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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

               

 (:1-1إلمادة )
 ه . 1443 / 01 / 05وإجتماع أعضاء مجلس إلؤدإرة بتاري    خ  ،وضعت أحكام هذإ إلنظام وإعتمدت بناءً على تعميم ؤدإرة إلجمعية

 

 (:2-1إلمادة )
ن إلجمعية ،يهدف هذإ إلنظام ن  ،وموظفيها بما يحقق إلمصلحة إلعامة ،ؤلى تنظيم إلعلاقة بي  وليكون إلجميع على بينة  ،ومصلحة إلطرفي 

 بما له
ً
 وما عليه.     ،من أمره عالما

 

 (:3-1إلمادة )
ن متعاق   دين أو م   ن ي خ   ذ حكمه   م، و أيض    ن بالجمعي   ة د   وإء ن   اذوإ م   وظفي  ن فيم   ا تش   ح أحك   ام ه   ذإ إلنظ   ام ع   لى جمي   ع إلع   املي  ا إلمتط   وعي 

 يخصهم من بنود هذإ إلنظام.   
 

 (:4-1إلمادة )
ي إلعقد. 

ن
وط إلأفضل للموظف إلوإردة ف  لعقد إلعمل فيما لإ يتعارض مع إلأحكام وإلشر

ً
 يعتبر هذإ إلنظام متمما

 

 (:5-1إلمادة )
ي ؤدخال تعديلات على أحكام هذإ إلنظام نلما دعت إلحاجة . 

ن
           لؤدإرة إلجمعية إلحق ف

 

 (:6-1إلمادة )
ي عقد إلعمل، و لإ تتحمل إلجمعية أح مسؤولية ذتيج ة 

ن
تطلع إلجمعية إلموظف عند إلتعاقد على أحكام هذه إللائحة و ينص على ذلك ف

ي قرإءة و معرفة هذإ إلنظام. 
ن
ه ف             لؤهمال إلموظف أو تقصب 

 

 (:7-1إلمادة )
ي هذإ إلنظام أو عقود إلعمل بالتقويم إلميلادح        

ن
 تحسب إلمدد وإلموإعيد إلمنصوص عليها ف

 

 (:8-1إلمادة )
  تصدر ؤدإرة إلجمعية إلقرإرإت إلتنفيذية لهذإ إلنظام بما لإ يتعارض مع إلأحكام. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أحكام عامة
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 (:9-1إلمادة )
: يقصد بالعبارإت و إلألفاظ إلتالية أينما  ي إلموضحة أمام نل منها على إلنحو إلتالىي

ي هذإ إلنظام إلمعانن
ن
   وردت ف

 

ه، وإلقرإرإت إلوزإرية 23/8/1426(، وإلصادر بتاري    خ 51قاذون إلعمل إلسعودح إلصادر بالمردوم إلملكي رقم )م/  نظام إلعمل
 إلمنفذة لأحكامه. 

 ؤحسان للإدكان بتبوك. جمعية  إلجمعية
 .إللجنة إلتنفيذية إلمعينة من قبل  مجلس إلؤدإرة  ،وينوب عن مجلس إلؤدإرة ،إلؤدإرة إلخاص بالجمعيةمجلس  مجلس إلؤدإرة
 .ف ي غيابه بنيأو من ي   ،رئيس مجلس إلؤدإرة ؤدإرة إلجمعية

إللجان إلمتخصصة 
 أو إلإستشارية

ن  إء إلإد  ت ماريي   م  ن إلخ  بر
ً
ي تض  م ع  ددإ

ن  ،إللجن  ة إلمس  تديمة إل  م  ن  ،وإلم  اليي  ي ي  تم إد  تدعاء  ،وإلفني  ي 
، وإل  م  ن وإلتس  ويقيي 

ي وضع معايب  تقييم مستوى إلأدإء  ،أو إلمماردات ،أعضائها لتقييم إلفرص
ن
وإبدإء إلرأح إلتوجيهي فيها، وإلمساهمة ف

 .، وكذلك إلتوصية وإقرإر ما يتم درإدته ف ي إجتماعاتهاإلمؤدسي 
ي مع إلجمعية إلموظف

ي  ،بدوإم يومي  ،هو من يعمل بموجب عقد وظيفن
 ناذ ت إلتس مية ويدفع له أج ر مقاب ل ذل ك، أي  ،أو جزن 

ً
ا

ي تطلق عليه. 
 إلم 

ي يونلها إلجمعية ؤلى إلموظ ف للقي ام به ا بمقتأن  أحك ام ه ذه إللائح ة، أو أي ة تعليم ات أو ق رإرإت  إلوظيفة
مجموعة إلمهام إلم 

