف النقول نفقات نقلم ومن يعولهم شرعا

 . مع نفقات نقلأ أمتع هم ما لم يكن النقلأ بنا  علق رغبة العاملأ
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 عيالعمل التطو  العاشر:الفصل  

 

عدددهو  مدددوظفي  رسدددميي  ييصدددق ل جمعيدددة أ  تسدددتفيه مدددن التطدددوعي  فدددي  نفيدددذ اعمالهدددا ولا  ( : 1 - 10)  المادة

 نظام الجمعيات الاهليةوتشجع علق التطوع كما ورد في  لهيها 

  الجمعية الاعمال التطوعية في يجب ا   توفر في التطوع شرو  وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 رأيم.  بها   وإمن حق كلأ متطوع حضور الاجتماعات التطوعي ( : 3 - 10)  المادة

  وجيهدددة مدددنو التطدددوع مكافدددأة ماليدددة يجدددوز بعددده موافقدددة الدددهير التنفيدددذح ل جمعيدددة و سدددبا ( : 4 - 10)  المادة

 وإنما مكافأة مقطوعة مقطوعة علق ما
ً
 او أجرا

ً
 يبذلم ولا تعه را با

يقددددوم التطددددوع بتعبئددددة اسددددتمارة طلددددب مشدددداركة فددددي الاعمددددال التطوعيددددة و تضددددمن العلومددددات  ( : 5 - 10)  المادة

 كذل :ا ساسية عنم و تضمن 

 الهارات التي يجيهها •

 خبرات سابقة في العملأ التطوعي •

 ت التي يرغب الشاركة فيهاالمجالا  •

 اللغات التي يجيهها •

 الزمن التاح للمشاركة •

يددددتم  وقيددددع ا فاقيددددة عمددددلأ  طددددوعي مددددع طالددددب الشدددداركة فددددي الاعمددددال التطوعيددددة ويصددددهد فيهددددا  ( : 6 - 10)  المادة

 ا عمال الطلوبة منم ومهة الشاركة وأح بيانات لازمة

ب بدددها  أسدددبا   لدددد   جمعيدددة انهدددا  أح ا فاقيدددة للعمدددلأ التطدددوعي دو  ا  يكدددو  ملزمدددال  يصدددق ( : 7 - 10)  المادة

 القرار

 تضددمن الوقددت  التطوعيددة فددي الاعمددال  بمشدداركتم فددادة  علددقمددن حددق كددلأ متطددوع ال مددول  ( : 8 - 10)  المادة

اسددتمر فددي العمددلأ التطددوعي    اوالجهه الذح قهمم ويعطك وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية 

 ا قلأ.مهة شهر علق 

رسددمية وغيددر مسددةولة عددن نظامددا عددن ار باطددات التطددوع بوظيفتددم ال الجمعيددة غيددر مسددئولة ( : 9 - 10)  المادة

 أو التعاقهية الشخمية. بالتزاما م الوظيفيةأح اخ ل  
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 البدلات عشر:الفصل الحادي 

شدددددرو  ال مدددددول عليهدددددا فدددددي حقدددددم  دددددوفرت تعطدددددك للموظدددددف متددددد   بدددددهلات 4هدددددذا النظدددددام  يقدددددر ( : 1 - 11)  المادة

نمددو ج صددرذ حددافز أو ق لهددا وفدد  و  دارة الددوارد البشددرية الددهير التنفيددذح اعتمددادسددم و الق بتوصددية مددن رئدديس

  بددهل عمددلأ ميددهالمي  انتددها     ا مالات ,طبيعة عملأ    نقلأ ) بهل التالية:البهلات وهي ( 16)نمو ج رقم  بهل  

 ويأتي  فميلها في الواد التالية.(    بهل عملأ موسمي

( و لدد   مددا بشددكلأ 16هل )نمددو ج رقددم مددو ج اعتمدداد البدد فددي نبددهل يتم اختيددار طريقددة صددرذ ال ( : 2 - 11)  المادة

 ضاذ لرا ب الوظف دائم ي
ً
 أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس القسم الباشر. شهريا

  يضدداذ ااددق را بددم حسددب تعميدده الإدارة مددن را ددب الوظددف ا ساسدد ي  %10هو مبلددغ   النقلأ:بهل   ( : 3 - 11)  المادة

. 

ظدددف ا ساسدددد ي ريددددال يضددداذ لرا ددددب الو  (400-200)بدددي  يتدددراوح هدددو مبلددددغ  عمددددلأ:طبيعدددة بدددهل  ( : 4 - 11)  المادة

 لوظائف التي تستهعي  ل .  ل شهريا بشكلأ دائم و ل 

يصددددددهد للمددددددوظفي  الددددددذين يقومددددددو  بدددددد جرا  مكالددددددات العمددددددلأ مددددددن هددددددوا فهم  :الا مددددددالاتبددددددهل  ( : 5 - 11)  المادة

 التالية:ويُمرذ هذا البهل ب حهى ا مور الثابت   الشخمية سواً  الجوال أو

 للرا ب.اذ  ض ةريال( مقطوع 150بمبلغ ) •

 .استخراج بطاقة الا مال الهفوعبفا ورة  •

ف بعمدددلأ  الانتدددها  وهدددو مبلدددغ مقطدددوع يُضدددر  فدددي عدددهد أيدددام  :الانتدددها بدددهل  ( : 6 - 11)  المادة
 
ويُعطدددك لدددن يُكلددد

بالإضدددددافة  ادددددق  ( 9وفددددق )نمدددددو ج رقددددم  الجمعيدددددةمددددهير القسدددددم و بعددددده موافقددددة رئددددديس  القنفددددذةمصافظدددددة خددددارج 

 : يلتااويوأ م الجهول ا  السفر مماريف 

 م  وظات الر بة ليومبهل الانتها  

 للموظفي    ريال 250
الإعاشة والسكن الواص ت و هذا البلغ يشملأ 

 مماريف عها  ذاكر السفر أو 
ً
 . السفر برا

 لرؤسا  ا قسام ومهرا  الإدارات ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

 ت مغددادرة العامددلأ لقددر عملددم  اددق وقددتن وقدد قة مدد  صسب النفقددات الشددار  ليهددا فددي الددادة السدداب ( : 7 - 11)  المادة

 النشأة. هدة لم من قبلأ عود م وفق الهة الم

يجوز انتها  الوظف  كثر من مرة خدد ل الشددهر الا باعتمدداد رئدديس مجلددس الإدارة أو مددن   لا ( : 8 - 11)  المادة

 عنم.ينو  

  بشدددر  ا  يخدددلأ  لددد   ليدددم العمدددلأ النتمدددي  يجدددوز ل جمعيدددة انتدددها  متطدددوع لهمدددة خدددارح مقدددر ( : 9 - 11)  المادة

عيددددة نفقددددات انتهابددددم او يمددددرذ لددددم بددددهل و تصمددددلأ الجم  الواجبددددةمددددية مددددات التطددددوع الوظيفيددددة او الشخلتزابا

 يةديها.انتها  مناسب لم وللمهة التي 
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حرمددا  الوظددف مددن بعددأ البددهلات  قددرار  بعدده اعتمدداد رئدديس الجمعيددة الجمعيددةلددهير يصددق  ( : 10 - 11)  المادة

وفددق  عليهددا  لدد  الجددزا الوظددف واسددتصق مددن رت هدد ظمخالفددات أقر هددذا ال رمددا  كعقوبددة ن يجددة كعقوبة مت   

 .بنه العقوبات(راجع ) (18رقم  جرا  جزائي )نمو ج 

 ( من أصلأ الرا ب ا ساس ي.%10يمرذ للموظف بهل عملأ ميهالمي يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( من أصلأ الرا ب ا ساس ي.%15يمرذ للموظف بهل عملأ موسمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 ازاتـــالإج عشر: الثالثالفصل  

 

  وهي: -يأتي  فميلها- أنواع  اق خمسة الجمعيةبزات  منف الإجا ( : 1 - 13)  المادة

 استانائية -بهو  را ب  -مرضية  -  الاضطرارية -اعتيادية 

بددهو  را ددب  لا بعدده أ  يمضددد ي  التددي  يصددق للموظددف الجهيدده التمتددع ب جاز ددم الاعتياديددة أولا ( : 2 - 13)  المادة

 بالجمعية.من عملم الفترة التجريبية  ث ثة أشهر  

مدددع أخدددذ  (12 )نمدددو ج رقدددم طلدددب  جدددازةنمدددو ج ظدددف بتعبئدددة و ال يلتدددزمل  مدددول علدددق  جدددازة  ( : 3 - 13)  المادة

وفدددق ا حكدددام النظمدددة لإجدددازات   دارة الدددوارد البشدددريةواعتمادهدددا لدددهى يس القسدددم  وقيدددع رئددد 

 الوظفي  في هذا النظام.

