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

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

بالج  ( : 3 - 1)  المادة العاملين  النظام علي جميع  هذا  أحكام  متعاقدين  تسري  موظفين  كانوا  معية سواءً 
أو من يأخذ حكمهم ، وأيضاً المتطوعين فيما يشملهم من بنود    )الدوام الكلي والجزئي (

 هذا النظام. 

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

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

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

 ومعرفة هذا النظام.

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

ر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه.  ( : 8 - 1)  المادة  يصد ِّ
  يما لم يرد فيه نص في هذا النظام . يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية ف 

 
 

يقصدددالعداراتداالأللالأ رلدالللأرأدارادولدي فدالاا للنظلمدالأللأر يدا للأرفادا ظلل ( : 9 - 1)  المادة

 للأرفوضحولدما لكللم هالعلىللأر حوللأرأارظل:
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لجفااوللأرأ فاوللألاملاولعارساااةلللأرجفااول

لدال) ائته(لائاسللأرجفااولإ لأاةللأرجفااول

لمجلسلإ لأاةللأرجفااولرلقاا لعفها للأروظائفلالأرأوظاف.لمظللأرلج وللأرفخأااةلمنللرج وللأروظائفل

سولأءًل لأخللمت ىلل–مولكللمنليافللرفصلحوللأرجفااولاتحتلإ لأاتهالدالإشرلأنهالللأرفوظفل

لمقاعللدجرلما يلدياًلكا تللأرأسفاوللأرأظلتطلقلعلاه.للل–لأرجفااولدالخااجهلل

إ لأاتهالدالإشرلأنهالتطوعاُللمولكللشخصلطتااظليافللرفصلحوللأرف شأةلاتحتلللأرفأطوعل

لاعاانلمقاعللمارظلدالعا ظ

مولكللمالياطىلرلفوظفلك قالمقاعللعفلهلشاملاًللأرتالاللعفوجبلعقالعفلللللأررلأتبل

لمكأوبلمهفالكانل وعلمالأللأ جر.

لأررلأتبللأ ساسظلل

لدالدصلللأررلأتبل

ا اجولمولمالياطىلرلفوظفلك قالمقاعللعفلهلعاانلعالالل،لايحا لرهلمرتتول

لنظلسل َّمللأررالأتب.ل

مولجااللعاررالأتبللأ ساساوللأرفاأفاةلنظللأرجفااولشاملاًلرجفاعللأرفسفااللللسلمللأررالأتبل

لاموز َّعولحسبللأرفرلأتبلالأرااجال.للعارجفااو،لأروظالاوللأرفاأفاةل

موللأررلأتبللأ ساسظلنظلدالل اجولاداللمرتتولمسأحقهلرلفسفىللأروظالظلنظلللأرفرعوطللأ الل

لامرلأتبلسل َّمللأررالأتب.ل اجالل

مظلزيا ةلس ويولعلىللأررلأتبللأرايليحصللعلاهللأرفوظفلعشكللس ويلانقلسلمللللأرالااةل

للأررالأتب

مولكلللأتلاقلمحا للأرفاةلدالغارلمحا للأرفاةلدالرافللماانليتر لعانللأرجفااوللعقاللأرافلل

ناهللأ خارلعأنليافللنظلخاموللأرجفااولانقاًل حكا لاشراطلليأاهاالأرااملل

للأراقالالائحولت يامللأرافللتحتلإ لأاتهالاإشرلأنهالمقاعلللأ جرللأرفألقلعلاه.ل

المعتمدة   ( : 10 - 1)  المادة اللغة  هي  العربية  والسجلات  اللغة  العقود  لجميع  بالنسبة  استعمالها  والواجب  والرسمية 
والملفات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذا النظام ، أو في أي قرار  
إداري يصدر تنظيماً لأحكام هذا النظام ، وفي حالة استعمال الجمعية للغة أجنبية إلى جانب اللغة  

                                                                    العربي هو النص المعتمد دوماً. العربية يعتبر النص 
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 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي :  ( : 1 - 2)  المادة

 
 

 

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

 وظائف إدارية 

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير
 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة المدير نائب 

 رئيس قسم إداري بالجمعية  رئيس قسم 
 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية  نائب رئيس قسم 

 وظائف إشرافية 

  رئيس قسم الموارد المالية
 مسوق مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات  مسؤول تسويق 
  مسؤول استثمار 

  استقطاعات مسؤول 
  مسؤول علاقات 

 وظائف 
 تخصصية 

  محاسب 

 اعلام 
 )المصمم /  المنتج / المحرر(

 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.
  باحث اجتماعي 

 وظائف عامة 

 سكرتير / مدخل بيانات  سكرتير / مدخل بيانات 
 مدخل بيانات  موظف إداري 
  أمين مستودع 
 الموظفين الميدانيين جميع  موظف ميداني 

  تسويق 

 وظائف خدمة 
 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب  ( 1مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش  ( 2مأمور خدمات )
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وهو الرقم الخاص بالوظيفة ، وتكون متسلللللللسلللللللة حسللللللب تواري  اعتمادها    الرقم الوظيفي : ( : 2 - 2)  المادة
      101ثمانية أرقام تبدأ برقم مكونه من 

  

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 
  101 المدير التنفيذي 

  102 السكرتير 
  103 مدير الخدمة الاجتماعية 

  104 الباحث الاجتماعي 
  105 الباحث المكتب 

  106 الإدارة المالية مدير 
  107 المحاسب

  108 امين الصندوق 
  109 أمين المستودع 

  110 مدير الشؤون الإدارية 
  111 مدخل بيانات 

  112 مراسل 
  113 معقب 

  114 الأرشيف 
  115 مدير الدارئرة الإعلامية 

  116 منتج 
  117 مصمم
  118 محرر 

  119 1باحث اجتماعي 
  120 2اجتماعي باحث 

  121 مدير المشاريع 
  122 1السكرتير
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 التوظيف والعقود الفصل الثالث : 

عند حاجة أي قسلللللللم من أقسلللللللام الجمعية لفت، وظيفة جديدة ، يقوم رئيس القسلللللللم بتعب ة   ( : 1 - 3)  المادة
لمدير   -( للللللللللللللللل راجع جرء النماذج في  خر هذا النظام1النموذج المعد لذلك )نموذج رقم 

 لعرضها على لجنة الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية. الموارد البشرية 

فض أي وظيفة جديدة يطلبها أي قسلللللللللم من أقسلللللللللام للجنة التوظيف الحق في قبول أو ر  ( : 2 - 3)  المادة
 الجمعية بعد دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل.

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

وراق المتقدمين على الوظائف الشاغرة وإكمال الترتيبات  تقوم إدارة الموارد البشرية بدراسة أ ( : 4 - 3)  المادة
لاختيار الموظف المناسب وتعميد شؤون الموظفين بإكمال الترتيبات للمقابلة الشخصية  

 فيما بعد. 

م للعمل مستوفياً للشروط العامة   ( : 5 - 3)  المادة يشترط لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقد ِّ
 التالية : 

 ي الجنسية. أن يكون طالب العمل سعود •
 الأمانة وحسن الخلق.   •
 القدرة على العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. •
 المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •
 أن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرش، للتعيين عليها.  •
 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح.  •

 شأة إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللياقة الطبية ويجوز للمن
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( ،  26يجوز استثناءًا توظيف غير السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
(  من نظام العمل وأن يكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة للعامل غير السعودي ، ولديه إقامة   33( ، )  32)

 سارية المفعول .  

 : ين المسوغات الآتيةيجب على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى شؤون الموظف  ( : 7 - 3)  المادة
 (.4تعب ة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم  •
 . السيرة الذاتية •
 . صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين( •
 . صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها •
 إحضار الأصل للمطابقة.صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية ، أو  •
 سم. 4×  3صورة شمسية ملونة مقاس  2 عدد  •

 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

تقوم بالمقابلة الشللللللللخصللللللللية للموظفين الجدد لجنة تشللللللللكل من ثلاثة أعضللللللللاء أو أكثر حسللللللللب  ( : 8 - 3)  المادة
  نه(: )المدير التنفيذي ، مدير المدير الموارد البشلللللللرية، رئيس القسلللللللم أو من ينوب ع  الاحتياج

 دارة الجمعية.إو ما تراه أ

لجنة المقابلة الشللللخصللللية هي الجهة المخولة بالتوصللللية بقبول أو رفض الموظف المتقدم على  ( : 9 - 3)  المادة
وظيفة شللللللاغرة بعد إجراء المقابلة الشللللللخصللللللية والرفع بذلك لاعتماده من رئيس الجمعية ، وتتم  

 (.6وذج رقم ( و)نم2هذه الخطوات بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق )نموذج رقم 

 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمه حسب الإجراءات المتبعة في ذلك. ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من نسلللللللللللختين ويكون النص 7يتم اسلللللللللللتخدام الموظف بموجب عقد عمل )نموذج رقم  ( : 11 - 3)  المادة
المكتوب باللغة العربية هو المعتمد دوماً ، وتسللللللللم نسلللللللخة من العقد للموظف وتودع النسلللللللخة  

توقيع الموظف بلالموافقلة على الشللللللللللللللروط الواردة فيله ، ويجلب أن الأخرى في ملف خلدمتله بعلد 
يتضللللللمن العقد بيانات بطبيعة العمل والشللللللروط المتفق عليها وما إذا كان العقد محدد المدة أو 

  لمدة غير محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى.
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جوهريلاً عن العملل المتفق عليله  لا يجوز للجمعيلة تكليف الموظف بعملل يختلف اختلافلاً  ( : 12 - 3)  المادة
بغير موافقته إلا في حالات الضللرورة وما تقتضلليه مصلللحة العمل ، على أن يكون ذلك 

 بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصلللللللللللف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأسلللللللللللاسلللللللللللي للمهمات  ( : 13 - 3)  المادة
 المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذلك.

اص بكل موظف ويقوم بمتابعته ، وتحفظ فيه جميع يعد قسللللللم الموارد  البشللللللرية ملف خ ( : 14 - 3)  المادة
البيانات والمعاملات الرسللللللللمية الخاصللللللللة بالموظف : )البيانات الشللللللللخصللللللللية ، صللللللللور 
فوتوغرافية ، صلللورة الهوية ، صلللور الشلللهادات الحاصلللل عليها ، السللليرة الذاتية ، تاري   

شللوفات الطبية ، بدء العمل ، المسللمى الوظيفي ، القسللم ، الإجازات ، الاسللت ذانات ، الك
الخطابات ، تقويم الأداء ، التقارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجراءات الجرائية  

 ...إل (.

 -)يُسلللللتثنى منها إجازات الأعياد  (-الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشلللللهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا 2قم  يبلدأ احتسللللللللللللللابهلا من تلاري  التوظيف المعتملد في نموذج التوظيف )نموذج ر 

مين إلى أن يتم الترسللليم  يحق للموظف خلال هذه الفترة التمتع بمميرات الموظفين المرسلللَّ
 )بعد الفترة التجريبية(.

يتم ترسلللللللليم الموظف الجديد بشللللللللكل رسللللللللمي أو الاسللللللللتغناء عن خدماته أو تمديد الفترة   ( : 16 - 3)  المادة
بناءً على   الأولى  التجريبية لفترة لا تريد عن ثلاثة أشللللللللللهر إضللللللللللافية بعد الفترة التجريبية

و   (14توصللية رئيس القسللم مرفقة بتقويم للموظف عن الفترة التجريبية في )النموذج رقم  
 موافقة الموظف الخطية.

للرئيس المباشلللللر الحق في تقديم توصلللللية لشلللللؤون الموظفين بقبول ترسللللليم الموظف قبل  ( : 17 - 3)  المادة
لوظيفة، على أن لا انتهاء الفترة التجريبية إذا ما رأى أهلية وكفاءة الموظف لشللللغل هذه ا

تقللل فترة التجربللة عن شللللللللللللللهر ، وللله عكس ذلللك إذا رأى عللدم أهليتلله ويُرفق تقويم لأداء 
  (.14الموظف عن الفترة التجريبية وفق )نموذج رقم 
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إذا ثبت للجمعية في أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شلخصلية غير صلحيحة   ( : 18 - 3)  المادة
مسللللتندات غير صللللحيحة أو مرورة ، فإن للجمعية فسلللل  العقد دون أو نتيجة تقديمه بيانات أو  

من نظام    83حاجة لأي إشلللللعار سلللللابق ودون مكافأة أو تعويض، وذلك في نطاق حكم المادة 
 مكتب العمل وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.