تب على تلك إلمهام من مسؤوليات أو ما يتعلق  بها من صلاحيات.  تصدر بموجبها وما يب 
) ؤدإرة إلجمعي     ة، إل       ون  وإلتوظي     ف       املة ل         ،للقي     ام بمه     ام إلوظ     ائف ،هي إللجن     ة إلمخت     ارة م     ن ؤدإرة إلجمعي     ة لجنة إلوظائف

ي بالوظيفة
 .أو من تحدده ؤدإرة إلجمعية ،( إلؤدإرية، رئيس إلقسم إلمعمن

 إ ،كنقد مقابل عمله  ،هو نل ما يعطى للموظف إلرإتب
ً
 .بموجب عقد عمل مكتوب مهما نان ذوع هذإ إلأجر،لبدلإت  املا

ي دلم إلروإتب. إلو  ،مقابل عمله بدون بدلإت، ويحدد له مرتبه ،هو ما يعطى للموظف كنقد  إلرإتب إلأساس  
ن
 درجة ف

ي إلجمعي    ة سلم إلروإتب
ن
  ،ه    و ج    دول بالروإت    ب إلأداد    ية إلمعتم    دة ف

ً
لجمي    ع إلمس    ميات إلوظيفي    ة إلمعتم    دة بالجمعي    ة،       املا

 وإلدرجات.  ،وموزعة حسب إلمرإتب

ي أول درجة إلمربوط إلأول
ن
ي درجات ،هو إلرإتب إلأداسي ف

ن
ي ف

 ومرإتب دلم إلروإتب.  ،وأول مرتبة مستحقة للمسمى إلوظيفن

ن  عقد إلعمل م ب ي  ن يبر إلجمعي ة وإلعام ل، يتعه د في ه إلأخ ب  ب  ن يعم ل  هو نل إتفاق محدد إلمدة أو غب  محدد إلمدة أو لعمل معي 

إفها مقابل إلأجر إلمتفق عليه.  وط إلعقد ولإئحة تنظيم إلعمل تحت ؤدإرتها وإشر  لأحكام وشر
ً
ي خدمة إلجمعية وفقا

ن
 ف

م إلجمعية له ب جر  إلمتطوع ن  ضمن خطة تضعها إلجمعية ،هو من لإ تلب 
ً
  .ويكون عمله بالجمعية تطوعيا

ي بدء إلعمل يةإلسنة إلوظيف
ن
ها من إلأمور  ،وصرف إلروإتب ،وإلؤجازإت ،إلسنة إلمعتمدة ف وتن تهي  ،وتب دأ م ن بدإي ة إل  هر إلأول ،وغب 

ي عشر حسب إلسنة إلميلادية
 .بنهاية  هر إل انن

.  ،عدم إلحضور للعمل ليوم نامل إلغياب  أو أكبر

ي يسمح فيها للموظف بعدم إلحضور  إلؤجازة
 دون أن يؤثر ذلك على رإتبه.  ،إلأيام إلم 

  
 
 أو خارج أيام إلعمل.  ،خلال إلعمل خارج إلدوإم إلردمىي دوإءً  إلعمل إلؤضاف

 .منطقة تبوكتكليف إلموظف بعمل خارج  إلإنتدإب

  
 تقرير يرفع من قبل إلقسم إلتابع له إلموظف بنهاية نل دنة يوضح فيه مستوى أدإء عمله.  تقويم إلأدإء إلوظيف 

.   إلسنوية إلعلاوة ي
، وتحدد بناء على تقويم إلأدإء إلوظيفن  إلمبلغ إلذح يتم ؤضافته لرإتب إلموظف إلأداسي

ن دكن خاص له. إإلمبلغ إلمقطوع إلذح تدفعه  بدل إلسكن  لجمعية للموظف لت مي 

ي يتم صرفها للموظف.  ،إلمكافآت إلمادية إلحوإفز
 أو إلمعنوية إلم 

ي توقعها  إلجزإءإت
 إلجمعية على موظفيه لأح دبب.  إلعقوبات إلم 

 هو ؤذذإر مكتوب يوجه للموظف بهدف ؤيضاح إذه ديكون عرضه لعقاب أكبر  دة ؤذإ تكرر منه م ل تلك إلمخالفة.  إلؤنذإر إلكتاب   
ة خدمته.  إلفصل بدون مزإيا  هو ؤذهاء خدمات إلموظف بدون مستحقات لقاء فب 
. يقصد به إلنظام إلمعتمد من ق نظام إلوظائف ن  بل إلجمعية لتنظيم جميع أمور إلوظائف و  ون إلموظفي 
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