عنه ان ها  خهمة الوظف ف نددم يسددتصق التعددويأ عددن الإجددازات التددي لددم يتمتددع  هددا فيُمددرذ  ( : 4 - 13)  المادة

جدداوز علددق أ  لا يت الإجددازات بعددهد أيددام  -بددهو  بددهلات-س ي  سا ب االرا جازة يعادل بهل  لم  

 مجموع أيام الإجازات رصيه ث   سنوات متتالية.

 التااي:يستصق الوظف التمتع ب جازة رسمية مهفوعة ا جر للأعياد والحج علق النصو  ( : 5 - 13)  المادة

بددارك   الرمضدداأيام  بهأ من اليددوم السددابق لاخددر يددوم مددن شددهر   أربعة  الفطر: جازة عيه   •

 .حسب  قويم أم القرى 

 بعرفة.أيام  بهأ من اليوم السابق ليوم الوقوذ  بعةأر   ا ضحق: جازة الحج وعيه  •

( 30 جددازة سددنوية مهفوعددة ا جددر قددهرها ) :الاعتياديددةالإجددازة  ( : 6 - 13)  المادة
ً
للموظددف الددذح أمضدد    يومددا

        سنوات.للموظف الذح خهمتم أقلأ من خمس  يوم(21سنوات و ) 5

.ل السنة لا يتم  خ   كصه أعلق فتر ي علق جازة الاعتيادية لإ ا زع و  ( : 7 - 13)  المادة
ً
 جاوزها  ط قا

 .الجمعية ةخذ الإجازة الاعتيادية بناً  علق رصيه أيام عملأ أمضاها الوظف في  ( : 8 - 13)  المادة

 القادمة.الاعتيادية لزيادة رصيه  جاز م للأعوام   أخذ  جاز م  يصق للموظف  أخير لا  ( : 9 - 13)  المادة

معتمددهة مددن رئدديس  لإدارة الددوارد البشددريةأو الاسددتانائية  اديددةيشتر   قهيم الإجازة الاعتي ( : 10 - 13)  المادة

م بعدده يقدده   طلددبأح بدد ولا يُعتدده   قددهير علددق أقددلأ بأسددبوعي   سددم قبددلأ  دداريب اسددتصقاقهاالق

 .غيا في هذه ال الة  الاعتيادية و صسب  التمتع بالإجازة

طددار   لسددببلها للموظف أخذ  جازة اضطرارية عنه الاحتياج يمكن   :الاضطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة

)الوالدددهين   :  وهدددم قرابتدددم و أحددده يمدددا يتعلدددق بدددالوظف أفا كالوفيدددات أو ال دددواد  ونصوهددد 
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( ويعطددك الوظددف  جددازة خمسددة أيددام   والددهح الزوجددة ا خددوات  ا بنددا    الإخددوة   وجددة الز 

 في حالة الوفاة  حه أقاربم الذكورين أع ه .

الدددادة ر الظدددروذ الطارئدددة الم دددهدة فدددي ي غيددد ية فددد لا يصدددق للموظدددف الطالبدددة ب جدددازة اضدددطرار  ( : 12 - 13)  المادة

 السابقة.

 للموظدددف يصدددق لدددم الطالبدددة  هدددا مدددا لدددم يصمدددلأ لا تعتبدددر  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مك سدددبا

ً
الإجدددازة الاضدددطرارية حقدددا

 .الي دحان ها  العام  قبلأللموظف ظروذ طارئة  برر أخذه لها 

 .أيام فقه خمسةجازة الاضطرارية  للموظف من الإ سنوح  الرصيه  ال ( : 14 - 13)  المادة

ية   ا مضددد   رسدددمية لبدددررات الغيدددا  أو الإجدددازات الاضدددطرارية أو الرضددد  ثدددائقأح و لا  قبدددلأ  ( : 15 - 13)  المادة

 وبالتااي  خمم مباشرة من الرا ب.  أسبوع عليها فترة 

 و كو  علق النصو التااي: يشتر  للإجازة الرضية  حضار  قرير طبي :الرضيةالإجازة   ( : 16 - 13)  المادة

 ا واق برا ب كاملأ. -1
ً
 الث ثو  يوما

 التالي -2
ً
  ب.أرباع الرا  ثةة بثالستو  يوما

 التي  لي  ل  بهو  را ب -3
ً
 الث ثو  يوما

لا يسددمو للموظددف الددريأ ا  يباشددر عملددم الا ا ا قددرر الرجددع المددحي العتمدده انددم شدددفي  ( : 17 - 13)  المادة

 علددق مباشددرة عملدددم وأنددم لا خطددر عليدددم مددن أدا  العمددلأ ولا ضدددرر 
ً
مددن مرضددم وأصددبو قدددادرا

 العملأ.منم علق مخالطة زم ئم في 

رصددددديه  لا تعطددددك  جددددازة بددددهو  را دددددب  لا فددددي أضدددديق ال ددددالات عندددده نفدددداد :را ددددب   جددددازة بددددهو  ( : 18 - 13)  المادة

بشددددر  أخددددذ موافقددددة  الإجددددازة مددددع حاجتددددم الاسددددة  خددددذ الوظددددف مددددن الإجددددازة الاعتياديددددة 

وبعدددده أ  يمضدددد ي  البشددددرية  دارة الدددوارد واعتمدددداد الباشددددر وعددددهم  خ لهدددا بالعمددددلأ رئيس الددد 

ويعتبر عقددده ث ثدددة أشدددهر  زيددده الإجدددازة عدددن  ألا لدددقع العمدددلأ مدددهة لا  قدددلأ عدددن سدددنة علدددق رأس

 خددد 
ً
 مدددالم يكدددو  هنددداك    ا ل مدددهة الاجدددازة العمدددلأ موقوفدددا

ً
زادت عدددن خمدددس وعشدددرين يومدددا

 والوظف.ا فاد خ ذ  ل  بي   دارة الجمعية 

 يلي:ما  وتشملأ :الاستانائيةالإجازة   ( : 19 - 13)  المادة

لانتظدددام فدددي بادة  فدددا  حضدددار جدددازات الاختبدددارات الهراسدددية للمدددوظفي  الهارسدددي  بشدددر   •

 .من جهة الهراسةأيام الاختبار 

 مددددن يدددوم زواجددددمأسدددبوع يعطدددك  •
ً
علدددق ا  يددددتم  ك جددددازة اسدددتانائية للموظددددف التدددزوج اعتبدددارا

 الزواج. قهيم طلب الاجازة بمهة لا  قلأ عن أسبوعي  قبلأ  اريب 
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  صددددوافز تشددددجيعية للمددددوظفي جددددازة خمسددددة أيددددام سددددوا  متتاليددددة أو متفرقددددة فددددي السددددنة ك •

مع  الجمعية بالتنسيقر باعتمادها مهييقوم   عمالهم   في أدائهم  زين والنضبطيتميال

 .ورئيس القسم البشرية الوارد دارة  

 بموله. منو للموظف عنهما يرزد  ث ثة أيام جازة  •

السددلم الددذح يرغددب فددي أدا  فريضددة الحددج  جددازة عيدده  للموظددف  مددنو  جددازة سددبعة أيددام  •

واحددهة طددوال مددهة خهمتددم وللمنشددأة حددق  نظدديم هددذه الإجددازة رة لدد  لدد ا ضحق البارك و 

 ا يضمن حسن سير العملأ  ها .بم

 يتقاضدد   أ  أو ع هددا  النددزول يجددوز  ولا اسددتصقاقها  سددنة فددي ب جاز ددم الوظددف  يتمتع أ  يجب ( : 20 - 13)  المادة

 
ً
  بهلا

ً
 جددازاتلإ ا هذهدد  مواعيدده صددهد  أ  لإدارة الجمعية ال ق في  خهمتم  أثنا  عليها ال مول  عوضا عن نقهيا

 
ً
 الم ددهد باليعدداد الوظددف   شددعار يجددب و   اعملهدد  سددير  ةمن دد  لكددي بالتندداو  منصهددا أو  العمددلأ  لقتضدديات وفقددا

 . يوم ث ثي  عن لا يقلأ كاذ   بوقت بالإجازة لتمتعم
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 ساعات العمل الإضافي عشر:الفصل الثاني 

 

السددتلجلة  عمددالللأ  لا تعتمدده سدداعات العمددلأ الإضددافي  لا بتعميدده مسددبق مددن رئدديس القسددم ( : 1 - 12)  المادة

م التددددااي ويددددةثر  أجيلهددددا بشددددكلأ كبيددددر علددددق سددددير ليددددو أو الطارئددددة التددددي لا يمكددددن  أجيلهددددا لددددهوام ا

ر   العملأ  ِّ
 للموظف عهد الرئيس القسم بشر  أ  يقه 

ً
ساعات التي يصتاجهددا لإنجدداز مسبقا

 العملأ.