 

( 15عمله دون عذر مشللللللللللروع خلال )  يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباشللللللللللر مهام ( : 19 - 3)  المادة
يوماً من تاري  العقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً معه من داخل المملكة وإذا لم يضلللللع نفسللللله  

 تحت تصرف الجمعية فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقداً معه من الخارج .
 

سلللللللللللللللم الرواتلب   لجنلة الوظلائف هي الجهلة المخوللة بتحلديلد مقلدار الراتلب واللدرجلة والمرتبلة في   ( : 20 - 3)  المادة
 الذي يُصرف للموظف الجديد حسب المؤهلات والخبرات الحاصل عليها.

 

من أصلل الراتب المتوقع حصلوله عليه    %70مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد هي نسلبة   ( : 21 - 3)  المادة
بعد تحديد المرتبة والدرجة وفق المؤهلات والخبرات الملائمة للمسللللللمى الوظيفي الذي تقدم إليه 

 الموظف.
 

تبط أشللهر صللرف المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسللطها ثلاثة أشللهر وأقلها شللهر وأكثرها  تر  ( : 22 - 3)  المادة
 ستة أشهر.

 

جداً بعد الفترة التجريبية فإنه يحصلل على  في حالة حصلول الموظف على تقييم ممتاز أو جيد  ( : 23 - 3)  المادة
التجريبية تعطى  مضلروبةً في عدد أشلهر الفترة    %30فرق المكافأة مع أصلل الراتب وهي نسلبة  

 للموظف مع أول راتب بعد الترسيم.
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عنلد حصللللللللللللللول الموظف الجلديلد على تقييم جيلد أو أقلل في تقييم أدائله للفترة التجريبيلة التي لا  ( : 24 - 3)  المادة
تتجاوز ثلاثة أشلللللهر على مسلللللمى وظيفي ما ، وثبت من خلال التقييم قدرته على القيام بمهام  

انتقاله من هذا المسلمى إلى المسلمى الوظيفي الآخر ويبقى في وظيفة شلاغرة أخرى فإنه يسلو   
فترة تجريبية أخرى لا تريد عن ثلاثة أشلللللهر ، بحيث يكون إجمالي الفترتين سلللللتة أشلللللهر ، أما 
إذا قضلللللللى سلللللللتة أشلللللللهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولى فلا يسلللللللو  له التقدم على الوظيفة 

 ة الأخرى.الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية للوظيف

 

عمال للعمل  او  أو فنيينمختصلللللللين    مؤسلللللللسلللللللة لتوفيرمع أي    يجوز للجمعية أن تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة
ويوقع عقد مع صللللللللاحب المؤسللللللللسللللللللة وفق الإجراءات النظامية   محددة،لديها في أعمال 

ويتم صللللللللللللللرف رواتب هؤلاء من قبل الجمعية بموجب العقد ولا تتحمل   بهذا،الخاصللللللللللللللة  
كان مناسللللللللللباً للعمل في  إذاقل كفالة أي عامل  ويمكن ن  أخرى،الجمعية أي مصللللللللللاريف  

 .ةيالجمعية وفق الإجراءات النظام
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 الـــدوامالفصل الرابع : 

ويكون يوم الجمعة راحة أسللبوعية رسللمية براتب كامل لجميع   أيام ،أيام العمل الأسللبوعية سللتة   ( : 1 - 4)  المادة
الموظفين ، وللجمعيلة أن تسللللللللللللللتبلدل يوم الجمعلة بيوم  خر لبعض موظفيله متى دعلت الحلاجلة 

( لتعديل الدوام،  8لذلك، وذلك بعد الحصول على موافقة مدير الجمعية  باستخدام )نموذج رقم  
 مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية.

بيان  بين الموظفين ليوم السلللللللبت ويوضلللللللع جدول مناوبات يتضلللللللمن    فترات مناوبةز عمل  يجو  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف وتاري  الدوام.  موعد 

يكون حضلور الموظفين إلى أماكن العمل وانصلرافهم منها في المواعيد المحددة في هذا النظام   ( : 3 - 4)  المادة
من رئيس القسم   ، ولا يحق للموظف تغيير أوقات ساعات العمل ولو بشكل مؤقت دون اعتماد 

( ، ويُسللللللللللللللتثنى من ذلك الوظائف المنلاطة 8وموافقلة إدارة الجمعيلة على ذلك وفق )نموذج رقم 
 بالإنجاز أو المهمات والغير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراف.

يراعى في أوقلات العملل بلالجمعيلة ألا يعملل الموظف أكثر من خمس سللللللللللللللاعلات متواليلة دونملا  ( : 4 - 4)  المادة
 راحة .فترة 

أو فترتين صللللباحية ومسللللائية( ويُحدد دوام   فقط،مسللللائية   فقط،ام بالجمعية )صللللباحية  أنواع الدو  ( : 5 - 4)  المادة
تريد  كل وظيفة ضلمن التصلنيفات السلابقة عند اعتمادها وذلك حسلب الاحتياج على ألا تريد لا

ساعات يومية ماعدا يوم السبت يكون العمل لأربع ساعات  8ساعات العمل في الجمعية عن  
  فقط .

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

يتم اعتماد حضلللللللور وانصلللللللراف الموظف باسلللللللتخدام نظام الحضلللللللور والانصلللللللراف المسلللللللتخدم  ( : 7 - 4)  المادة
من   19من الشلللهر السلللابق وينتهي بتاري     20بالجمعية ، علماً بأن شلللهر العمل )يبدأ بتاري   

  ذلك الشهر(.
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صللللللمة أو التوقيع في أيام العمل الخارجي )خارج مبنى الجمعية( إذا تعذَّر لا يلرم اسللللللتخدام الب ( : 8 - 4)  المادة
وفي حالة وجود حالات دوام خاصلللللللة فلابد من اعتماد رئيس القسلللللللم   للجمعية،معه الحضلللللللور 

 وإشعار مدير الموارد البشرية بذلك.

ر فيهلا رئيس القسللللللللللللللم وقلت العملل الخلارجي  الميلداني  لل ( : 9 - 4)  المادة موظف  سللللللللللللللاعلات العملل الميلدانيلة يُقلد ِّ
ولا يُشلللترط لها اسلللتخدام البصلللمة أو التوقيع للحضلللور أو الانصلللراف إذا  منه،وتكون بإشلللراف   

ويُشللللللترط توقيع رئيس القسللللللم في نموذج   الانصللللللراف،تعارضللللللت أوقاتها مع أوقات الدخول أو 
قبل إقفال دوام ذلك   البشلرية،الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها كسلاعات عمل لدى إدارة الموارد 

 الشهر.

الفترة   نظام الحضلللللللور والانصلللللللراف خلاليتغاضلللللللى عن الموظف الجديد نسللللللليانه لاسلللللللتخدام   ( : 10 - 4)  المادة
نظلام الجمعيلة في على حتى يعتلاد   الشللللللللللللللهر،التجريبيلة على أن لا تريلد عن أربع مرات خلال  

 دخول وانصراف الموظفين.

واحدة في الدوام في الدخول أو الخروج لمرَّة  نظام يتغاضللللللى عن نسلللللليان الموظف لاسللللللتخدام   ( : 11 - 4)  المادة
 الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذلك.

 المباشلر،( وباعتماد من رئيسله  13اسلت ذان الموظف يكون وفق نموذج الاسلت ذان )نموذج رقم  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدى الحالات التالية : 

 التأخر في الحضور عن وقت الدوام. •
 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •
 الرسمي.الخروج أثناء الدوام  •

وفي حال عدم التعويض يتم   الشهر،يحق للموظف تعويض ساعات الاست ذان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
    الاجازة الاعتيادية للموظف. خصم ساعات الاست ذان بعد جمعها من رصيد 
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 : الـرواتــب الفصل الخامس 

 درجة،   خمسة عشرتشتمل كل مرتبة على  ستة مراتبيتشكل سلَّم الرواتب من  ( : 1 - 5)  المادة

ويكون التعيين وفقاً   معينة،يتم تعيين الموظفين على وظائف ذات مسلللميات ومواصلللفات   ( : 2 - 5)  المادة
للمرتبللة المحللددة للوظيفللة ، ويمن، الموظف عنللد التعيين أول مربوط في المرتبللة المعين 
عليها طبقاً لسلللللللللللللم الرواتب المعتمد ما لم يتفق في عقد العمل على أجر أكبر ، أو ترى 

ن يكون على درجات متقدمة في المرتبة التي يسللللللللللللتحقها )انظر  لجنة التوظيف أهليته لأ
 سلم الرواتب في نهاية هذا النظام(.

في تدفع أجور العاملين بالريال السلللللللعودي ويتم دفعها خلال سلللللللاعات العمل وفي مكانه  ( : 3 - 5)  المادة
إلا   اليوم السللللللابع والعشللللللرين من كل شللللللهر ميلادي على أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثين

ن إرادة الجمعية وتودع في حسلللللللللللللابات الموظفين البنكية وفقاً ل حكام لظروف  خارجة  ع
 التالية :

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  . •
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع .  •
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً .   •
العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة   •

 أيام من تاري  ترك العمل .
التشغيل الإضافي ما  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاري  انتهاء   •

 لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل . 

يتم صلرف الرواتب بعد خصلم أي مبالم مسلتحقة للجمعية وذلك في نطاق العمل بأحكام  ( : 4 - 5)  المادة
 هذا النظام.
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إذا صلللللادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسلللللبوعية أو يوم عطلة رسلللللمية فيتم  ( : 5 - 5)  المادة
 الصرف في يوم العمل الذي يسبقه.

أخير في صلللللرف الراتب بسلللللبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك الشلللللهر فيتحمَّل أي ت ( : 6 - 5)  المادة
سللواءً بمسللارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشللهري بالحسللميات   نفسلله،نتيجتها الموظف  

 التي تطابق هذا التقصير.

 الشلللللللللللللليلك أويوقع الموظف عنلد اسللللللللللللللتلام راتبله أو أي مبلالم نقلديلة هي من حقوقله على  ( : 7 - 5)  المادة
لهذا الغرض ، وللموظف أن يوكل من يشللاء لقبض راتبه ومسللتحقاته لدى الكشللف المعد 

الجمعية وذلك بموجب تفويض كتابي موقع منه لمدير الشللؤون المالية أو من ينوب عنه 
 (.17وفق )نموذج رقم  بعد اعتماده من مدير الجمعية
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 :التدريب والتأهيل الفصل السادس  
عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دوري وبنسبة  تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل   ( : 1 - 6)  المادة

 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا . %12لاتريد عن )
 
 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة

 
تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة كما  ( : 3 - 6)  المادة

 المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية . تؤمن  وسائل 
 

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

 ) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه غير جاد في ذلك . 
 .)ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول

 
تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان على ان تتحمل  ( : 5 - 6)  المادة

الجمعية نفقات ومصاريف التدريب من ميرانيتها بما في ذلك تذاكر السفر ولوازمة لو كان  
 المحافظة .   التدريب خارج

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

 على حساب الموظف الشخصي . 
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 العـلاوات الفصل السابع: 
وتصلرف حسلب تقدير وهي نسلبة من أصلل الراتب ،    علاوة سلنوية ثابتةيعطى الموظف   ( : 1 - 7)  المادة

  : كالتالي الموظف في التقييم السنوي وهي 
 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير  
نسبة العلاوة السنوية الثابتة من  

 %  5 %  4 %  3 أصل الراتب 

يشلللللللللترط لحصلللللللللول الموظف الجديد على العلاوة السلللللللللنوية الثابتة أن يكون الموظف قد  ( : 2 - 7)  المادة
جداً أو تم   وبتقويم في الأداء لا يقل عن جيدأمضلللللللللللللى الفترة التجريبية )ثلاثة أشلللللللللللللهر( 

)بلدايلة العلام   1/1ترسلللللللللللللليمله قبلل انتهلاء الفترة التجريبيلة على أن يكون ذللك قبلل تلاري   
 الميلادي الجديد(.