  

 ( :1-2إلمادة )

 .إلمسميات إلوظيفية إلمعتمدة بالجمعية
 

   إلتصنيف 
  يشملها هذإ إلمسمى  إلمسمى إلوظيف 

 إلوظائف إلت 

 إلمدير إلتنفيذح  - وظائف ؤدإرية 
 دكرتب  إلمدير
 مدير إلم اري    ع

 

إفيهوظائف   رئيس مجلس إلؤدإرة  ؤشر
 مساعد إلرئيس  
 دكرتب  تنفيذح

ف لجنة أو  عبة   مشر

 
 جميع مساعدح رئيس قسم 

 دكرتب  ذو صلاحيات تنفيذية 
ي إللجان وإل عب بالأقسام 

ن
ف  جميع مشر

 محادب  وظائف تخصصية 
  

 
  

 وظائف عامة
  

 دكرتب  / مدخل بياذات
ن صندوق   أمي 
ن مستودع   أمي 

 مسؤول تسويق  

 دكرتب  ؤدإرح ، مدخل بياذات ، طابع
 
 
 مندوب موإرد مالية    -

 عامل  وظائف خدمة 
 دائق 

 حارس ، فرإش ، مرإدل 
 

 
     ( :2-2إلمادة )

 ب رقام متسلسلة نالتالىي : 
ن  يتمم ترقيم إلوظائف وإلموظفي 

  :إوح إلوظائف ،وهو من ثلاث خاذات رقم إلموظف ن )  ،بحيث تب  ي إلتعي099                001ما بي 
ن
تيب ف ن (، ويرمز إلرقم ؤلى إلب   ، ي 

            

ن بالمكتب رقمه )          ن قبله يكون رقمه ) 001ف ول موظف تعي  ن بعد عشر موظفي   (.. وهكذإ.  011(، وإلموظف إلذح تعي 
 

  :  
 و  ،وهو إلرقم إلخاص بالوظيفة، وتكون متسلسلة حسب توإري    خ إعتمادها  إلرقم إلوظيف 

ً
  تقسم على رمز إلقسم فم لا

      

ي إل  ون إلمالية وهكذإ.  34م ل ( هي إلوظيفة رقم  /034)                  
ن
 وهي ف

 

 :  عن إسم إلقسم، كالتال 
ً
 يرمز لأقسام إلمكتب وإدإرإته برمز، إختصارإ

 

 رمزه إلقسم

 ؤ د إلؤدإرة
 ش ؤ إل  ون إلؤدإرية

 م ل إل  ون إلمالية
 ع ع إلعامةإلعلاقات 

 ؤ ع إلؤعلام

 ت م تنمية إلموإرد إلمالية
 

 

 

 إلوظائف
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 (:1 – 3إلمادة )
 بتعب ة إلنموذج إلمعد لذلك ،، يقوم رئيس إلقسمدةلفتح وظيفة جدي ،عند حاجة أح قسم من أقسام إلجمعية

ي إلؤجرإءإت. ل( ل1) ذموذج رقم  
 
   ون إلؤدإرية وإذهاء باف

 

 (:2 – 3إلمادة )
بعد درإدة  ،يطلبها أح قسم من أقسام إلجمعية ،أو رفض أح وظيفة جديدة ،ي قبول ف ،للجنة إلتوظيف إلحق

ي ؤذجاح إلعمل.  ،إلحاجة إلفعلية لهذه إلوظيفة
ن
ها ف  ومدى ت ثب 

 

 (:3 – 3إلمادة )
ويحدد فيها مؤهلات  ،(2ي )ذموذج رقم  بالؤعلان عن إلوظيفة إل اغرة بالجمعية ف ،إلؤدإرية نإل ؤو تقوم ؤدإرة 

إت إلوظيفة ن وط إلقبول.  ،وممب   وشر
 

   (:4 – 3إلمادة )
ن على إلوظائف إل اغرة ،تقوم لجنة إلتوظيف تيبات لإختيار إلموظف إلمنادب  ،بدرإدة أورإق إلمتقدمي  وإنمال إلب 

 وتعميد إل  ون إلؤدإرية بإنمال إلرتيبات للمقابلة إل خصية فيما بعد. 
 