ي ضددافلأ الإ تعتبر سياسددة ال دده مددن التوسددع فددي السدداعات الإضددافية هددي ا صددلأ وسدداعات العمدد  ( : 2 - 12)  المادة

 هيرالددد   اددقوالرفددع القسددم  ي  اسددتانائي يتخددذ فددي أضددديق ال ددهود بطلددب مصددهود مددن رئددديسشدد 

 التنفيذح.

  ليهددددا أجددددر  للموظددددف سددداعة العمددددلأ الإضددددافي  صسددددب بقيمددددة سدددداعة العمدددلأ الفعليددددة  ( : 3 - 12)  المادة
ً
مضددددافا

 ا ساس ي.من الرا ب نمف ساعة 

  موظددف  تددراوح مددا بددير للالشددهسدداعات العمددلأ الإضددافي خدد ل ال دده ا دلمددك وا علددق العتمدده ل ( : 4 - 12)  المادة

مدددددن  جمدددددااي  %25مدددددا يعدددددادل و   -ه أقدددددلأ مدددددن سددددداعةولا يعتمددددد -كصددددده أدلمدددددك واحدددددهة السددددداعة )ال

 .خ ل الشهر كصه أقص  ( ساعات العملأ الطلوبة من الوظف 

قبدددلأ مباشدددرة الوظدددف  موافقدددة الدددهير التنفيدددذحسددداعات العمدددلأ الإضدددافي عتمددداد يُشدددتر  لا    ( : 5 - 12)  المادة

 الإضافي.لعملم 

الوظددف بفتددرة   ددم التنسدديق بينددم وبددي م  لزام الوظف بالعملأ الإضافي   ا لقسيس ايصق لرئ ( : 6 - 12)  المادة

 كافية لا  قلأ عن ث ثة أيام قبلأ موعه العملأ الإضافي الطلو .

قدده يددةثر علددق عدد وة     ل  ف  ليم في حالة تغيب الوظف عن  نجاز العملأ الإضافي السنه  ( : 7 - 12)  المادة

 ما لم يقهم   قويم ا دا  السنوية للموظف 
ً
  مقعذرا

ً
 .بولا

في الإلزامددي الوكددلأ  ليددم قبلهددا بوقددت  عنه تعثر العملأ بسبب تغيب الوظف عن العمددلأ الإضددا ( : 8 - 12)  المادة

ا خدددا  الناسدددب  البشدددرية لإدارة الدددواردي بالعقوبدددة الناسدددبة صددد فلدددرئيس القسدددم أ  يو  كددداذ  

 حسب نظام العقوبات الوجودة في هذا النظام.
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 اء النسغيل أحكام خاصة بتش شر:عالفصل الثالث 

 

  لولاد ها السابقة علق التاريب النتظر  للموظفة ال ق في  جازة أمومة لهة ا سابيع ا ربعة ( : 1 - 13)  المادة

وا سابيع الستة التالية للوضع ويصهد التاريب الرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية العتمهة لهى الجمعية 

ولا يجوز تشغيلأ الرأة   خارجيي  ا  أطب أو بشهادة طبية ممهقة من جهة ص ية حكومية ولا  قبلأ شهادات

 لولاد ها. الستة التالية العاملة خ ل ا سابيع 

  كالآتي:يكو  ا جر الذح يهفع للموظفات أثنا  غيا هن ب جازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 الوظفة التي أمضت أقلأ من سنة في خهمة الجمعية لها ال ق في  جازة وضع بهو  أجر .  (أ

 في  جازة وضع بنمف ا جر .   ة الجمعية لها ال قخهم ر فيالوظفة التي أمضت سنة فأكث ( 

فة التي أمضت ث   سنوات فأكثر يوم به  الإجازة في خهمة الجميعة لها ال ق في  جازة وضع بأجر  ج( الوظ

 كاملأ .

سنة  س الو الوظفة التي استفادت من  جازة وضع أجر كاملأ لا يصق لها الطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نف

 دت في  ل  السنة من  جازة وضع بنمف ا جر .     ويهفع لها نمف أجر الإجازة السنوية   ا كانت قه استفا

الطبي  ( : 3 - 13)  المادة الفص   لإجرا   الجميعة  ب خطار  أ   بادر  ل  ملأ  ا واق  الشهور  في  الوظفة  علق 

 الهورح عليها و قرير الع ج ال زم و صهيه التاريب الرجح للولادة . 

وعلق الوظفة    ل  في  صهيه فترة الإرضاع رغبة وظروذ الوظفة ما أمكن  يةجمعل ا راعي  ( : 4 - 13)  المادة

 لذل . التقيه بالجهول النظم 

الاح شام   الوظفات ضرورةتعه الجمعية أماكن لراحة الوظفات بمعزل عن الرجال وعلق  ( : 5 - 13)  المادة

 . الب دفي اللبس والظهر والتقيه بالعادات والتقاليه لرعية في 

ي بعم من   والبرامج ماا حوال اخت   النسا  بالرجال في أماكن العملأ  ل مني حالا يجوز ف ( : 6 - 13)  المادة

 مرافق وغيرها
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 العقوبات عشر:الفصل الرابع 

ووجدددددود أح  الددددوظفي  تعتبددددر العقوبددددات حددددالات اسدددددتانائية وليسددددت ا صددددلأ فددددي التعامدددددلأ مددددع  ( : 1 - 14)  المادة

قيددات أو عدد وات أو ق  ر م علدد  جددرا  جزائددي أو  نددذارات فددي ملددف الوظددف قدده  ددةثر علددق حمددول

 حوافز ونصوها.

أو )التددددأخر  التاليددددة:عندددده صددددهور أح مخالفددددة مددددن المخالفددددات  عيددددةالجمفددددي العقوبددددات  ددددنظم  ( : 2 - 14)  المادة

 رسددددمي أو الخددددروج أثنددددا  الددددهوام بددددهو  اسدددد ئذا  أو عددددذر  العمددددلأ الخددددروج قبددددلأ ان هددددا  وقددددت 

أو  ر فددي أدا  العمددلأيلتقمدد ا السددرقة أو  ل جمعيددةالعددام  هددهار الددال  ا د   سددا ة  الغيددا  

 عليهدددا وبة دمدددن المخالفدددات التدددي يسدددتصق الوظدددف العقددد ( أو نصوهدددا الجمعيدددةأنظمدددة الإخددد ل ب

 (.18ي )نمو ج رقمد جرا  جزائنمو ج ق دوفو قر  

علددق النصددو  -مددا لددم  تطلددب المخالفددة غيددر  لدد - الجمعيددةيعتبددر ا صددلأ فددي  ددهرج العقوبددات فددي  ( : 3 - 14)  المادة

 التااي:

  نذار شفهي. (1

فددددددق )نمددددددو ج و  )بعدددددده أسددددددبوعي  مددددددن الإنددددددذار الشددددددفهي علددددددق أقددددددلأ  قددددددهير( كتددددددابي:ر  نددددددذا (2

 .(23رقم

 علق أقلأ  قهير(. الكتابي)بعه أسبوعي  من الإنذار    جزائي: نذار كتابي مع  جرا   (3

  نذار كتابي مع  جرا  جزائي مغلظ. (4

  شعار بالفملأ. (5

 التالية:الإجرا ات الجزائية يتم  صهيهها ب حهى الخيارات  ( : 4 - 14)  المادة

  سم من الرا ب من يوم  اق سبعة أيام كصه أعلق.لا •

 الترقية أو بعأ ال وافز أو البهلات(. أو ع وة ا دا الع وة السنوية أو ) من:حرما   •

 أو ل جهات ا منية المختمة(. الجمعيةالإحالة للتصقيق )داخلأ  •

 أمر  يقاذ من العملأ )بصه أعلق أسبوعي (. •

 .الجمعية شعار بالفملأ من  •

نددددا  الددددهوام بددددهو  أو أث عندددده التددددأخر أو الخددددروج قبددددلأ ان هددددا  وقددددت العمددددلأ العقوبددددات ابهو ضدددد  ( : 5 - 14)  المادة

 كالتااي: رسمي اس ئذا  أو عذر  

مددن بهايددة العمددلأ يبددهأ حسددا ها مددن بهايددة  خمسددة عشددر دقيقددة صسم التأخر بعه مضدد يي •

 عملأ.فترة لكلأ ا واق عنه الهخول  يقةعشر دقخمسة ويسمو بال العملأ وقت 
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العمددددلأ لفتدددرة العمددددلأ  وكدددذل  عندددده يصسددددب مدددن بهايددددة وقدددت فددددي ال ضدددور خر أتددد الحسدددم  •

الانمددددددراذ قبددددددلأ ان هددددددا  وقددددددت العمددددددلأ يصسددددددم الوقددددددت التبقددددددي بقيمتددددددم )السدددددداعة بقيمددددددة 

 الساعة من الرا ب ا ساس ي(.