تضلاف لأصلل الراتب مع بداية كل عام ميلادي إذا اسلتوفى   علاوة أداءيعطى الموظف   ( : 3 - 7)  المادة
 الشروط التالية : 

 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جداً. •
 أن يكون قد أمضى في العمل ستة أشهر فأكثر شاملة للفترة التجريبية. •

 

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شرط التقدير الحاصل عليه
 يحرم علاوة الأداء  %  4 %  5 الراتب الأساسينسبة علاوة الأداء من 

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

 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتب الأساسي ÷ 
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تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سللللللللنة بناءً على تقييم أدائه للسللللللللنة التي قبله ثم تحذف  ( : 5 - 7)  المادة
الأداء الجديدة للسلللللللللللللنة الجديدة بناءً على تقييم أدائه الجديد بنهاية العام ، وتعتمد علاوة  

  لسنة العمل الأخيرة.

 

يحق لإدارة الجمعيللة حرمللان الموظف من العلاوة السللللللللللللللنويللة الثللابتللة )الترقيللة( أو علاوة  ( : 6 - 7)  المادة
الأداء حسلللللللب ظروف ميرانية الجمعية او كعقوبة تأديبية متى أُقِّرَّ ذلك في إجراء جرائي  

أو لأي سللللللبب   (1)وظف بشلللللليء من أنظمة و داب وسلللللللوكيات الجمعيةنتيجةً لإخلال الم
أو حصلللللللللللللللو الموظف على تقلدير أقلل من جيلد في تقيم الأداء    خر تراه منلاسللللللللللللللبلاً للذللك

 .السنوي 
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 : الحــوافــــزالفصل السابع  
الموتُقنيَ     تعللالى :    قولللهانطلاقللاً من   هُو عَلنيم  بـن ََ ووُ  فعَلووا من  خَير  فَلَ  وَكفَرو ا ََ ]م  لا :    وقول النبي    وَمـَ

فقد رأت إدارة الجمعية إضافة بند الحوافر لنظام الوظائف بالجمعية لتكون للمحسنين َشكر الناس لا َشكر الله[ 
 شكراً ، وللمجتهدين منشطاً.

 بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية :يهدف نظام الحوافر  ( : 1 - 7)  المادة
ةً في الجوانب التي يبرزون فيها أثناء التقويم الدوري لأداء  • تشللللللجيع الموظفين على العطاء المسللللللتمر وخاصللللللَّ

 الموظفين.
 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •
 إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. •
 وافر ،  من لا يشكر الناس لا يشكر الله .شكر المجتهد بهذه الح •
 تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذه الحوافر. •
 استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلال هذه الحوافر. •

تعطى الحوافر بلالجمعيلة على إحلدى الأمور التلاليلة : )المحلافظلة على اللدوام ، الإنتلاجيلة  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمة ، التمير الشخصي العا لية ، حسن التعامل مع الآخرين ، المبادرات الذاتية ، مُدَّ

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

يرفع رئيس القسلللم بتوصلللية لإعطاء حافر لموظفه متى رأى توفر الأسلللباب المقنعة لذلك  ( : 3 - 7)  المادة
لتوصللللللللللية حيثيات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافر أو بدل ويشللللللللللرح في هذه ا

 (.16)نموذج رقم 

تعتمد الحوافر لصلللال، الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نموذج طلب اعتماد حافر  ( : 4 - 7)  المادة
  (.16أو بدل )نموذج رقم 
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عن كل تقويم سللللللنوي لأدائه يحصللللللل فيه على    رشللللللكر وتقديشللللللهادة  ويُعطى الموظف   ( : 5 - 7)  المادة
من أصلللللل الراتب  كعلاوة أداء لتلك   %5تقدير )ممتاز( ، بالإضلللللافة إلى حصلللللوله على  

 السنة.

( بالإضللللللللللافة إلى مبلم شللللللللللهادة الموظف المثاليويعطى )  والموظف المثالي يتم اختيار   ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :500مقطوع وقدره )

 حد فقط كل سنة استناداً على التقويم السنوي.يتم اختيار موظف وا •
 يعتبر امتياز الموظف في تقييم الأداء الوظيفي للسنة محل التقييم معياراً من معايير الترشي، والاختيار. •
 يشترط أن يخلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجراءات. •
التنفيذي ورئيس قسلللم   شلللي، بعد دراسلللة ذلك مع المديرالبشلللرية هي صلللاحبة القرار في التر  المواردتعتبر إدارة   •

 الموظف المعني.
 يتم الإعلان عن هذا الترشي، في لوحة شؤون الموظفين. •

عن كل خمس سللللنوات يمضلللليها على رأس العمل كعرفان    العطاء ودرعيعطى الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 وظيفي وتقديراً لمجهوداته خلال تلك الفترة.

بالإضافة إلى جائرة عينية بقيمة تقديرية تتراوح من    الابداعودرع  يعطى الموظف المبدع   ( : 8 - 7)  المادة
 ألف إلى ألفي ريال ، متى توفرت فيه أو في أعماله ميرة الإبداع ، من مثل :

 ير وفعَّال وعُمل به وكان فيه ثمرة كبيرة للجمعية.تقديم اقتراح متم •
 إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •
 توفير تكلفة عالية على الجمعية تريد عن خمسين ألف ريال. •
 توفير دخل عالي وثابت على الجمعية. •

د البشلرية  تُقَر  الأعمال الإبداعية بواسلطة لجنة مكونة من )المدير التنفيذي و مدير الموار  ( : 9 - 7)  المادة
 وبحضور رئيس قسم الموظف المعني (، ويُعتمد بناءً عليه صرف الحافر.
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المتمي ر   ( : 10 - 7)  المادة تقويم الأداء    التميرودرع  يعطى للموظف  متى حصللللللللللللللللللل على الامتيللللاز في 
الوظيفي لثلاث سلللنوات متتالية ، بالإضلللافة إلى جائرة عينية تتراوح بين خمسلللمائة وألف  

 . ريال

تحفيراً للموظفين لإكمال ومواصلة تعليمهم الدراسي فيُصرف للموظف الذي يُكمل تعليمه  ( : 11 - 7)  المادة
مكلافلأة مقطوعلة عنلد إحضللللللللللللللاره ملا يثبلت نجلاحله بتقلدير ممتلاز أو جيلدجلداً في نهلايلة كلل 

 عام دراسي حسب المرحلة الدراسية كالتالي : 
 ريال. 300المرحلة المتوسطة  •
 ريال. 400المرحلة الثانوية  •
 ريال. 500لة الجامعية  درجة البكالوريوس  المرح •
 ريال. 600الدبلوم )شرط أن لا تقل مدة الدراسة عن سنة(  •
 ريال. 1000الدراسات العليا  •

صللورة منه في ملف الموظف لدى   للموظف وتحفظ  وخطاب شللكر يحرر مدير الجمعية   ( : 12 - 7)  المادة
 شؤون الموظفين متى ظهر منه أداء جيد وملحوظ أو مبادرة في مجال العمل.

يعطى مكاف ة مالية حسلللب توصلللية لجنة الأنشلللطة للموظف المتفاعل مع برامج وأنشلللطة  ( : 13 - 7)  المادة
الجمعية غير الرسلللللللللمية  وذلك بالحضلللللللللور والمشلللللللللاركة في إعداد البرامج مالم تكن تلك 

 الأنشطة من صميم عمل الموظف في القسم.
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 تقييم الأداء الوظيفيالفصل الثام  : 

الموظفين الضلللللللللللللوابط والشلللللللللللللروط المذكورة في تعليمات نموذج تقييم  يُراعى في تقييم أداء   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج رقم  -راجع نموذج تقييم أداء الموظفين–الأداء 

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة
 عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال الترسيم. •
 للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف.كل أربعة أشهر  •
  لتللك الموظف المثلالي للعلام الميلاديقبلل انتهلاء العلام الميلادي لتحلديلد علاوة الأداء السللللللللللللللنويلة ، ولتحلديلد و •

 السنة.

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسللللليمه لحصلللللوله على العلاوة السلللللنوية الثابتة   ( : 3 - 8)  المادة
 ن ، بما فيها الفترة التجريبية.هي ستة أشهر من تاري  التعيي

يعتبر رئيس القسللللللللم أو الرئيس المباشللللللللر مسللللللللؤول مسللللللللؤولية مباشللللللللرة عن تقييم موظفيه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومرؤوسيه ، وتقديم التقييم في الفترات المنصوص عليها في المادة )

يخطر الموظف بصللللللللللللللورة من التقرير فور اعتمللللاده ويحق للموظف ان يتظلم من هللللذا  ( : 5 - 8)  المادة
 التقرير.
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 الترقيات والنقل صل التاسع : الف

 يكون الموظف أهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت فيه الشروط الآتية : ( : 1 - 9)  المادة
 تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها. •
 حصوله على درجة ممتاز في  خر تقويم ل داء الوظيفي. •
 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •
يكون قد أمضللللللللى أربع سللللللللنوات على الأقل في الوظيفة التي يشللللللللغلها، أو حصللللللللوله على ما يعادلها من أن   •

مؤهلات دراسلللية ، فمثلًا : )الشلللهادة الجامعية تعادل أربع سلللنوات خبرة( ، ما لم يتم اسلللتثناؤه من هذا الشلللرط 
 اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار من مجلس الإدارة .

الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف يتم التفاضللللل بينهم حسللللب إذا توفرت شللللروط  ( : 2 - 9)  المادة
 المعايير التالية :

 الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. •
 اجتيازه الاختبار الإداري. •
 الأقدمية. •
 اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية(. •
 اجتياز المقابلة الشخصية. •
 (. 14صول على تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء )نموذج رقمالح •

عنللد ترقيللة الموظف من مرتبللة إلى مرتبللة أخرى فللإنلله يللأخللذ الللدرجللة الأعلى من حيللث  ( : 3 - 9)  المادة
 الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

م الموظ ف المؤهَّل للترقية للمنافسللللللللة في الحصللللللللول على المكان الوظيفي الشللللللللاغر  ( : 4 - 9)  المادة يتقدَّ
 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشرية .15)نموذج رقم بتعب ة 

، للانتقال من مسللمى وظيفي في مراتب معينة إلى مسللمى وظيفي  خر  ( : 5 - 9)  المادة الموظف المرشللَّ
في مراتب أعلى  ترقية  داخل نفس القسللللللللم الذي ينتمي إليه ، يُشللللللللترط له أن يسللللللللتكمل 

البشللرية ، ويُسللتخدم لذلك شللروط الترشللي، أولًا ، ويأخذ موافقة رئيس القسللم وإدارة الموارد  
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، إلى 11)نموذج رقم  ( ، ولا يُشللللللللترط أخذ موافقة رئيس القسللللللللم في حالة أحقيته للترشللللللللَّ
مسللمى  خر بمرتبة أعلى في قسللم  خر ، ويكفي في ذلك اسللتكمال الشللروط وأخذ موافقة 

 إدارة الموارد البشرية .

يبقى الموظف في حالة انتقال الموظف من مسللللللللمى وظيفي إلى مسللللللللمى وظيفي  خر ف ( : 6 - 9)  المادة
تحت التجربة للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشهر ، ولرئيس القسم الجديد الحق في تقويمه 

 بما يستحقه في نهاية هذه الفترة والرَّفع بذلك لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.