 الغيا :عنه  ضوابه العقوبات ( : 6 - 14)  المادة

 غيا  اليوم يصسم بقيمة أجرة اليوم من الرا ب ا ساس ي. •

 مسددددة ف لخفددددي حالددددة غيددددا  الوظدددد  •
ً
 متقطعددددة خدددد ل عشددددر يومددددا

ً
 أو عشددددرو  يومددددا

ً
متمددددلة

 لشددهر مددا بعدده شددامالسددنة 
ً
 فيصددق لإدارة  الاسددتقالة   قددهيملة

ً
 مقبددولا

ً
دو  أ  يُبددهح عددذرا

 )انظر نظام  نها  الخهمة(. نها  خهمات  الجمعية
ً
 الوظف أو ا خا  ما  راه مناسبا

 ا د :عنه  سا ة العقوبات ضوابه  ( : 7 - 14)  المادة

أو بددأدوات وظددف ا د  سددواً  بألفدداظ نابيددة أو مشدداجرة أو الضددر  باليدده الة ا  سدد ثبددوت عندده 

 الجمعيدددةفدددلإدارة  الجمعيدددة ونصوهددا سدددواً  مدددع الدددزم   أو الرؤسدددا  أو الرؤوسدددي  أو أحددده زوار 

تشكيلأ لجنة للتصقيق فددي م بسددات الوضددوع وا خددا   حددهى الإجددرا ات التاليددة أو الجمددع بي هددا 

 بعضها:أو 

 ر كتابي.ا نذ  وجيم •

 يام.خمم من را ب الوظف لذل  الشهر من يوم  اق سبعة أ •

 .الجمعيةعملم ب فملأ من •

بندددداً  علدددددق ن يجددددة  صقيدددددق الجهدددددات الإجددددرا  فيمدددددا بعددددده ويصدددددهد  ا منيددددة  صويلددددم ل جهدددددات  •

 ق رأس العملأ.علأو يُعاد  الجمعية ما يفملأ من   المختمة:

 السرقة:أو  الجمعيةضوابه ال سم عنه  ههار مال  ( : 8 - 14)  المادة

بب الإهمددال أو ال مبددالاة أو قددام سواً  بطريق العمه أو بس الجمعيةعنه  ههار الوظف لال 

  لدد  أو استغ لها لمال م الشخمية ونصددو  اأو ممتلكا ه الجمعيةبسرقة ش ي  من أموال  

 من هذا البنه. (7-13) نفس الإجرا ات السابقة في الادة رقم مف نم يتخذ بصق

 

 الجمعية:أنظمة ب  الإخ لأو مير في أدا  العملأ تقه الم عنضوابه ال س ( : 9 - 14)  المادة

ة نمددو ج تعبئدد و  (23 وجيددم  نددذار شددفهي أو كتددابي )نمددو ج رقددم القسددم ال ددق فددي  لددرئيس •

   ا  طلددددددب ا مددددددر  جددددددراً  ( 18 )نمددددددو ج رقددددددم  جددددددرا  جزائددددددي
ً
  جزائيددددددا

ً
)نددددددوع  فيددددددم:موأدددددد ا

ر فيهددددددا التقمددددددير  مددددددهير و وقيعددددددم مددددددن   ( لددددددو الط بددددددالجزا     وصدددددديتم الفتددددددرة التددددددي قمدددددد 

 .كمال باقي الإجرا اتلإ البشرية للمواردوتسليمها  الجمعية

 وصددددية بصسدددددميات ونصوهددددا  قددددهم ضدددددمن فدددددي قبددددول أو رفددددأ أح  ال ددددق جمعيددددةال لددددهير •

و ةخددذ  وصدديا م  الجزائددي موظفددم ضددمن الإجددرا  مسددتوى أدا  عددن   رئيس القسمشكوى  

  ل .في  ناسبا خا  الإجرا  ال بعي  الاعتبار مع
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سددبت مخالفة أح عنه وجود ما يبرر موقف الوظف من  ( : 10 - 14)  المادة
ُ
أو وجددود م بسددات خاطئددة  ليددم لم

 لددرئيسا خذت فددي حقددم فلددم ال ددق فددي رفددع هددذا الددتظلم  عقوبةتظلم من أح المعها لم  يصق  

 .ويتم ا خا  الإجرا  الناسب حيال  ل  فيما بعه (19وفق )نمو ج رقم  الجمعية

 م مبددرر نفسدد جه لأح عقوبة يمن  ظلمملا يُضار الوظف بت ( : 11 - 14)  المادة
ً
 وجيهدد  ا

ً
مددن  سددوا ً  عنددم فددي رفعهددا  ا

 أو أح جهة أخرى. الجمعيةرئيسم الباشر أو من مهير 

لساعهة الوظف في اجتياز  ل  الفترة التي استصق فيها أح عقوبددة و لدد    الجمعيةسعق  ت ( : 12 - 14)  المادة

ة ة سددني مددهب عطائم فرصة لتصسي  أدائم و نظيف سددجلم بالكامددلأ   ا اسددتطاع أ  يمضدد 

هدددددذه الفتدددددرة مدددددن الميدددددزات ويتددددداح لدددددم مدددددا لغيدددددره بعددددده  حسدددددن متمدددددلة بدددددأدا  متميدددددز وسدددددجلأ 

 وال وافز.
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 ة ـدمـاء الخــإنه عشر:الفصل الرابع 

 

 التالية:خهمة الوظف ب حهى ا سبا    نتهي ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة الوظف. •

 ان ها  العقه. •

 من نظام العملأ (80) ( و75فسخ العقه لاحه ا سبا  الواردة في الاد ي  ) •

 ( من نظام العملأ 81ادة ) رك الوظف العملأ في ال الات الواردة في ال •

 التالية: حه ا سبا   العملأ الفملأ من  •

 ان هدددا  مهلددددة الغيدددا  الرضدددد ي  -
ً
انظددددر )للجدددز ونصددددوه يعيقدددم عددددن اسدددتمرار العمددددلأ   ا أثبدددت  لدددد  طبيدددا

 .(6-14الادة 

 ا دا  الوظيفي التهلمي. -

 بي.تأديالفملأ ال -

 لم يتم نقلأ الوظف  اق مسم  وظيفي اخر. ما خهم ها الاستغنا  ع ها أو  أجير  لغا  الوظيفة عنه  •

أو قددددددررت عددددددهم  السددددددعودحغيددددددر الوظددددددف   ا ألغددددددت السددددددلطات ال كوميددددددة المختمددددددة رخمددددددة عمددددددلأ أو  قامددددددة  •

  جهيهها أو  بعاده عن الب د

نة للموظفددددات مددددالم  متدددده مددددهة العقدددده و  سدددد وخمسدددد بلددددوغ الوظددددف سددددن السددددتي  بالنسددددبة للمددددوظفي  وخمددددس  •

 را  هذه السنهد الهة  اق ما و الم 

( 20وفدددق )نمدددو ج رقدددم فدددي الاسدددتقالة مدددن عملدددم فيصدددرر نددد  الاسدددتقالة الوظدددف رغبدددة عنددده  ( : 2 - 14)  المادة

 فيدددددم أسدددددبا  رغبتدددددم فدددددي  دددددرك العمدددددلأ 
ً
 هاويقدددددهم  وصددددديات و وصددددديا م    كدددددا  لهيدددددم موأددددد ا

وتعطدددك صدددور ها لدددرئيس  الجمعيدددة لدددهير  موصدددياة بتليقدددوم برفعهدددا مشدددفوع م الباشدددرلرئيسددد 

 القسم.