لا يجوز النظر في ترقيللة الموظف المحللال إلى التحقيق أو المحللاكمللة التللأديبيللة إلا بعللد  ( : 7 - 9)  المادة
 هور نتيجة ما نسب إليه نهائياً.ظ

يشللللللترط لانتقال موظف من قسللللللم إلى قسللللللم  خر على نفس المسللللللمى الوظيفي أو على  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخلذ موافقلة 10مسللللللللللللللمى وظيفي  خر تعب لة نموذج نقلل خلدملة موظف )نموذج رقم  

رؤسلللللللاء الأقسلللللللام المعنيين ومدراء الإدارات المعنية وإكمال باقي الإجراءات الإدارية مع 
 الموارد البشرية .إدارة 

عنللد حللاجللة أي جهللة أخرى لخللدمللات أحللد موظفي الجمعيللة )إعللارة( فيشللللللللللللللترط التقيللد   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية. -1
يشللللللترط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشللللللر وإدارة الجمعية بما لا يخل بمصللللللال،  -2

 فيه.الجمعية وسير العمل 
لا تتحمللل الجمعيللة أي تبعللات مللاليللة وتلترم الجهللة الأخرى  طللالبللة الإعللارة  راتللب  -3

 الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.
أقصلللللى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هي سلللللتة أشلللللهر يمكن تمديدها لمرة واحدة  -4

 فقط.
 يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة. -5

 
 لس الإدارة من، الموظف ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية :يمكن لمج ( : 10 - 9)  المادة
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 اذا حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. -1
 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات . -2
 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3
 

عمللله اذا   يحق لإدارة الجمعيللة نقللل الموظف من وظيفللة لأخرى أو نقللله خللارج مقر ( : 11 - 9)  المادة
 اقتضت مصلحة العمل ذلك .

 
لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصللللللي إلى مكان  خر يقتضلللللي تغيير محل  ( : 12 - 9)  المادة

إقامته إذا كان من شلللللأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضلللللرراً جسللللليماً ولم يكن له سلللللبب 
 مشروع تقتضيه طبيعة العمل.

 
يقيمون معه في تاري     يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن ( : 13 - 9)  المادة

 .  النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل
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 : العمل التطوعيالفصل العاشر  

عدون موظفين رسللللللميين ييحق للجمعية أن تسللللللتفيد من المتطوعين في تنفيذ اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 الجمعيات الاهلية( من نظام   لديها ، وتشجع على التطوع كما ورد في المادة )

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

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

يجوز بعد موافقة المدير التنفيذي للجمعية ولأسللللللللللللللباب وجيهة من، المتطوع مكافأة مالية  ( : 4 - 10)  المادة
  وإنما مكافأة مقطوعةيبذله ولا تعد راتباً او أجراً  مقطوعة على ما

يقوم المتطوع بتعب ة اسلللتمارة طلب مشلللاركة في الاعمال التطوعية وتتضلللمن المعلومات  ( : 5 - 10)  المادة
 الأساسية عنه وتتضمن كذلك :

 المهارات التي يجيدها •
 خبرات سابقة في العمل التطوعي •
 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •
 اللغات التي يجيدها •
 الرمن المتاح للمشاركة •

يع اتفاقية عمل تطوعي مع طالب المشلللللللللللاركة في الاعمال التطوعية ويحدد فيها يتم توق  ( : 6 - 10)  المادة
 الأعمال المطلوبة منه ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

يحق للجمعية انهاء أي اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملرما بإبداء أسللللللباب ذلك  ( : 7 - 10)  المادة
     القرار
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الاعمال التطوعية ، تتضلللللللمن  في   بمشلللللللاركتهمن حق كل متطوع الحصلللللللول علي إفادة  ( : 8 - 10)  المادة
الوقت والجهد الذي قدمه ويعطى وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية اذا استمر في العمل 

 التطوعي مدة شهر على الأقل .

 

نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسلمية وغير مسلؤولة عن   الجمعية غير مسل ولة ( : 9 - 10)  المادة
 صية.أي اخلال بالتراماته  الوظيفية أو التعاقدية الشخ
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 البدلاتالفصل الحادي عشر : 

بدلات تعطى للموظف متى توفرت في حقه شلللللللللللروط الحصلللللللللللول   4يقر هذا النظام   ( : 1 - 11)  المادة
عليها بتوصللية من رئيس القسللم واعتماد المدير التنفيذي و إدارة الموارد البشللرية لها وفق نموذج صللرف 

بدل نقل ، طبيعة عمل , اتصللالات  ، انتداب ( وهي البدلات التالية : )  16حافر أو بدل )نموذج رقم  
 ، بدل عمل ميداني ، بدل عمل موسمي ( ويأتي تفصيلها في المواد التالية.

( وذلك إما 16يتم اختيار طريقة صللللللرف البدل في نموذج اعتماد البدل )نموذج رقم   ( : 2 - 11)  المادة
بشللكل دائم يضللاف لراتب الموظف شللهرياً ، أو حسللب الاعتماد لذلك الشللهر من رئيس  

 سم المباشر.الق

من راتب الموظف الأسللللاسللللي يضللللاف الى راتبه حسللللب   %10هو مبلم   بدل النقل : ( : 3 - 11)  المادة
 .  تعميد الإدارة 

( ريال يضللللاف لراتب الموظف 400-200هو مبلم يتراوح بين)   بدل طبيعة عمل : ( : 4 - 11)  المادة
 الأساسي شهريا بشكل دائم وذلك للوظائف التي تستدعي ذلك. 

يحدد للموظفين الذين يقومون بإجراء مكالمات العمل من هواتفهم   بدل الاتصـــالات : ( : 5 - 11)  المادة
 الشخصية سواءً الجوال أو الثابت ويُصرف هذا البدل بإحدى الأمور التالية :

 ريال( مقطوعة تضاف للراتب. 150لم )بمب •
 بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع. •

وهو مبلم مقطوع يُضللللللللللللللرب في عللدد أيللام الانتللداب ، ويُعطى لمن :    بللدل الانتللداب ( : 6 - 11)  المادة
( ،  9وفق )نموذج رقم  ومللدير الجمعيللة  يُكلَّف بعمللل خللارج محللافظللة القنفللذة بعللد موافقللة رئيس القسللللللللللللللم  

 مصاريف السفر ، ويوضحه الجدول التالي :بالإضافة إلى 
 ملحوظات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم 

هذا المبلم يشمل المواصلات والإعاشة   للموظفين  ريال  250
والسكن عدا تذاكر السفر أو مصاريف  

 السفر براً.
 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  ريال  350
 للإدارة التنفيذية  ريال  450
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تحسللللب النفقات المشللللار إليها في المادة السللللابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله  ( : 7 - 11)  المادة

 إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة .

يجوز انتللداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشللللللللللللللهر الا بللاعتمللاد رئيس مجلس   لا ( : 8 - 11)  المادة

 الإدارة أو من ينوب عنه .

مقر العمل المنتمي إليه ، بشرط الأ يخل   جللجمعية انتداب متطوع لمهمة خار يجوز  ( : 9 - 11)  المادة

ذلك بالترامات المتطوع الوظيفية او الشلللخصلللية الواجبة ، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او يصلللرف له 

 ة التي يؤديها .نبدل انتداب مناسب له وللمه

حرملان الموظف من بعض يحق لملدير الجمعيلة بعلد اعتملاد رئيس الجمعيلة إقرار  ( : 10 - 11)  المادة

البدلات كعقوبة متى أقر هذا الحرمان كعقوبة نتيجة مخالفات ظهرت من الموظف واسللللتحق عليها ذلك 

 ( )راجع بند العقوبات(.18الجراء وفق إجراء جرائي )نموذج رقم 

 ( من أصل الراتب الأساسي.%10يصرف للموظف بدل عمل ميداني يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 ( من أصل الراتب الأساسي.%15عادل )يصرف للموظف بدل عمل موسمي ي ( : 12 - 11)  المادة
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 الإجـــازات الفصل الثالث عشر : 

 وهي :  -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية -بدون راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

أن لا يحق للموظف الجلللديلللد التمتع بلللإجلللازتللله الاعتيلللاديلللة أو التي بلللدون راتلللب إلا بعلللد   ( : 2 - 13)  المادة
 يمضي الفترة التجريبية  ثلاثة أشهر  من عمله بالجمعية .

( مع أخذ 12للحصلول على إجازة يلترم الموظف بتعب ة نموذج طلب إجازة )نموذج رقم  ( : 3 - 13)  المادة
توقيع رئيس القسلللللم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشلللللرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات 

 الموظفين في هذا النظام.

وظف فللإنلله يسللللللللللللللتحق التعويض عن الإجللازات التي لم يتمتع بهللا عنللد انتهللاء خللدمللة الم ( : 4 - 13)  المادة
بعدد أيام الإجازات ،   -بدون بدلات-فيُصللللللرف له بدل إجازة يعادل الراتب الأسللللللاسللللللي  

 على أن لا يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.

نحو التالي  يسللللتحق الموظف التمتع بإجازة رسللللمية مدفوعة الأجر ل عياد والحج على ال ( : 5 - 13)  المادة
: 

أيام تبدأ من اليوم السللللللابق لاخر يوم من شللللللهر رمضللللللان المبارك حسللللللب تقويم أم   أربعةإجازة عيد الفطر :   •
 القرى.

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

للموظف اللذي   يوملاً(  30: إجلازة سللللللللللللللنويلة ملدفوعلة الأجر قلدرهلا ) الإجلازة الاعتيلاديلة ( : 6 - 13)  المادة
       يوم ( للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنوات . 21سنوات و ) 5أمضى 

 توزع الإجازة الاعتيادية على فترتين كحد أعلى خلال السنة لا يتم تجاوزها إطلاقاً. ( : 7 - 13)  المادة

 ها الموظف في الجمعية.تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً على رصيد أيام عمل أمضا ( : 8 - 13)  المادة

 .لا يحق للموظف تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لريادة رصيد إجازته ل عوام القادمة ( : 9 - 13)  المادة
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يشلترط تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاسلتثنائية لإدارة الموارد البشلرية معتمدة من رئيس   ( : 10 - 13)  المادة
م بعد القسللللم قبل تاري  اسللللتحقاقها بأسللللبوعين على أقل تقدير ، ولا يُعتد بأي طلب يقدَّ 

 التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسب في هذه الحالة غياب.

: يمكن للموظف أخذ إجازة اضللللطرارية عند الاحتياج لها لسللللبب   الإجازة الاضللللطرارية ( : 11 - 13)  المادة
طللارك كللالوفيللات أو الحوادث ونحوهللا فيمللا يتعلق بللالموظف أو أحللد قرابتلله ، وهم : 

، والللدي الروجللة( ويعطى الموظف )الوالللدين ، الروجللة ، الأبنللاء ، الإخوة ، الأخوات  
 إجازة خمسة أيام في حالة الوفاة لأحد أقاربه المذكورين أعلاه .

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

 لا تعتبر الإجازة الاضلطرارية حقاً مكتسلباً للموظف يحق له المطالبة بها ما لم يحصلل ( : 13 - 13)  المادة
 للموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل انتهاء العام الميلادي.

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

لا تقبل أي وثائق رسللللمية لمبررات ال ياب أو الإجازات الاضللللطرارية أو المرضللللية إذا  ( : 15 - 13)  المادة
 مضى عليها فترة أسبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة من الراتب.

: يشللللترط للإجازة المرضللللية إحضللللار تقرير طبي وتكون على النحو  المرضللللية  الإجازة ( : 16 - 13)  المادة
 التالي:

 الثلاثون يوماً الأولى براتب كامل. -1
 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
 الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون راتب -3

انه  لا يسم، للموظف المريض ان يباشر عمله الا اذا قرر المرجع الصحي المعتمد   ( : 17 - 13)  المادة
شفي من مرضه وأصب، قادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا  

 ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل . 
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: لا تعطى إجازة بدون راتب إلا في أضيق الحالات عند نفاد رصيد   إجازة بدون راتب ( : 18 - 13)  المادة
ط أخذ موافقة الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسة لأخذ الإجازة ، بشر 

الرئيس المباشر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشرية ، وبعد أن يمضي  
مدة لا تقل عن سنة على رأس العمل على أن لا تريد الإجازة عن ثلاثة أشهرويعتبر  
اذا زادت عن خمس وعشرين يوماً مالم يكون   العمل موقوفاً خلال مدة الاجازة  عقد 

 ف ذلك بين إدارة الجمعية والموظف .هناك اتفاق خلا 

 : وتشمل ما يلي :  الإجازة الاستثنائية  ( : 19 - 13)  المادة
إجازات الاختبارات الدراسية للموظفين الدارسين بشرط إحضار إفادة بالانتظام في  •

 أيام الاختبار من جهة الدراسة.
على ان    أسبوع يعطى كإجازة استثنائية للموظف المتروج اعتباراً من يوم زواجه •

 . يتم تقديم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاري  الرواج 
إجازة خمسة أيام سواء متتالية أو متفرقة في السنة كحوافر تشجيعية للموظفين   •

  الجمعية بالتنسيق يقوم باعتمادها مدير    لأعمالهم،المتميرين والمنضبطين في أدائهم  
 سم. البشرية ورئيس الق المواردمع إدارة 

 بمولد. إجازة ثلاثة أيام تمن، للموظف عندما يرزق  •
إجازة سبعة أيام تمن، للموظف المسلم الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة  •

عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشأة حق تنظيم هذه 
 الإجازة بما يضمن حسن سير العمل بها . 