لإكمددددال بدددداقي  الاسددددتقالة   قددددهيممددددن  دددداريب  يددددوم60لددددهة  علددددق رأس العمددددلأوظددددف يسددددتمر ال ( : 3 - 14)  المادة

وتسددددليم مددددا لهيددددم مددددن عهدددده وأعمددددال لددددن يخلفددددم فددددي  طرفددددم وإخدددد    الخهمددددة ت  نهددددا  اجددددرا  

 الوظيفة وإنها  باقي الإجرا ات الإدارية.

خمسددة هة الاسددتقالة لدد  دداريب  قددهيم  سددبقالسددتي  يددوم التددي توظددف خدد ل ال تغيددبفددي حالددة  ( : 4 - 14)  المادة

 يومدد عشددر 
ً
 يومدد عشددرو  متمددلة أو  ا

ً
 يومدد عشددرين  متقطعددة أو مددا يُكمددلأ غيددا  ا

ً
خدد ل السددنة  ا

وإ ا كانددت أيددام الغيددا  أقددلأ مددن هددذه  التددأديبي الفمددلأ  جددرا ات فيطبددق فددي حقددم  ال اليددة 

 خهمة الوضوعة للمستقيلي  حسب النظام.  ال نهاالهة فيُصرم من بعأ مميزات 

الاسددتقالة الددذح يعقددب  قددهيمها فددلإدارة فتددرة وظف س ب الاستقالة خدد ل في حالة رغبة ال ( : 5 - 14)  المادة

 ال ق في قبول أو رفأ  ل . الجمعية
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-مددع  حضددار مددا يثبددت  لدد  رذ مَرَض ي أو حاد  مرورح لفترة طويلة ديا  الوظف لظ دغعنه   ( : 6 - 14)  المادة

  -هسدددددددمو ونصوهدددددددا لا أو شدددددددللأ يمة مسدددددددتهغيبوبدددددددة  صدددددددابتم بك 
 
بدددددددع فدددددددي حقدددددددم الإجدددددددرا ات فيُ 

 : امية التاليةالنظ 

 

 الإجراء عن كل شهر  إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  يوم(  90) أشهر 3نهاية  أول يوم بعه الإصابة

 نصف راتب يصرف للموظف  يوم( 180) أشهر 6نهاية  يوم(  90)  أشهر 3بعه 

 ربع راتب يصرف للموظف   يوم( 270) أشهر 9ة اينه يوم(  180)  أشهر 6بعه 

 تب رالا يصرف للموظف  يوم(  360)  شهر 12نهاية  م(يو   270)  أشهر 9بعه 

 وظف إنهاء خدمة الم  --- يوم(  360) شهر   12بعد  

 

يدددتم  خددد   طدددرذ الوظدددف ب سدددليم مدددا لهيدددم مدددن عهددده ماليدددة أو عينيدددة أو بطاقدددة عضدددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة

م  وثيددق  لدد  بتعبئددة الوظددف للنمددو ج العدده لددذل  ويددت وظيفيددة أو مهددام  مسددتصقات ماليددة

 ( وتسليمم لشةو  الوظفي  لإكمال باقي التر يبات مع  وح الع قة.22م  )نمو ج رق

ف بدده  الجمعيددةبعدده  عطائددم لددهورة  هريبيددة علددق حسددا  ل سددتقالة الوظددف طلددب فددي حالددة  ( : 8 - 14)  المادة

أو  الاسددتقالة شددهر قبددلأ ثددة أث   لفتددرة لا  قددلأ عددن الجمعيددةمددن اسدد ثمارها فددي مجددال العمددلأ ب

 فيها عنه استقالتم قبلأ ان ها  هذه الهة. يُلزم الوظف بهفع قيمة اشتراكم

يصددق ل جنددة الوظددائف التوصددية بالفمددلأ التددأديبي مددن الوظيفددة متدد  ار ددأت  لدد  لددن  كددرر  ( : 9 - 14)  المادة

 
ً
 متمددلة أو عشددرو  يومددا

ً
ة  أو عندده  سددا متقطعددة غيابم خ ل السددنة بخمسددة عشددر يومددا

أو  السددرقة أو  الددال ار أو  هدده الددزوار مع أحدده الددزم   أو الرؤسددا  أو الرؤوسددي  أو د   ا  

أو التقمددير فددي أدا  العمددلأ الوكددلأ  ليددم  أو الإسددا ة  اددق سددمعة  الجمعيددة الت عددب بأنظمددة 

راه يدد  ال ددق فددي اعتمدداد فمددلم أو ا خددا  مددا الجمعيددة ولددرئيس ممددال ها وتعطيددلأ  الجمعيددة

 ف
ً
 م.ي حقمناسبا

)نمددو ج تددابي بالإقالددة عددن خددهمات الوظددف ف نددم يُعطددك  شددعار ك الجمعيددةعندده اسددتغنا   ( : 10 - 14)  المادة

مددددن  دددداريب هددددذا  مددددهفوع ا جددددر يصددددق لددددم الاسددددتمرار علددددق رأس العمددددلأ لددددهة شددددهر( و 24رقددددم 

 بالاست م.تسليمم الاشعار مقر العملأ ويةخذ  وقيعم  ويجب الإشعار

بخطا   فأ التوقيع يرسلأ  ليم الاشعارأو ر ابي   ا امتنع الوظف است م الاشعار الكت ( : 11 - 14)  المادة

 ملفم.هو  في  مسجلأ علق عنوانم ال

بملف   ( : 12 - 14)  المادة الودعة  الخاصة  وثائقم  وبنا  علق طلبم  ان ها  خهمتم  أو  للعاملأ حال  نها   تعاد 

)  خهمتم  الادة  في  عليها  النموص  الخهمة  شهادة  للعاملأ  النشأة  تعطي  من  64كما   )

 مقابلأ.نظام العملأ و ل  دو  أح 



Page 31 of 71 

 

 

 بيةالوقاية والسلامة والرعاية الط عشر:الفصل الخامس 

 

 ل ماية منسوبي الجمعية من ا خطار وا مرا  الناجمة عن العملأ  تخذ الجمعية  ( : 1 - 15)  المادة
ً
سعيا

 التهابير التالية: 

 والتعليمات ال زم ا باعها.  م ها ووسائلأ الوقاية  -ا  وجهت –في مكا  ظاهر عن مخاطر العملأ  •

 ات التي  قيمها.التهخي  في جميع مرافقها وكذل  في جميع البرامج والناسب  يةلجمع صظر ا •

 لطوار . ا أمي  أجهزة لإطفا  ال ريق وإعهاد منافذ للنجاة في حالات  •

  بقا  أماكن العملأ في حالة نظافة  امة مع  وفير الطهرات  •

  وفير الياه المال ة للشر  والاغ سال  •

 محي الطلو  ى الستو  وفير دورات الياه بال •

 وأدوات الوقاية التي  ةم ها الجمعية هريب الوظفي  علق استخهام وسائلأ الس مة  •

 يخت  بالآتي : الجمعيةتعي   ( : 2 - 15)  المادة
ً
 في كلأ موقع من مواقع العملأ مسةلا

 . الوظفي )أ(    نمية الوعي الوقائي لهى   

 سائلأ الوقاية والس مة .ال و ستعم) (  التفتيش الهورح بغر  التأكه من س مة ا جهزة وحسن ا  

 ا وإعهاد  قارير ع ها  تضمن الوسائلأ والاحتياطات الكفيلة بت في  كرارها . )ج(  معاينة ال واد  وتسجيله  

 )د(  مراقبة  نفيذ قواعه الوقاية والس مة 

الطبية  ( : 3 - 15)  المادة للإسعافات  خزانة   
ً
عام  خمسي   من  أقلأ  فيم  يعملأ  مكا   كلأ  في  الجمعية   ةمن 

( من نظام    142أشارت لم الادة )  ات كافية من ا دوية و ا ربطة والطهرات وغير  ل  مما  كمي  علق   صتوح 

 العملأ   ويعهه  اق عاملأ مهر  أو أكثر ب جرا  الإسعافات ال زمة للعمال المابي 

تعملأ الجمعية علق  صسي  الرعاية الص ية لنسوبيها و هفع ع هم قيمة الاشتراك في أحه   ( : 4 - 15)  المادة

 لطبي بصسب الهرجة التي  قرها الجمعية لكلأ فئة وظيفية .ي  التأمجهات ا

علق الوظف الذح يما  ب صابة عملأ أو بمر  مهني أ  يبلغ رئيسم الباشر أو الإدارة فور  ( : 5 - 15)  المادة

 استطاعتم ولم مراجعة الطبيب مباشرة مت  استهعت حالتم  ل 
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 : الواجبات والمحظورات عشر  سالفصل الساد

 : يلي  لتزم الجمعية بما

هم والامتناع عن كلأ قول أو معاملة موظفيها بشكلأ لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم وممال  ( : 1 - 16)  المادة

 فعلأ يمس كرام هم أو دي هم . 

دو   ( : 2 - 16)  المادة ال ئصة  في  هذه  عليها  النموص  لمارسة حقوقهم  ال زم  الوقت  الوظفي   تعطي  أ  

 الساس با جر .

بال ( : 3 - 16)  المادة مهمة  تعلق  كلأ  المختمة  الجهات  لوظفي  تسهلأ  أوتفتيأ   علق   ش  والإشراذ  الراقبة 

أحكام   والحسن  طبيق  العملأ  المختمة  نظام  للسلطات  تعطي  وأ   بمقتضاه    المادرة  والقرارات  لوائو 

 لهذا الغر  .
ً
 جميع العلومات ال زمة التي  طلب م ها  صقيقا

 ة ما أ   هفع للموظف أجر م في الزما  والكا  اللذين يصهدهما العقه أو العرذ مع مراعا ( : 4 - 16)  المادة

 ي بم ا نظمة الخاصة بذل  . قض 

عمل ( : 5 - 16)  المادة لزاولة  الوظف  انم   ا حضر  أعلن  أو  العملأ  عقه  يلزمم  ها  التي  اليومية  الفترة  في  م 

في   لم ال ق  العملأ  لا سبب راجع  اق  دارة الجمعية كا   الفترة ولم يمنعم عن  في هذه  مستعه لزاولة عملم 

 أجر الهة التي لا يةدح فيها العملأ .

بعهم دخول الجمعلق   ( : 6 - 16)  المادة الراقبة  تشهيه  العمال  علق  لم سلطة  أح شخ   أو  مادة   عية  أية 

 أو نظاما  اق أماكن العملأ   فمن وجهت لهيم  طبق بصقم بالإضافة  اق العقوبات الشرعية  
ً
مصظورة  شرعا

 الجزا ات الإدارية الرادعة النموص عليها في جهول المخالفات والجزا ات . 

 ال زم.   الهام الوكلة  ليهم   و وفر لهم الهعم ال زمة  دا ت  سهيا   منو للمتطوعي  ال ( : 7 - 16)  المادة

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

التقيه بالتعليمات وا وامر التعلقة بالعملأ ما لم يكن فيها ما يخالف نموص عقه العملأ   ( : 8 - 16)  المادة

 أو النظام العام أو الآدا  العامة أو ما يعر  ل خطر. 

 ملأ . الم افظة علق مواعيه الع ( : 9 - 16)  المادة

 فق  وجيها م.  نجاز عملم علق الوجم الطلو   صت  شراذ الرئيس الباشر وو  ( : 10 - 16)  المادة

العناية بالآلات وبا دوات الوضوعة  صت  مرفم والم افظة عليها وعلق ممتلكات الجميعة   ( : 11 - 16)  المادة

. 

زم ئم وطاعة  ( : 12 - 16)  المادة وبي   بينم  التعاو   روح  والعملأ علأ سيادة  والسلوك  السيرة  بصسن  الالتزام 

 .لسمتفيهين من الجمعية في نطاد اختماصم وفي حهود النظام ا  ا رض رؤسائم وال رص علق

 قهيم كلأ عو  أو مساعهة في ال الات الطارئة أو ا خطار التي  ههد س مة مكا  العملأ أو   ( : 13 - 16)  المادة

 الوظفي  فيم .
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 الم افظة علق ا سرار الهنية ل جمعية أو أية أسرار  ملأ  اق علمم بسبب أعمال وظيفتم .    ( : 14 - 16)  المادة

لغيره علق ل عملم بالجمعية بغر   صقيق ربو أو منفعة شخمية لم أو  ستغ  عن االامتناع   ( : 15 - 16)  المادة

 حسا  مم  ة الجمعية .

علق   ( : 16 - 16)  المادة أسبوع  خ ل  مصلأ  قامتم  أو  الاجتماعية  حالتم  علق  يطرأ  تغيير  بكلأ  الجمعية   شعار 

 ا كثر من  اريب حهو  التغيير . 

 د . الب  في  التقيه بالتعليمات وا نظمة والعادات والتقاليه الرعية ( : 17 - 16)  المادة

 لخاصة .عهم استعمال أدوات النشأة ومعها ها في ا غرا  ا  ( : 18 - 16)  المادة

   التطوعي .الامتناع عن تشغيلأ أشخاص غير مقيهين في سج ت الوظفي  أو  ( : 19 - 16)  المادة

يصظر علق الوظفي  طلب ال مول علق الساعهات التي  قهم للمستفيهين بأح صفة  ( : 20 - 16)  المادة

 كانت. 
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 الخدمات الاجتماعية  عشر:الفصل السابع 

 لجمعية لنسوبيها الخهمات التالية:ر ا وف ( : 1 - 17)  المادة

 العملأ.الم ة في مقرات  وفير أماكن للوضو  و  -1

 الجمعية.  عهاد مكا  مناسب لتناول ا طعمة والشروبات أوقات الراحة التي  صهدها  -2

الجمعية يمرذ را ب الشهر الذح  وفي فيم الوظف لورثتم   يموظفحالة وفاة أحه  في ( : 2 - 17)  المادة

 مهما كانت ا
ً
 فيها.تي عملأ م ال ياكام 

ويكو  اشتراك الوظف او  -   أمكن-لادخار تعملأ الجمعية علق  عهاد نظام للتوفير وا ( : 3 - 17)  المادة

 التطوع فيم 
ً
 التر يبات النظامية والإدارية لتنفيذ  ل .  و قوم ب جرا  اختياريا

ة  جمعيتستخهم للعناية بأسر منسوبي ال –   امكن  –تعملأ الجمعية علق  وفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 والتطوعي .رسميي  ال
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 : التظلم  الفصل الثامن عشر 

 

مع عهم الإخ ل بصق الوظف في الالتجا   اق الجهات الإدارية أو القضائية المختمة يصق  ( : 1 - 18)  المادة

لم أ  يتظلم  اق  دارة الجمعية من أح  مرذ أو  جرا  يتخذ في حقم ويقهم التظلم  اق  دارة الجميعة  

  قهيم  ظلمم .  علم بالتمرذ أو الإجرا  التظلم منم ولا يضار الوظف منب ال اريخ ل ث ثة أيام من 

من  اريب  قهيمم  ( : 2 - 18)  المادة أيام  ث ثة  يتجاوز  لا  ميعاد  في  في  ظلمم  البت  بن يجة  الوظف  يخطر 

 التظلم . 
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 (1): النما ج الستخهمة عشر التاسعالفملأ 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج 

 ✓ فةوظي فتو اعتماد   ( 1) 

 ✓ اعتماد  وظيف موظف   ( 2) 

 ✓  ع   عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخمية   ( 4) 

 ✓ السيرة الذا ية  ( 5) 

 ✓ كشف القابلة الشخمية  ( 6) 

 ✓ عقه عملأ  ( 7) 

 ✓ تعهيلأ دوام موظف   ( 8) 

 ✓ اندتدها    ( 9) 

 ✓  عارة أو نقلأ خهمة موظف   ( 10) 

 ✓ تعهيلأ مسم  وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب  جازة  ( 12) 

 ✓ اس ئذا  موظف   ( 13) 

 ✓ ارة  قويم ا دا  الوظيفي تماس  ( 14) 

 ✓  درقديدة  ( 15) 

 ✓ و بهل اعتماد حافز أ  ( 16) 

 ✓  وكيلأ است م مكافأة / مستصقات مالية  ( 17) 

 ✓  جرا  جزائي  ( 18) 

 ✓  دظددلددم  ( 19) 

 ✓ اسدتدقدالدة  ( 20) 

 ✓  نها  خهمة موظف  ( 21) 

 ✓  خ   طرذ  ( 22) 

 ✓  نذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓  شعار بالإقالة  ( 24) 

 ✓ مسا لة   ( 25) 

 ✓ خبرة( ادة )شه تعريف  ( 26) 

 ✓  لغا  وظيفة   ( 27) 

 ✓  فويأ ص حيات  ( 28) 
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 اعتماد فتح وظيفة



 مدير الجمعية





 اعتماد الوظيفة







 رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

- 

-  
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 اعتماد توظيف موظف

 

ضمن    ........................................................ على وظيفة /    ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  
 هـ.14الموافق      /      /       .....................، وذلك اعتباراً من يوم   الجمعيةالوظائف المعتمدة ب









 
 