 أن أو عنها، النرول يجوز ولا اسلللتحقاقها، سلللنة في هبإجازت الموظف يتمتع أن يجب  ( : 20 - 13)  المادة
 هذه مواعيد  حدد ت أن لإدارة الجمعية الحق في  خدمته، أثناء عليها الحصلللول عوضلللا عن نقدياً  بدلاً  يتقاضلللى
 الموظف إشللللللللعار يجب  و  ،اعمله سللللللللير ؤمنت لكي بالتناوب  منحهاتأو  العمل، لمقتضلللللللليات  وفقاً  الإجازات 
 .  يوم ثلاثين عن لا يقل كاف   بوقت  بالإجازة لتمتعه المحدد  بالميعاد 
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 ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر : 

لا تعتمد ساعات العمل الإضافي إلا بتعميد مسبق من رئيس القسم ل عمال المستعجلة  ( : 1 - 12)  المادة

أو الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشلكل كبير على سلير 

ر رئيس القسللللللللم مسللللللللبقاً للموظف عدد السللللللللاعات التي يحتاجها  العمل ، بشللللللللرط أن يقد ِّ

 لإنجاز العمل.

تعتبر سللللياسللللة الحد من التوسللللع في السللللاعات الإضللللافية هي الأصللللل وسللللاعات العمل  ( : 2 - 12)  المادة

الإضللافي شلليء اسللتثنائي يتخذ في أضلليق الحدود بطلب محدود من رئيس القسللم والرفع 

 إلى المدير التنفيذي  .

العمل الإضللافي تحسللب بقيمة سللاعة العمل الفعلية للموظف ، مضللافاً إليها أجر  سللاعة ( : 3 - 12)  المادة

 نصف ساعة من الراتب الأساسي .

الحد الأدنى والأعلى المعتمد لسلاعات العمل الإضلافي خلال الشلهر للموظف تتراوح ما  ( : 4 - 12)  المادة

من   %25، وما يعادل   -ولا يعتمد أقل من سللللللللللللاعة-بين )السللللللللللللاعة الواحدة كحد أدنى  

 ساعات العمل المطلوبة من الموظف خلال الشهر كحد أقصى(.إجمالي 

يُشللترط لاعتماد سللاعات العمل الإضللافي موافقة المدير التنفيذي قبل مباشللرة الموظف     ( : 5 - 12)  المادة

  لعمله الإضافي .
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يحق لرئيس القسلللللم إلرام الموظف بالعمل الإضلللللافي إذا تم التنسللللليق بينه وبين الموظف  ( : 6 - 12)  المادة

 م قبل موعد العمل الإضافي المطلوب.بفترة كافية لا تقل عن ثلاثة أيا

في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضللللللللللافي المسللللللللللند إليه ، فإن ذلك قد يؤثر  ( : 7 - 12)  المادة

 على علاوة تقويم الأداء السنوية للموظف ما لم يقدم عذراً مقبولًا.

عند تعثر العمل بسللللبب تغيب الموظف عن العمل الإضللللافي الإلرامي الموكل إليه قبلها  ( : 8 - 12)  المادة

البشللللرية اتخاذ  بوقت  كاف  ، فلرئيس القسللللم أن يوصللللي بالعقوبة المناسللللبة لإدارة الموارد

 المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام.
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر 
 

المنتظر  للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاري    ( : 1 - 13)  المادة
لولادتها ، والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاري  المرج، للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى 
الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين ، ولا يجوز 

 ا . تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادته
 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي :   ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجر .  (أ
 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر .  (ب

ات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق في إجازة وضع  ج( الموظفة التي أمضت ثلاث سنو 
 بأجر كامل . 

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

   . 
لجميعة لإجراء الفحص على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار ا ( : 3 - 13)  المادة

 الطبي الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاري  المرج، للولادة . 
في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك ، وعلى    الجمعيةتراعي   ( : 4 - 13)  المادة

 .  الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذلك
بمعرل عن   ( : 5 - 13)  المادة الموظفات  لراحة  أماكن  الجمعية  الموظفات ضرورة تعد  الرجال وعلى 

 .   الاحتشام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية في البلاد
لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل والبرامج  ما   ( : 6 - 13)  المادة

 يتبعه من مرافق وغيرها 
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر 

اسلتثنائية وليسلت الأصلل في التعامل مع الموظفين ، ووجود أي تعتبر العقوبات حالات   ( : 1 - 14)  المادة
إجراء جرائي أو إنللذارات في ملف الموظف قللد تؤثر على حصللللللللللللللوللله على ترقيللات أو 

 علاوات أو حوافر ونحوها.

تنظم العقوبات في الجمعية عند صلللللللدور أي مخالفة من المخالفات التالية : )التأخر أو  ( : 2 - 14)  المادة
أو الخروج أثناء الدوام بدون است ذان أو عذر رسمي ،  الخروج قبل انتهاء وقت العمل ،

ال ياب ، إسللللللللاءة الأدب ، إهدار المال العام للجمعية أو السللللللللرقة ، التقصللللللللير في أداء 
العملل أو الإخلال بلأنظملة الجمعيلة( أو نحوهلا من المخلالفلات التي يسللللللللللللللتحق الموظف 

 (.18قمالعقلوبة عليها ، وتقر  وفلق نموذج إجراء جرائلي )نموذج ر 

على   -ما لم تتطلب المخالفة غير ذلك-يعتبر الأصلللللل في تدرج العقوبات في الجمعية   ( : 3 - 14)  المادة
 النحو التالي :

 إنذار شفهي. (1
 (.23إنذار كتابي : )بعد أسبوعين من الإنذار الشفهي على أقل تقدير( وفق )نموذج رقم (2
 تقدير(. إنذار كتابي مع إجراء جرائي : )بعد أسبوعين من الإنذار الكتابي على أقل (3
 إنذار كتابي مع إجراء جرائي مغلظ. (4
 إشعار بالفصل. (5

 الإجراءات الجرائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 الحسم من الراتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أعلى. •
حرمللللان من : )العلاوة السللللللللللللللنويللللة أو علاوة الأداء أو الترقيللللة أو بعض الحوافر أو  •

 البدلات(.
 للتحقيق )داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة(.الإحالة  •
 أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعين(. •
 إشعار بالفصل من الجمعية. •
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ضللللللوابط العقوبات عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقت العمل أو أثناء الدوام بدون اسللللللت ذان  ( : 5 - 14)  المادة
 أو عذر رسمي ، كالتالي :

دقيقة من بداية العمل يبدأ حسلللابها من بداية وقت العمل ، ويسلللم، بالخمسللة  يحسلللم التأخر بعد مضلللي خمسلللة عشلللر   •
 عشر دقيقة الأولى عند الدخول لكل فترة عمل .

حسلللم التأخر في الحضلللور يحسلللب من بداية وقت العمل لفترة العمل، وكذلك عند الانصلللراف قبل انتهاء وقت العمل  •
 من الراتب الأساسي(.يحسم الوقت المتبقي بقيمته )الساعة بقيمة الساعة 

 ضوابط العقوبات عند ال ياب : ( : 6 - 14)  المادة
 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسي. •
  في حالة غياب الموظف لخمسلة عشلر يوماً متصللةً أو عشلرون يوماً متقطعة خلال السلنة شلاملةً لشلهر ما بعد تقديم •

عية إنهاء خدمات الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسلللباً )انظر نظام  الاسلللتقالة ، دون أن يُبدي عذراً مقبولًا فيحق لإدارة الجم
 إنهاء الخدمة(.

 ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
عند ثبوت إسللللللللاءة الموظف الأدب سللللللللواءً بألفاظ نابية أو مشللللللللاجرة أو الضللللللللرب باليد أو 

الجمعية ، بأدوات ونحوها سلللللللللواءً مع الرملاء أو الرؤسلللللللللاء أو المرؤوسلللللللللين أو أحد زوار 
فلإدارة الجمعية تشللللللكيل لجنة للتحقيق في ملابسللللللات الموضللللللوع واتخاذ إحدى الإجراءات  

 التالية أو الجمع بينها أو بعضها :
 توجيه إنذار كتابي. •
 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام. •
 فصل من عمله بالجمعية. •
بعد بناءً على نتيجة تحقيق الجهات المختصلة : إما يفصلل من تحويله للجهات الأمنية ، ويحدد الإجراء فيما   •

 الجمعية أو يُعاد على رأس العمل.

 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة : ( : 8 - 14)  المادة
عند إهدار الموظف لمال الجمعية سللللللواءً بطريق العمد أو بسللللللبب الإهمال أو اللامبالاة أو قام 

ا أو اسلللتغلالها لمصلللالحه الشلللخصلللية ونحو ذلك ، بسلللرقة شللليء من أموال الجمعية أو ممتلكاته
 ( من هذا البند.7-13فإنه يتخذ بحقه نفس الإجراءات السابقة في المادة رقم )
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 ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية : ( : 9 - 14)  المادة
جراء جرائي )نموذج ( وتعب ة نموذج إ23لرئيس القسللللللللم الحق في توجيه إنذار شللللللللفهي أو كتابي )نموذج رقم  •

ر فيها، توصليته بالجراء  18رقم  ( إذا تطلب الأمر إجراءً جرائياً ، موضلحاً فيه : )نوع التقصلير ، الفترة التي قصلَّ
 البشرية لإكمال باقي الإجراءات. المطلوب( ، وتوقيعه من مدير الجمعية وتسليمها للموارد

بحسلللميات ونحوها تقدم ضلللمن شلللكوى رئيس القسلللم عن لمدير الجمعية الحق في قبول أو رفض أي توصلللية   •
مسللللللتوى أداء موظفه ضللللللمن الإجراء الجرائي ، وتؤخذ توصللللللياته بعين الاعتبار مع اتخاذ الإجراء المناسللللللب في 

 ذلك.

عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي مخالفة نُسلللللللللللبت إليه أو وجود ملابسلللللللللللات  ( : 10 - 14)  المادة
اتخللذت في حقلله فللله الحق في رفع هللذا خللاط للة يحق للله معهللا التظلم من أي عقوبللة  

( ويتم اتخاذ الإجراء المناسلللللللب حيال ذلك 19التظلم لرئيس الجمعية وفق )نموذج رقم  
 فيما بعد.

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

الجمعية لمسللللاعدة الموظف في اجتياز تلك الفترة التي اسللللتحق فيها أي عقوبة  تسللللعى   ( : 12 - 14)  المادة
وذلك بإعطائه فرصلللة لتحسلللين أدائه وتنظيف سلللجله بالكامل إذا اسلللتطاع أن يمضلللي 
مدة سلللللنة متصللللللة بأداء متمير وسلللللجل حسلللللن ، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من 

 المميرات والحوافر.
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 نهــاء الخـدمـةإالفصل الرابع عشر : 
 

 تنتهي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 استقالة الموظف. •
 انتهاء العقد. •
 ( من نظام العمل80(  و )75فس  العقد لاحد الأسباب الواردة في المادتين ) •
 ( من نظام العمل 81ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) •
 الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالية : •

انتهاء مهلة ال ياب المرضللي لعجر ونحوه يعيقه عن اسللتمرار العمل إذا أثبت ذلك طبياً )انظر المادة  -
14-6.) 

 الأداء الوظيفي المتدني. -
 الفصل التأديبي. -

 فة عند الاستغناء عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفي  خر.إلغاء الوظي •
إذا ألغت السلللللللللطات الحكومية المختصللللللللة رخصللللللللة عمل أو إقامة الموظف  غير السللللللللعودي أو قررت عدم  •

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد
مالم تمتد مدة العقد المحدد   بلو  الموظف سللللن السللللتين بالنسللللبة للموظفين وخمس وخمسللللون سللللنة للموظفات •

 المدة إلى ما وراء هذه السن

عند رغبة الموظف في الاسللللللللللللتقالة من عمله فيحرر نص الاسللللللللللللتقالة وفق )نموذج رقم  ( : 2 - 14)  المادة
( موضللللللحاً فيه أسللللللباب رغبته في ترك العمل وتوصللللللياته إن كان لديه توصلللللليات ، 20

جمعية وتعطى صورتها ويقدمها لرئيسه المباشر ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياته لمدير ال
 لرئيس القسم .