 مدير الجمعية

 ظه الل حف   رئيس الجمعية  سعادة 

 
 

 اعتماد التوظيف











- 

-  

-  
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 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 طلوبةالم

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 بريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   ووسيلة الاتصال  على صندوق ال

 أو على البريد الإلكتروني  

 ملاحظات
ة )( إلى المرتبة )( وفقاً للمؤهلات الوظيفة تدرجية من المرتب

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الجنسية :    ........................................................................ :   الرباعي الاسم

  ....................................................................................... ا : رقمه  ................................................... نوع الهوية : 

  ....................................................................................... تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  .................................................................... مكان الميلاد :    ...................................................... تاريخ الميلاد : 

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

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حي :  المدينة وال

  .............................................................................. بجوار :    .................................................................... شارع :  
  ..................................................... نداء/جوال :    ..................................... فاكس :  ................................ :  هاتف

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

 أعزب )     ( )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
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.....................................................................................       ......................................................................................  
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.....................................................................................       ......................................................................................  
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 ..................................................................................... الاسـم :  
 .................................................................................. التوقيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 
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 [ 1]المائدة :     قال تعالى : 

 عقد عمل

 

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

بريد الكتروني ………………………………فاكس رقم ……… رقمترخيص ………………………………جمعية : ًأولا 

بصفته رئيس  ………………………………الأستاذ قد يمثلها في التوقيع على هذا الع و………………………………

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد مجلس الإدارة   

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

البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف اليه فيما بعد  ويشار

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد أوهما في كامل  الطرفانلأول ، فقد اتفق في العمل لدى الطرف ا

 يلي :  على ما

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

 تبدأميلادية  ة واحدة سنمدة هذا العقد  ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 اخرى باتفاق مكتوب . ما لم يتم تجديده لمدة   م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ 

 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل وال  ثانيا

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

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

 الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 جازات وفقا لمقتضيات العمل .في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الا بإجازته

لسنة التالية ، وللطرف ا منها الى اأيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 

كتابة ،  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلتمرار ( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل اس90)

 جازة  .استحقاق الإنهاية السنة التالية لسنة  التأجيلعلى الا يتعدى 
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( أيام ويوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

 لسعودية .واحد لليوم الوطني للمملكة العربية ا

في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أ

ل إجازة  أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانت

 مرضية .

الة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة كامل لمدة ثلاثة أيام في ح إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 

 الات المشار اليها .الوثائق المؤيدة للح

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

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

 سعودي .

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

2. 

 

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

وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .مستحق له 

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

رف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الاجتماعية، ويقع على عاتق الط

 نظمة الطرف الثاني .الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأ

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

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولل الموكل اليه وفقا أن ينجز العم .1

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابالنظام أو  التعليمات ما يخالف العقد أو

تحت والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

 تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ خلاقوالأأن يلتزم حسن السلوك  .3

خطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكان
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للتحقق من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإللفحوص الطبية التي يرغب في  أن يخضع .5

 ة أو السارية .مراض المهنيخلوه من الأ

ضرار بمصلحة الطرف سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

سرار الطرف أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإالأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 ين داخل وخارج المملكة .العلاقة بين الطرف انتهاءمن تاريخ  واتسن 3الأول لمدة 

المرعية في المملكة العربية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

ح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل السعودية وكذلك بالقواعد واللوائ

 نظمة .كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأ

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ  :  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

ة الطرف نهائه بشرط أن تكون موافقإعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية . الثاني

ن إمدة تمديدها  نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أوإالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

نهاء كما لا يستحق مكافئة تعويضا عن هذا الإ الثانيوجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

 نهاية خدمة .

( 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إأو  ةأيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 من نظام العمل .

 قد دون سبب مشروع على ما يلي :على أنه في حالة فسخ الع الطرفاناتفق  .5

تعويضا عن هذا الفسخ  الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ

 ريال سعودي .( قدره )

تعويضا عن هذا  ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

 ريال سعودي .( الفسخ قدره )

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  ءانتهاعند  الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر  مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة 

في العمل ، عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها  مكافأةستحق العامل يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب 

 

 حكام عامة : أ:  اً سابع
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نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكام فيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد .1

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

حكام أعن تنفيذ  أفي أي نزاع قد ينش تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل .2

 وشروط هذا العقد .

من الطرفين  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –ه والعقود السابقة ل الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءبعد توقيع هذا العقد 

كافة المراسلات  لإرساللا منهما مختارا لك عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 والخطابات عليه .

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :
 

التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :
 

 الختم : 
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 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 
 وبعد..   ة الله وبركاته.. السلام عليكم ورحم

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :
  ..................................................................................................................................................................................................................   ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.   نوع التعديل :

   هـ 14الموافق       /      /         ....................................... مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 ه ـ14الموافق       /      /         ........................................وحتى يـوم  

 ب التالية :نظراً للأسبا
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14:        /      /       التاريخ
 
 

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :
  اعتذارنا عن قبول طلبه .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة على هذا الطلب  ............................................................................................................................................................................................................................  
  وطة ب ـالموافقة المشر .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 انـتـداب

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

  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب :  
  ............................................................................................................................................................................................................................  لمهمة المنتدب إليها :ا

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

ة الانتداب بالأيام :   هـ 14/      /             الموافق   .......................يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم     .................................... مـدَّ
 ه ـ14الموافق       /      /         ........................... وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 . وبعد.    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 .للاعتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

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

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14        /التاريخ :         /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /  
  .................................................................................... بقسم /      ...................................................................................................................... والذي يشغل حالياً وظيفة /  

 ة نقل خدم إعارة     ...................................................................................... على وظيفة /      ..................................................................................... إلى قسم /  
 ه ـ14الموافق     /        /         ............................................. هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي    مسائي فقط      صباحي فقط       ن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    وعلى أ
   /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................. :  مالقس  ........................................................................................................ :    الـقـســم

  ............................................................................................................. :  الاســــم    ............................................................................................. :    رئيس القـسم

  ........................................................................................................... وقيـع :  ـتـال  ..................................................................................................... الـتـوقيـع :  

    هـ14/         /                    : الـتـاريـخ    ه ـ14   /         /                  : الـتـاريـخ  

 مدير الجمعيةموافقة 

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

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

  ................................................................................. وقيـع : ـتـال

 هـ14/         /                   : الـتـاريـخ  

 عـــتــــمــــادالا



   / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



Page 51 of 71 

 
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 عد..وب    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ............................................... براتب وقدره /       ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي /  

  ............................................ بقسم /    .................................................................................................................... والذي يشغله حالياً الموظف /  
  ...........................................   / براتب وقدره       ..................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 هـ.14الموافق     /     /       ......................................... وذلك اعتباراً من يوم 
 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط           وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :

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

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :   رئيس القسم                                                                          :   المـوظـف
 التوقيع:                           وقيـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

   هـ14      /     التاريخ:/       /             هـ14/       /                :الـتـاريـخ                  ه ـ14       /       /          : الـتـاريـخ  
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 (   ............. ( والدرجة ) انع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة )فلا م 
  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /   ....................................................................................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    
 هـ.14بتاريخ      /      /         ................................................... اً من يوم وذلك اعتبار     
  / ملحوظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 ق،،،لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموف    
 الجمعية  رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل جمعية المدير المكرم 

 بعد ..و  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            
 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة  

 هـ.14الموافق     /     /       ............................. هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................ ابتداءً من يوم
  .......................................................................................................................................................... للأسباب الآتية : نظراً 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

            الاعتيادية           المرضية      الاضطرارية                الاستثنائية   بدون راتب 

 ........................................... .................................................................................................البديل: الموظف 
 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاســـم :   ............................................................... قـســم :  الـ

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

  .................................................................... التوقـيـع :   ............................................................. الـتـوقيـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 
     الاعتيادية                 المرضية           الاضطرارية            الاستثنائية  بدون راتب 

 هـ.14إلى        /      /           –هـ   14/      /           وذلك عن الفترة من     
  أخرى ............................................................................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هـ14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسم
 

 انصراف مبكر     الاستئذان :نوع  
  تأخر في الحضور 
  ناء الدوام الخروج والعودة أث 
    أخرى ....................................................................................................................................................  

 مساءً   صباحاً /         ....................................................................   /الساعة  من   وقت الاستئذان :
 ساءً م  صباحاً /         ...................................................................   /الساعة  إلى   

 الاستئذان :سبب  
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان : 
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  .................................................................................................................................................   م : ـــــــالاس

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالق / الإدارة  

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

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

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    عيـينالتـاريخ ـت

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

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14/            فترة التقييم من :        /  
 

تعليمات أساسية

1- 
 

2- ✓

 

3- 

4- 

5-  

6-  

 

7- 
 

8- 

 

• 
 

• 

 

• 

 

• 
 

• 

•  

•  

• 
 

•  

• 
 

•  

• 
 

• 
 

• 

  

لكــل بدعــد ، اجمــع درجــات عناصــر كــل بدعــد واقســمها علــى عــدد لتحديــد درجــة التقــويم  نتيجــة تقــويم الـب عـــد : 
 العناصر.

ســم إجمــالي درجــات الأبعــاد علــى عــدد الأبعــاد التــي شــملها ( ، اق2( أو )1رقــم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 التقييم في الاستمارة.

واقســمها علــى عــدد اجمــع درجــات التقــويم العــام لكــل بدعــد فــي الأجــزاء المســتخدمة حساب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أكثــر وتدرفــع إلــى العــدد 0.5تجبــر لصــالح الموظــف إذا كانــت خمســة مــن عشــرة ) الكســور العشــرية :
 الصحيح الأعلى.

 

 •  

•  

•  

•  
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✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓
✓

✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الدرجة العامة لبدعد : ✓
 التقـدير : الـمـبــادرة 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

      درجـة  صل عليها إجمالي درجات الأبعاد الحا
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  ب ـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 

 
 

✓ 
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✓

 

 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 التقـدير :   التقـدير :  

  

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 التقـدير :   التقـدير :  

 

✓✓

✓✓

✓ ✓ 

✓✓

✓ ✓ 

 التقـدير :   ـدير :  التق

 دد الصحيح الأعلى. ( أو أكثر إلى الع0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

2

      درجـة  الأبعاد الحاصل عليها إجمالي درجات  
 ÷ إجمالي الأبعـاد  لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ب ـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 
 



Page 57 of 71 

 

 مقدار العلاوة   يجة النهائية النت  جزء التقييم ✓

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5   ( 1استمارة )  
 ر.س .................... %  4 = جيد جداً   4   ( 2ارة ) استم 

 

 

  تحجب 

  

 

 الات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي :على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المج
       إدارية         تقنية        دعوية        دراسية          اجتماعية أو إنسانية س العمل تدريب على رأ 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  حوظات : مل   ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ هـ  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  ملحوظات :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ هـ  14/          /                       :   ـخــــاريــلــتا

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

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ هـ  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت
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 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةدير م سعادة
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................ المرشحين للترقية على وظيفة / آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

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

  ...................................................................................................  وقـيـع :ـالت   ...................................................................................   رئيس القسم  :

  ...................................................................................................  : الـتـاريـخ  ............................................................................................... الـتـوقيـع :

 الاعتماد

 .................................     
   : الموافقة المشروطة بـ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14/      /            الـتـاريـخ :     
- 

-  

- 
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 ماد حافز أو بدلاعت

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

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

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

 ه ـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  .................................................................................. اسـمه :  
  .................................................................................. مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     :   نوعه
 ه ـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  ..........................................................  المسمى الوظيفي :  .....................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

 الاعتماد

 ................................  
   : الموافقة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14/                الـتـاريـخ :        /



Page 60 of 71 

 
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبعد..    الله وبركاته..  السلام عليكم ورحمة
ل : ا   ..................................................... بقسم /     .................................................................................................. لأخ /  الشخص الموكَّ

 هـ. 14لعام       ................................. هـ إلى شهر / 14لعام      ....................... هر من /وذلك عن الأشراتب :    نوع التوكيل :
    : مستحقات أخرى وهي .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى :  
 ر والتقدير،،، ولكم جزيل الشك

 الـمـوك ِّــل
  ........................................................................................................ :   الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافقة مشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................  
   بسبب :  رفض الطلب ، 

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

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

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

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

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

  ........................................................................................................... الاســــم :   
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 ه ـ14/      /            الـتـاريـخ :      
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 إجـــراء جـزائــي

  ............................................. رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـســـم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

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

 الرابعة الثة   الث  الثانية    الأولى      تكرارها : هـ14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  















 إقرار وتعهد المخالف

  .......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم

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

  .......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 

 الاعتماد









  ................................................................................................................................................................... توجيهات أخرى /

  ........................................................................................................ الاســــم :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 تـظــلَّــم

 :.. التظل م  سبب   
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :   هـ14الموافق    /    /     ................... تاريخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة  ه ـ14الموافق    /    /     ..................... تاريخ التـظلّم :  يوم :   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ...................................................................... المرفقات   ............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................  

 التوجيه



 : إحالة النظر في التظلّم إلى ...................................................................................................................................................................  
   :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ...........................................................................................................................................................  
   أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................   الجمعية  رئيس
  ........................................................................ الاسـم :

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

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 
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 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

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

 كم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإيا

  .............................................................................................................................. الاســـم :  ....................................................................................................................... : الاسم
  ............................................................................................................................ التاريــخ :   .............................................................................................................. :    التاريخ

  ............................................................................................................................ :  التوقـيـع ............................................................................................................... الـتـوقيـع : 
 
 

 التوجيه

      /     /     هـ.14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
   أخرى..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيس الجمعية 
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................   التوقيع : 
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 مة موظفهاء خدإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  درجة ال  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد  هـ14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها   ت الاعتيادية إجمالي رصيد الإجازا 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   مستحقات على الموظـف ديون و 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 ه ـ14/    /        التاريخ 
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   ........................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الوظيفي 

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

 رئيس شؤون الموظفين 

 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 
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 لفت نظر

 
 رابع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

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

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
  ................................................................................................................................................................................................. فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في /  

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................. في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

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

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.
تفــادي مــا حصــل مــن قصــور فــي الأيــام القادمــة ، وزيــادة علــى أمــل أن يكــون هــذا الإنــذار الكتــابي مؤشــراً إيجابيــاً ل

 اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.
 ،،، والله من وراء القصد  

 
 أخوكم

  ......................................................................................... الاسـم : 
  ..................................................................................... الوظيفة : 
  ....................................................................................   التوقيع : 

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

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

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 عد..وب   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................... عن خدمات الموظف /   سعادتكم بالاستغناءفنشير إلى 
 ه ـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            ............................................. على المسمى الوظيفي /  
 مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.  نأمل توجيهكم بما ترونه

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 

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

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
سـينتهي بمشـي ة الله  الجمعيـةاتكم في الوقت الراهن ، فنود إشـعاركم بالإقالـة وأن عملكـم بعن خدم  الجمعيةفنظراً لاستغناء  
يخ هــذا الإشــعار ، شــاكرين لكــم عطــاءكم وبــذلكم خــلال الفتــرة الســابقة ، مــع أملنــا بــأن يبقــى التواصــل مــع تعـالى بعــد شــهرت مــن تــار 

 في الأيام المقبلة. خدمةً لدين الله ، وإسهاماً في الدعوة إلى الله تعالى الجمعية

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

  ....................................................................................................................................الاسـم : 
  ..............................................................................................................................  التوقيع :
 ه ـ14:         /         /        التاريخ 
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   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

    
 

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى  من التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية     ه ـ14.......   /......   /......  
  الغياب  بدون راتب      ه ـ14.......   /......   /......  

 

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

  .................................................. ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

 هـ14/          اريخ :          / ـالت  .................................................................................................................. 
 

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

  .................................................. ع : ـالتوقي  .................................................................................................................. 

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

  تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 
   / أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
- 

-  
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 أما بعد..    م على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..الحمد لله والصلاة والسلا

 ……………………………… جمعيةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................   ضمن قسم  .................................................  على وظيفة  الجمعيةقد عمل ب

 هـ 14    /     /   في الفترة من       ....................................................................................   رةالتابع لإدا
ةخ كان، و  ريال  ............................................... براتب شهري وقدره  ،  هـ14   /       /      وحتى   لال هذه المدَّ

 . حسن السيرة والسلوك
 خلاف ما ذدكر. الجمعيةدون أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه 

 والله الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوقيع :

  .................................................................................................................................................................... التاريخ : 
 الخـتم



Page 70 of 71 

 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الل رئيس /  -لمكرم مديرا

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

 هـ14هـ  وحتى      /      /      14/          خلال الفترة من      /  
  .................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية :  

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،، ولكم جزيل الشكرللاطلاع ، 

  .................................................................................... الاســــم :  
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـوقـيـع :  

 التوجيه

  الاطلاع ولا مانع. تم 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................ التوقيع :
 ـه14/                 / التاريخ :          