من تاري  تقديم الاسلللتقالة ك لإكمال باقي   يوم60يسلللتمر الموظف على رأس العمل لمدة  ( : 3 - 14)  المادة
إجراءات إنهاء الخدمة ، وإخلاء طرفه ، وتسلليم ما لديه من عهد وأعمال لمن يخلفه في 

 الوظيفة وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.
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سلبق تاري  تقديم الاسلتقالة لمدة خمسلة سلتين يوم التي تالفي حالة تغيب الموظف خلال   ( : 4 - 14)  المادة
عشللللللر يوماً متصلللللللة أو عشللللللرون يوماً متقطعة أو ما يُكمل غياب عشللللللرين يوماً خلال 
السللللنة الحالية ، فيطبق في حقه إجراءات الفصللللل التأديبي ، وإذا كانت أيام ال ياب أقل 

عة للمسللللللللتقيلين حسللللللللب من هذه المدة فيُحرم من بعض مميرات إنهاء الخدمة الموضللللللللو 
 النظام.

الاستقالة الذي يعقب تقديمها فلإدارة فترة  في حالة رغبة الموظف سحب الاستقالة خلال   ( : 5 - 14)  المادة
 الجمعية الحق في قبول أو رفض ذلك.

عند غلللياب الموظف لظلللرف مَرَضي أو حادث مروري لفترة طويلة مع إحضار ما يثبت   ( : 6 - 14)  المادة
فيُتَّبع في حقه   -ونحوها لا سللللللللللللم، اللهكإصللللللللللللابته بغيبوبة مسللللللللللللتديمة أو شلللللللللللللل -ذلك 

 الإجراءات النظامية التالية :
 

 الإجراء ع  كل شهر إلى م 
 َصرف للموظف راتب كامل  يوم(  90أشهر ) 3نهاَة   أول يوم بعد الإصابة 

 َصرف للموظف نصف راتب  يوم(  180أشهر ) 6نهاَة   يوم(  90أشهر )  3بعد 
 َصرف للموظف ربع راتب  يوم(  270أشهر ) 9نهاَة   يوم( 180أشهر )  6بعد 
 لا َصرف للموظف راتب  يوم(  360شهر )  12نهاَة   يوم( 270أشهر )  9بعد 
 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعد 

 

يتم إخلاء طرف الموظف بتسللليم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضللوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
وظيفية ، ويتم توثيق ذلك بتعب ة الموظف للنموذج المعد لذلك مسلللتحقات مالية أو مهام 

  ( وتسليمه لشؤون الموظفين لإكمال باقي الترتيبات مع ذوي العلاقة.22)نموذج رقم 
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في حالة طلب الموظف للاسللتقالة بعد إعطائه لدورة تدريبية على حسللاب الجمعية فلابد  ( : 8 - 14)  المادة
تقل عن ثلاثة أشللللهر قبل الاسللللتقالة ، من اسللللتثمارها في مجال العمل بالجمعية لفترة لا 

 أو يُلرم الموظف بدفع قيمة اشتراكه فيها عند استقالته قبل انتهاء هذه المدة.

يحق للجنة الوظائف التوصللللللللللللية بالفصللللللللللللل التأديبي من الوظيفة متى ارتأت ذلك لمن  ( : 9 - 14)  المادة
تكرر غيابه خلال السللللنة بخمسللللة عشللللر يوماً متصلللللة أو عشللللرون يوماً متقطعة ، أو 

إسللللللاءة الأدب مع أحد الرملاء أو الرؤسللللللاء أو المرؤوسللللللين أو الروار ، أو إهدار عند  
الملال ، أو السللللللللللللللرقلة ، أو التلاعلب بلأنظملة الجمعيلة ، أو التقصللللللللللللللير في أداء العملل 
الموكل إليه، أو الإسللللللاءة إلى سللللللمعة الجمعية وتعطيل مصللللللالحها ، ولرئيس الجمعية 

 ناسباً في حقه.الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما يراه م

عند اسللتغناء الجمعية عن خدمات الموظف فإنه يُعطى إشللعار كتابي بالإقالة )نموذج  ( : 10 - 14)  المادة
( ويحق له الاسللتمرار على رأس العمل لمدة شللهر مدفوع الأجر من تاري  هذا 24رقم 

 الإشعار و يجب تسليمه الاشعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام .

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

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة بملف   ( : 12 - 14)  المادة
(  64خدمته ، كما تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص عليها في المادة )

 دون أي مقابل .  من نظام العمل وذلك
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 الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبيةالفصل الخامس عشر : 
 

تتخذ   ( : 1 - 15)  المادة العمل  عن  الناجمة  والأمراض  الأخطار  من  الجمعية  منسوبي  لحماية  سعياً 
 الجمعية التدابير التالية: 

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

 تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها وكذلك في جميع البرامج والمناسبات التي تقيمها.  •
 تأمين أجهرة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارك .  •
 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •
 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال  •
 ورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب توفير د •
 تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية •
 تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسؤلًا يختص بالآتي :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .   
 )ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهرة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .   
 )ج(  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .   
 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة  

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

 اء الإسعافات اللازمة للعمال المصابين ( من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجر  142
تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم قيمة الاشتراك  ( : 4 - 15)  المادة

 في أحد جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل ف ة وظيفية . 
على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أن يبلم رئيسه المباشر   ( : 5 - 15)  المادة

 دارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلكأو الإ
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 الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر : 
 تلتزم الجمعية بما يلي : 

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

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

أن تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف   ( : 3 - 16)  المادة
على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائ، والقرارات الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطي للسلطات المختصة 

 يع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً لهذا الغرض . جم
أن تدفع للموظف أجرته في الرمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة  ( : 4 - 16)  المادة

 ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك . 
إذا حضر الموظف لمراولة عمله في الفترة اليومية التي يلرمه بها عقد العمل أو أعلن   ( : 5 - 16)  المادة

د لمراولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له  انه مستع
 الحق في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل . 

على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة بعدم دخول أية   ( : 6 - 16)  المادة
ديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات  مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدت ل

 الشرعية الجراءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجراءات . 
ان تمن، للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم الدعم  ( : 7 - 16)  المادة

 اللازم.
 

 الموظفي  والمتطوعي :  واجبات

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

  المحافظة على مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
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 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته. ( : 10 - 16)  المادة
وبالأد  ( : 11 - 16)  المادة بالآلات  وعلى  العناية  عليها  والمحافظة  تصرفه  تحت  الموضوعة  وات 

 ممتلكات الجميعة . 
الالترام بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه   ( : 12 - 16)  المادة

 وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء السمتفيدين من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .
الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة   تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات  ( : 13 - 16)  المادة

 مكان العمل أو الموظفين فيه . 
المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال    ( : 14 - 16)  المادة

 وظيفته . 
الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق رب، أو منفعة شخصية له أو   ( : 15 - 16)  المادة

 لغيره على حساب مصلحة الجمعية . 
الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع    إشعار ( : 16 - 16)  المادة

 على الأكثر من تاري  حدوث التغيير .  
 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

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

يحظر على الموظفين طلب الحصول على المساعدات التي تقدم للمستفيدين   ( : 20 - 16)  المادة
 بأي صفة كانت . 
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 الخدمات الاجتماعيةالفصل السابع عشر : 

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

 والصلاة في مقرات العمل . توفير أماكن للوضوء   -1

 إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تحددها الجمعية .  -2

الجمعية يصرف راتب الشهر الذي توفي فيه الموظف    ي موظفحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 17)  المادة
 لورثته كاملًا مهما كانت الأيام التي عمل فيها  . 

ويكون اشتراك   -إن أمكن-الادخار تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفير و  ( : 3 - 17)  المادة
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.  الموظف او المتطوع فيه اختيارياً ، وتقوم بإجراء 

تستخدم للعناية بأسر منسوبي   –إن امكن   –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 الجمعية الرسميين والمتطوعين . 
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 التظلم الفصل الثام  عشر : 
 

مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية  ( : 1 - 18)  المادة

المختصة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم  

المت الإجراء  أو  بالتصرف  العلم  تاري   من  أيام  ثلاثة  الجميعة خلال  إدارة  يضار  إلى  منه ولا  ظلم 

 الموظف من تقديم تظلمه .

يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاري    ( : 2 - 18)  المادة

 تقديمه التظلم . 
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  النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر :

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓ 
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 اعتماد فتح وظيفة



 مدير الجمعية





 اعتماد الوظيفة







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

 ه ـ14      التاريخ :         /       /  
- 

-  



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 اعتماد توظيف موظف

 

ضمن الوظائف المعتمدة    ....................................................... على وظيفة /    ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  
 هل.14الموافق      /      /       .....................بالجمعية ، وذلك اعتباراً من يوم 









 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   سعادة رئيس الجمعية 

 
 

 اعتماد التوظيف











-   
-  

-  
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  لأسمللأروظالول

 لجهوللألإشرلأفل

لأرفؤملالل

لالأرخترلألللأرفطلوعول

 

علىللأررلأغتانللأرأقا لرلوظالولتقايمللأرفلفللأروظالظلموضحاًلناهللأرهاتفللأرشخصظلل

لااسالوللألاتصالللعلىلص ااقللأرترياللأرخاصلعارفركزللللأررمزللأرتريايللل

 دالعلىللأرترياللألإركأرا ظلل

لأروظالولتااجاولمنللأرفرتتول)للل(لإرىللأرفرتتول)لل(للملاحيال

 انقاًلرلفؤملاللالأرخترلأل.

 لساعالللأرافلل

 لمأطلتالللأرلغول

ل

لطلتاللدخرىلمأ
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 البيانات الشخصيةاستمارة 

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

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

  ........................................................................................ تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  ..................................................................... مكان الميلاد :    ...................................................... تاري  الميلاد : 

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

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

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

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

 أعرب)     (  )     ( متروج الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء 
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :
 .....................................................................................      .......................................................................................  

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

 

  ............................................ تاريخ الالتحاق بالوظيفة :      ............................................. : بالجمعية  يمسمى الوظيفال

  .................................................................................... الاسـم :  
  .................................................................................. التوقيع : 
  ...................................................................................التاريخ : 
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 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/  
 ................................................................... مكان الميلاد/   .................................................................تاري  الميلاد/  

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

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ   التوقيع

......................................          ...................................... 
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 كشف المقابلة الشخصية

 الموظف :بيانات 
  ............................. الجنسية :    ............................................................................ :   الرباعي  الاسم

  ............................................... :  القسم    ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :    ....................................................... المؤهل الدراسي :  

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 .................................................................................................................................................................  

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

 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  
 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

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

 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 .................................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................................  

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 .................................................................................................................................................................  

 ماذا تعرف عن الجمعية: 
 .................................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................................  
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 الجمعية من توظيفك : ما هو مكسب 

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

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
  ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

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

 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  

 الآخرون فيك : صفات شخصية مدحها 
 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ..............................................................................  

 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية : 
 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  

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

 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية : 

 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  
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 [1]المائدة :    يَا أايّـُهاا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ  قال تعالى : 
 

 عقد عمل

 

ل لللتملعاونللأللهلاتوناقهللألاتلاقلعانلكللمنل:ل20ل…ل/……ل/…..:ل………………نظليو ل

………………………………………………  أولا ً: 

…………………… ………………………………

……………………………………

 …………………………………… :…………

………………..…………..………………………………………………

لتفهاال:ل

حاثلدنللأرطرفللأ الليافللنظلمجالللأرخاموللألاجأفاعاولالرحاجأهلرخامالللأرطرفللأرثا ظللأرايلدعاىل

اغتأهلنظللأرافللراىللأرطرفللأ الل،لنقاللأتلقللأرطرنانلامفالنظلكامللدملاأهفاللأرفاأترةلشرعالا يا لل

للإعرلأ لمالأللأراقالعلىلماليلظل:لل

 موضوعلعقاللأرافلل:لالاًل:دل

اظالولل .1 نظل الأ لأاتهل لأشرلأنهل اتحتل لأ الل لأرطرفل راىل لأرثا ظل لأرطرفل يافلل عأنل لأرطرنانل  لأتلقل

ماي ولل…………………………… نظل لأراقال ………………………………اذركل مالأل ماةل

 للللل20لل…لل/……لل/….. لللات أهظلعأاايخلللل20لل…لل/……لل/…..س ولالأحاةللمالا يولتتادلمنلتاايخلل

 مالرمليأملتجاياهلرفاةللأخرىلعاتلاقلمكأوبل.

 (لمالتتادلمنلتاايخلمتاشرتهلرلافل.ل90يخضعللأرطرفللأرثا ظلرلأرةلتجرعهلرفاةل) .2

ل

 ً  جازات والراحة : ساعات العمل والإ:  ثانيا
 ديا لنظللألاستوعل.لل7ساعاللنظللأراو للأرولأحالعولأقعلل8ماةللأرافلل .1

 لألاستوعاولرلطرفللأرثا ظلعأجرلكاملل.يو للأرجفاوللموليو للأررلأحول .2

يومالعأجرلكامللعلىلدنليأفأعللأرطرفلل21يسأحقللأرطرفللأرثا ظلعنلكللعا لإجازةللس ويولرفاةل .3

لأرثا ظلعإجازتهلنظلس هللأسأحقاقهال،لارلطرفللأ اللدنليحا لمولأعاالماهللألاجازلأللانقالرفقأضاالل

 لأرافلل.ل
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إجازتهللأرس ويولدالديامالم هاللأرىللأرس وللأرأاراول،لللرلطرفللأرثا ظلعفولأنقوللأرطرفللأ اللدنليؤجل .4

ارلطرفللأ اللحقلتأجاللإجازةلللأرطرفللأرثا ظلعاال هايولس وللأسأحقاقهالإذلأللأقأضتلظرافللأرافلل

(ليومالنإذلأللأقأضتلظرافللأرافلللأسأفرلأاللأرأأجاللاجبللأرحصوللعلىلمولأنقول90رفاةللالتزيالعنل)

 ىللأرأأجالل هايوللأرس وللأرأاراولرس وللأسأحقاقللألإجازةلل.لأرطرفللأرثا ظلكأاعول،لعلىللألاليأاال

(ل5(لديا ل،لاعااللألاضحىلرفاةل)5رلطرفللأرثا ظللأرحقلنظلإجازةللعأجرلكامللنظلعااللأرلطرلرفاةل)ل .5

 ديا لايو لالأحالرلاو للأروط ظلرلففلكوللأرارعاوللأرساو يول.

للعنللأرثلاثانليوماللأ ارىلرلطرفللأرثا ظلنظلحاللثتوللمرضهللأرحقلنظلإجازةللمرضاولعأجرلكام .6

اعثلاثولداعاعللأ جرلعنللأرسأانليوماللأرأاراو،لا انلدجرلرلثلاثانليوماللأرأظلتلظلذركلخلالللأرس ول

لأرولأحاةلسولأءلدكا تلماهللألإجازلأللمأصلولد لمأقطاول.لايقصالعارس وللأرولأحاةل:للأرس وللأرأظلتتادل

 منلتاايخلداللإجازةللمرضاول.

جازةلعأجرلكامللرفاةلثلاثولديا لنظلحارولالا ةلمورو لرهلاخفسولديا للرلطرفللأرثا ظللأرحقلنظلإ .7

نظلحارولزالأجهلدالنظلحارولاناةلزاجهلدالدحالدصورهلدالنراعهل"للالقااللأللهل"ل،لكفاليحقلل

 رلطرفللأ اللدنليطلبللأروثائقللأرفؤياةلرلحالالللأرفشااللأراهال.ل

 
 ً  التزامات الطرف الأول:  ثالثا

لأرطرفلل .1 نقطليانعل (ل ايالل )......................ل مقالأاهل شهريال دجرلأًل لأرثا ظل رلطرفل لأ الل

 .............................لاياللساو يل.ل

اغارلذركل(للل–لأ أقاللل–نظلحارولاجو لعالالل)سكنل  

............ل.............................................................................................. .2

 .ل...............ل..........ل.................ل..........ل.................ل..........ل................

يخضعللأ جرللأرفانوعلرلطرفللأرثا ظلركانوللأرخصومالللأرأظلتلرضهاللأ  يفولنظللأرففلكوللأرارعاولل .3

 نعللأ جرلرلطرفللأرثا ظلاكلللأرساو يوللأرفطتقولحاراالداللأرأظلقالتلرضهاللأراارولمسأقتلالايأملل

 متلغلمسأحقلرهلعارريالللأرساو يلعنلطريقللأرت وكللأرفاأفاةل.ل

لأراامولرلأأما الل .4 لأرفؤسسول لأرفشأركانلراىل لأرثا ظلضفنل لأرطرفل لأرطرفللأ اللعأسجالل يلأز ل

لألاجأفاعاو،لايقعلعلىلعاتقللأرطرفللأ اللسالأ للألاشأرلأكاللنظلحا هالعاالحسمللأر ستوللأرفحا ةلل

 طرفللأرثا ظلمنللألاشأرلأكاللمنلدجرهلطتقاًل  يفوللأرطرفللأرثا ظل.علىللأر

 يلأز للأرطرفللأ اللعارأامانللأرصحظلعلىللأرطرفللأرثا ظلانقالر يا للأرأامانللأرصحظللأرأااا ظل.ل .5

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات:  رابعا
إذلألرمليكنلنظلنلي جزللأرافلللأرفوكلللأراهلانقال صولللأرفه ولاانقلتالافالللأرطرفللأ الل،للأ .6

ماهللأرأالافاللماليخارفللأراقالداللأر يا لداللألآ لأبللأراامولارمليكنلنظلت لاامالماليارضهلرلخطرل

ل.
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لأ الل .7 رلطرفل لأرففلوكول الأرخامالل لأراهل لأرفس اةل الأرفهفالل عا  الألل كاناول ع ايول ياأ ظل دنل

لأرفوضوعولتحتلتصرنهلداللأرأظلتكونلنظلعهاتهلادنلياااللأرىللأرطرفللأ الللأرفولأ لغارللأرفسأهلكولل

ل.ل

 دنليلأز لحسنللأرسلوكلالأ خلاقلدث اءللأرافلل.ل .8

دجرلأًلإضانااًلنظلحالالللأ خطااللأرأظلتها لدنليقا لكللعونلامساعاةل انلدنليشأرطلراركلل .9

لسلامولمكانللأرافللداللأ شخاصللأرااملانلناهل.

دنليخضعلرللحوصللأرطتاوللأرأظليرغبلنظلإجرلأئهالعلاهلقتلللألإرأحاقلعارافللدالدث اءه،لرلأحققلل .10

لمنلخلوهلمنللأ مرلأضللأرفه اولداللأرساايول.

رافللالأرأظلمنلشأنللأنشائهاللألإضرلأالعفصلحوللدنليحلظللأ سرلأالالأرفالومالللأرفه اوللأرفأالقولعا .11

لأرطرفللأ الل.لاياأترلتوقااهلعلىلمالأللأراقالإقرلأالأًلم هلعأنللاليقو لعااللأ أهاءللأراقالعإنشاءلل

 س ولأللمنلتاايخللأ أهاءللأرالاقولعانللأرطرنانل لأخللاخااجللأرففلكول.لل3دسرلأاللأرطرفللأ اللرفاةل

  يفولالأ عرلأفلالأراا لأللالألآ لأبللأرفرعاولنظللأرففلكولليلأز للأرطرفللأرثا ظلنظلجفاعللأ اقاللعا .12

لأرطرفلل د يفول نظل علاهال لأرف صوصل الأرأالافالل الأرلولأئحل عارقولأعال لأرساو يولاكاركل لأرارعاول

للأ اللايأحفللكانوللأرغرلأمالللأرفاراوللأر اتجولعنلمخارلأهلرألكللأ  يفول.

لديللأرأزلأمالللأخرىلعلىلعاتقللأرطرفللأرثا ظ .13

ل......................................................................................لل...............

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ:  خامسا
 ي أهظلمالأللأراقالعا قضاءللأرفاةللأرفحا ةلناهل.ل .1

لأرطرفللأرثا ظلي أهظلمالأللأراقالقتلللأ قضاءلماتهلإذلأللأتلقللأرطرنانلعلىلإ هائهلعشرطلدنلتكونلمولأنقولل .2

 كأاعاول.ل

يحقلرلطرفللأ اللعإالأ تهللأرف لر ةلا انللأشااالإ هاءلمالأللأراقالخلاللنأرةللأرأجرعولدالماةلتفايامال .3

إنلاجالل،لانظلماهللأرحاروللاليسأحقللأرطرفللأرثا ظلتاويضالعنلمالأللألإ هاءلكفاللاليسأحقلمكانئولل

ل هايولخامول.ل

الإشاااللأرطرفللأرثا ظلدالتاويضهلحسبل صللأرفا ةليحقلرلطرفللأ اللنسخللأراقالعاانلمكانأةلد .4

ل(لمنل يا للأرافلل.ل80)

للأتلقللأرطرنانلعلىلد هلنظلحارولنسخللأراقال انلستبلمشراعلعلىلماليلظل: .5

إذلألكانلنسخللأراقالمنلقتلللأرطرفللأ الل،لنالأز لعأنليانعلرلطرفللأرثا ظلتاويضالعنلمالأللأرلسخل -لد

ل)................(ل.................................لاياللساو يل.لقااهل

إذلألكأنلنسخللأراقالمنلقتلللأرطرفللأرثا ظل،لنالأز لعأنليانعلرلطرفللأ اللتاويضالعنلمالأللأرلسخل -ب

لقااهل)................(ل.................................لاياللساو يل.ل
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 الخدمة : ة نهاية أمكاف:  اً سادس
لعا أهاءلأرالاقوللأرأااقايولمنلقتلللأرطرفللأ اللدالعاتلاقللأرطرنانلدالللللأ أهاءع الللللأرثا ظيسأحقللأرطرفلل

قاامالدجرلخفسولعشرليومالعنلكللس ولمنللأرس ولألللأرخفسللللمكانأةماةللأراقالدال أاجولرقوةلقامرةلل

عنللأجزلأءللأرس ولع ستولماللللمكانأةسأحقللأراامللليللأ ارىلادجرلشهرلعنلكللس ولمنللأرس ولألللأرأاراولا

لخار.للعلىللأساسللأ جرللأ للأرفكانأةقضاهلم هالنظللأرافلل،لاتحسبل
 

 
 

 حكام عامة : أ:  اً سابع

لأرأ لاايولاكانوللأ  يفولللل حكا نافالرملير لعهل صليخضعلمالأللأراقالل .1  يا للأرافللالائحأهل

للأرساو يو.لألاخرىللأرفافوللعهالنظللأرففلكوللأرارعاول

عنلت لااللللألتخأصللأرجهوللأرفخأصولنظللأرففلكوللأرارعاوللأرساو يولعارلصللنظلديل زلأعلقالي ش .2

لحكا لاشراطلمالأللأراقال.لد

لأراقالمحللك .3 مالأل رهلللللألاتلاقاالانولليحلل لأرساعقول اجالللإلل–الأراقو ل يحقلللل–نل منللل يالال

ليلحقلخلافلمالذكرلناهل.لألعللألا عاءلأرطرنانلعاالتوقاعلمالأللأراقال

لأراقاللللع ولأ هفاللللأرطرنانلأتخالل .4 مالأل نظلصاال م هفاللللع ولأ الأرفحا ل ركلال كانولللللإاسالمخأاالأل

للأرفرلأسلاللالأرخطاعاللعلاهل.ل

 صلاولم هلرلافللعفوجتهل.لدتسلملكللطرفل سخولحرالمالأللأراقالمنل سخأانل .5
 

لاعلىلمالألجرىللألاتلاقلالأرأوقاعل

 

ل:للأرثا ظلأرطرفلللللللللللأرطرفللأ ال:

ل...ل.........................للألاسمل:ل.....للللل.......ل............ل.....للألاسمل:ل

ل....ل...لأرأوقاعل:ل.........للللائاسلمجلسللألإ لأاةللللأروظالول:

ل
ل

ل.ل.......لأرخأمل:ل........
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

 ...............................................................................................................................................................................................................................  
 دائلم.  نوع التعديل : 

  هل  14الموافق       /      /         .......................... مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 هل14الموافق       /      /         .............................. وحتى يلوم  

 نظراً للأسباب التالية : 
 ...........................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................  
 

  ........................................................................................................ مقـدمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :
  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :

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

 
 

 فنأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بل :
   اعتذارنا عن قبول طلبه ...............................................................................................................................................................................  

 الموافقة على هذا الطلب   ..............................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بل ......................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 بسم الله الرحمن الرحيم
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 انـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشُـح للانتـداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب :  

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

  ............................................................................................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................................  
 هل  14الموافق       /      /         ................. يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم    .............................  مـدُة الانتداب بالأَام : 

 هل14الموافق       /      /         .................... وحتى يوم 
  ............................................................................................................................................................................................................................   ملـحــــوظـات :

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 بسم الله الرحمن الرحيم
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

 نقل خدمة  إعارة     ................................................................... على وظيفة /     ................................................................... إلى قسم / 
 هل 14الموافق     /        /         ....................... هل   وحتى يوم14الموافق       /      /         ............................ اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي فقط      صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    
   /أخرى ...........................................................................................................................................................................................................  

  .......................................................................................... : القسم  ...................................................................................:   اللقلسللم

  ....................................................................................... :  الاسللللم   ......................................................................... :  القلسمرئيس 

  ..................................................................................... وقيلع : لت لال  ................................................................................ اللتلوقيلع : 

    هل14/         /                   :اللتلاريل    هل 14/         /                   :اللتلاريل  

 موافقة مدير الجمعية

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

                                                    
  ......................................................................... :الاسللللم 

  ........................................................................ وقيلع :لت لال

 هل14/         /                   :اللتلاريل  

 الاعـــتــــمــــاد



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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        



 بسم الله الرحمن الرحيم
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   المكرم مدير الجمعية  

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

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

 هل. 14الموافق     /     /       ............................... وذلك اعتباراً من يوم 
 صباحي ومسائي مسائي فقط     صباحي فقط      لوظيفي الجديد :    وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى ا

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

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                                الموظف                            

 الاسم                           :  رئيس القسم                                                                         :  الملوظلف
 التوقيع:                           وقيلع : لت لال                                                                           اللتلوقيلع : 

 هل  14التاري :/       /       /              هل14/       /               :هل                 اللتلاريل  14/       /               :اللتلاريل  
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله   المكرم رئيس قـسم /  

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

  ( ( والدرجة ) ................ فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة .................................  ) 
  ..................................................... ( ريال ، كتابةً /   .............................................................................. ويكون الراتب للمسمى الجديد )     
 هل. 14بتاري       /      /         ...................................... وذلك اعتباراً من يوم     
 / ملحوظات   ..................................................................................................................................................................................................  

 إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،لاعتماد 
 رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 

 الأصل في ملف الموظف.-
 صورة لرئيس القسم.-

 صورة للموظف.-

 صورة للمالية.-

 



 بسم الله الرحمن الرحيم
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله مدير الجمعية المكرم 

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

 هل.14الموافق     /     /      ..................... هل  وحتى يوم14الموافق    /    /      .................... ابتداءً من يوم
  .........................................................................................................................................نظراً ل سباب الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية            الاضطرارية             الاستثنائية بدون راتب 

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

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  .............................................................. الاسلللم :   ........................................................ اللقلسللم :  

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

  ............................................................ التوقليلع :   ...................................................... للتلوقيلع : ا
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

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

 هل.14   إلى        /      /        –هل   14وذلك عن الفترة من         /      /       
   أخرى ..........................................................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 
 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هل14/       /               التاريخ :  .................................................................................   :  الإدارة/القسم
 

 انصراف مبكر     الاستئذان :نوع  
  تأخر في الحضور 
   الخروج والعودة أثناء الدوام 
    أخرى ....................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 
 

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

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

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

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

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    التـعيـي اريخ ـت

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

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم م  :        /      /      
 

تعليمات أساسية

1- 
 

2- ✓

 

3- 

4- 

5-  

6-  

 

7- 
 

8- 

 

• 

 

• 

 

• 

 

• 
 

• 

•  

•  

• 

 

•  

• 
 

• 
 

• 
 

• 
 

• 

  

لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع درجات عناصر كل بُعد واقسمها على   نتيجة تقويم الـــــــبوعـــــــد : 
 عدد العناصر.

( ، اقسلللللللللللللم إجمالي درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي 2( أو )1رقم )  نتيجة تقويم الاســـــــــتمارة :
 شملها التقييم في الاستمارة.

في الأجراء المسلللتخدمة واقسلللمها على اجمع درجات التقويم العام لكل بُعد حســاب النتيجة النهائية :  
 عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو أكثر وتُرفع إلى 0.5تجبر لصلللللال، الموظف إذا كانت خمسلللللة من عشلللللرة ) الكســـور العشـــرية :
 العدد الصحي، الأعلى.

 

 •  

•  

•  

•  
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓
✓

✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الدرجة العامة لبُعد :✓
 التقلدير :  الـمـبــادرة

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

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

 
 

✓ 
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

  

✓

 

 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 التقلدير :   التقلدير :  

  

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 التقلدير :   التقلدير :  

 

✓✓

✓✓

✓ ✓ 

✓✓

✓ ✓ 

 التقلدير :   التقلدير :  

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

2

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 مقدار العلاوة   النتيجة النهائية   جزء التقييم ✓

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

 

 

  تحجب 

  

 

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي :
      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

 ................................................................................  ملحوظات :    .......................................................................................................................................................:    رـاش ـس المبـيـالرئ
 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
 .............................................................................................................      ............................................................................ هل  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 ................................................................................  ملحوظات :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
 .............................................................................................................      ............................................................................ هل  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

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

 .............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
 .............................................................................................................      ............................................................................ هل  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 
 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 تـــرقـــيـــة

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

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  ....................................................................   : الموظفاسم   .............................................................................  اللقلسللم :

  ..............................................................................  وقليلع :لالت  .................................................................  رئيس القسم  :

  ..............................................................................  : اللتلاريل   ...........................................................................  اللتلوقيلع :

 الاعتماد

 .................     
   : الموافقة المشروطة بل ...................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، والسبب ...............................................................................   

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

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

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
- 

-  

- 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 اعتماد حافز أو بدل

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

 اعتماد صرف :  مل التكرم بالموافقة على 
 : حـافـز   : بــدل  

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

  ........................................ مقداره :
 هل 14اعتباراً من تاري  :      /      /      

  ....................................... اسلمه :  
  ....................................... مقداره : 
 حسب الاعتماد لبعض الأشهر  دائم     نوعه :  

 هل 14اعتباراً من تاري  :      /      /      

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

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

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

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

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

 الاعتماد

 ...................  
   : الموافقة المشروطة بل .............................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، والسبب  ......................................................................................................................................  

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

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 
 وفقه الله   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

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

 هل.14لعام       ......................... هل إلى شهر / 14لعام       .......... راتب :  وذلك عن الأشهر من /   نوع التوكيل :
     : مستحقات أخرى وهي ...............................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى : 
 ولكم جريل الشكر والتقدير،،، 

 الـمـوك نــل
  ........................................................................................................ الاســــم :  
  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل

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

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
 
 



 بسم الله الرحمن الرحيم
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4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هل14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  















 وتعهد المخالفإقرار 

  ......................................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريخ    ..................................................الاسم الموظف / 

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

  ......................................... التوقيع /     هل14:     /     /    التاريخ    ................................................... مدير الجمعية / 

 الاعتماد









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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 تـظــلَّــم

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :   هل14الموافق    /    /     ............ تاري  المشكلة :  يوم ....................................................................  
الوظيفة  هل 14الموافق    /    /     .............. تاري  التلظل م :  يوم:   ................................................................  
 : التوقيع :   ...................................................................  المرفقات   ............................................................................  

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

 التوجيه



 : إحالة النظر في التظل م إلى .....................................................................................................................................  
  :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بل ..............................................................................................................................  
   أخرى ......................................................................................................................................................................  

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

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

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

 راجياً المولى عر وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

  ......................................................................................................... الاسلللم :   ...................................................................................................: الاسم
  ...................................................................................................... التاريلل  :    ........................................................................................... :    التاري 

  ...................................................................................................... التوقليلع :   ............................................................................................ اللتلوقيلع : 
 
 

 التوجيه

      /     /      هل. 14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاري 
  أخرى ...................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

 هل14/     /           تاريخ طـي القـيد  هل14/     /           التوظيف تاريخ 
 يوم/أَام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادَة 
  قيمتها   الأخير إجمالي أَام الدوام للشهر 
  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 
  المبلغ   تصفية الحقوق 

 الموظف باستلام كافة الحقوق توقيع 
 ......................... 

 هل 14/    /        التاريخ 
 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

   .......................................................... : رقم الموظف ....................................................................................................... :اسم الموظف 
  .................................................................................................... : القسم  ................................................................... :المسمى الوظيفي 

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

 رئيس شؤون الموظفي  

 

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



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

4104  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 
 

 لفت نظر

 
 رابع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

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

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

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

 .............................................................................................................................................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في /  
 .............................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فنلفت نظركم إلى /  

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 كما هو موض، في الإجراء الجرائي المرفق.

الإنذار الكتابي مؤشلللللللراً إيجابياً لتفادي ما حصلللللللل من قصلللللللور في الأيام القادمة ، وزيادة على أمل أن يكون هذا 
 اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.

 والله من وراء القصد ،،،
 

 أخوكم
  ......................................................................................... الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

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



 بسم الله الرحمن الرحيم
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            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ................................................................ فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف /  
 هل14وذلك اعتباراً من تاري  :      /      /            .................................. على المسمى الوظيفي /  

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جريل الشكر.

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
فنظراً لاسلللللللتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشلللللللعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية سلللللللينتهي  

ة السلللابقة ، مع أملنا بأن  بمشلللي ة الله تعالى بعد شلللهر  من تاري  هذا الإشلللعار ، شلللاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفتر 
 يبقى التواصل مع الجمعية خدمةً لدين الله ، وإسهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

   غياب    تأخر    خروج م  الدوام بدون إذن 

    
 

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

 

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

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

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

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

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

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

   اضطرارية تحسب له    تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادَة 
 َكتفى بتوجيه تنبيه له   تحسم عليه فقط    َطبق في حقه إجراء جزائي 

  / أخرى 
 

 الجمعية مديرال
 .........................................................  

- 

-  
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            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية التنمية الاهلية بالسعيدة  
 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 
 

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

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................ ضمن قسم   .................................................. قد عمل بالجمعية على وظيفة 

 هل 14في الفترة من     /     /        .................................................................................... التابع لإدارة  
ة حسن    ............................................... هل ، براتب شهري وقدره  14وحتى      /     /       ريال ، وكان خلال هذه المدَّ

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

 والله الموفق ،،،
 

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

 ..................................................................................................................................................................... التاري  : 
 الخلتم
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 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وفقه الله رئيس /  -المكرم مدير

  ............................................................................................................................................................................. فنظراً ل ـ
  ......................................... التوقيع/   ...................................................................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ / 
 ه ـ14/         هـ  وحتى      /    14خلال الفترة م       /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 
  .................................................................................... الاســــم :  

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

 التوجيه

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

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

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

 هـ14التاريخ :          /         /        
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دليل توقيع اعضاء المجلس بالموافقة على هذه ال

 الــــتـــــوقــــيـــــع  صــــــفـــــتــــــــه  اســـــــــــــــم الــــعـــضـــــو  

 رئيس الجمعية  جابر كليب مقبول الصالحي  

  نائب الرئيس  عقيل وحدان الصالحي   زعبد العزي  

 عضو مجلس الإدارة  علي حسن عامر الصالحي  

  عضو مجلس الإدارة  الصالحي عقيل يحيى أحمد   

 عضو مجلس الإدارة  خريفي عبده محمد الصالحي  

   مجلس الإدارة اعتماد  
 