   (:5 – 3إلمادة )
ط لقبول إلتوظيف وط إلعامة إلتالية :  ،وإلعمل بالجمعية ،ي ب   للشر

ً
 أن يكون إلمتقدم للعمل مستوفيا

  .إلأماذة وحسن إلخلق 

  .إلإدتقامة و إلسمت إلحسن 

 حتوفر إلحس إل  . جمعيةو حب إلعمل لل خب 

  .ي فريق إلعمل و حسن إلتصرف و إلتعامل مع إلآخرين
ن
 إلقدرة على إلعمل ف

  .إت إلعملية إلمطلوبة للوظيفة  إلمؤهلات إلعلمية أو إلخبر

  
ً
  أن يكون لإئقا

ً
 للوظيفة إلمر ح للعمل عليها.  طبيا

  .إجتياز إلإختبارإت أو إلمقابلات إل خصية بنجاح 
 

 (:6 – 3إلمادة )
سوغات يجب على إلموظف إلمتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم ؤلى إل  ون إلؤدإرية عند إلتحاقه بخدمته م

 إلإدتخدإم إلآتية: 

  (.  5تعب ة إدتمارة طلب توظيف )ذموذج رقم 

  .) صورة إلهوية ) بطاقة إلأحوإل إلمدذية للسعودح، و إلؤقامة لغب  إلسعودح 

  .صورة إل هادإت إلعلمية و إلؤدإرية و إلدورإت إلحاصل عليها 

  إت إلعملية أو ؤحضار إلأ  صل للمطابقة. صورة مصدقة من إلمؤهلات إلعلمية و إلخبر

 تعب ة ذموذج ؤقرإر إتباع إلتعليمات، وجميع إلتعهدإت إلمطلوبة . 

 ( 4عدد أرب  ع صور  مسية ملوذة مقاسx6.) 
 

 (:7 – 3إلمادة )
ن إلجدد لجنة ت كل من ثلاثة أعضاء أو أكبر حسب إلإحتياج: رئيس إلقسم،  تقوم بالمقابلة إل خصية للموظفي 

 ذائبه(. إلرئيس أو  إل  ون إلؤدإرية،
 

 إلتوظيف وإلعقود
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 (:8 – 3إلمادة )
أو رفض إلموظف إلمتقدم على وظيفة  اغرة بعد  ،هي إلجهة إلمخولة بالتوصية بقبول ،لجنة إلمقابلة إل خصية
بمتابعة رئيس   ون  ،وتتم هذه إلخطوإت ،وإلرفع بذلك لإعتماده من إل  ون إلؤدإرية ،ؤجرإء إلمقابلة إل خصية

ن وفق  (.6 ( و)ذموذج2) ذموذج  إلموظفي 
 

 (:9 – 3إلمادة )
ي ذلك. 

ن
 يحرر عقد عمل لكل وظيفة يتم ترديمها حسب إلؤجرإءإت إلمتبعة ف

 

 (:11 – 3إلمادة )
ن  ،بموجب عقد عمل ،يتم إدتخدإم إلموظف هو إلمعتمد  ،ويكون إلنص إلمكتوب باللغة إلعربية ،يحرر من نسختي 

، وتسلم نسخه من إلعقد للموظف
ً
بالموإفقة  ،بعد توقيع إلموظف ،ي ملف خدمته ف ،وتودع إلنسخة إلأخرى ،دوما

وط إلوإردة فيه، ويجب أن يتضمن إلعقد  وط إلمتفق عليها  ،بياذات بطبيعة إلعمل ،على إلشر وما ؤذإ نان إلعقد  ،وإلشر
ن  ،أو لمدة غب  محدد  ،محدد إلمدة ورية أخرى.  ،أو لعمل معي   وأية بياذات صرن

 

 (:11 – 3إلمادة )
ي 
ومرفقاته إلمرجع إلأداسي للمهمات إلمطلوبة من إلموظف عند  ،وعقد إلعمل ،للوظيفة يعتبر إلوصف إلوظيفن
 إلخلاف حول ذلك. 

 

 (:12 – 3إلمادة )
وإلمعاملات  ،ويقوم بمتابعته، وتحفظ فيه جميع إلبياذات ،ملف خاص بكل موظف ،تعد ؤدإرة إل  ون إلؤدإرية

ة  إلخاصة بالموظف: )إلبياذات إل خصية، صور فوتوغرإفية، صورة إلهوية، صور إل هادإت إلحاصل عليها، إلسب 
 ، ي

ة إلعمل، إلمسمى إلوظيفن إء، إلتقارير إلسنوية، ، إلإدت ذإذات، إلخطابات، تقويم إلأدإلؤجازإتإلذإتية، تاري    خ مباشر
ن من  ،إلذح يطوى قيده ،ويتلف ملف إلموظف جزإئية... إلخ(. وإلؤذذإرإت، وإلؤجرإءإت إل، إلتنبيهات ي دنتي 

بعد مأن
 تاري    خ طي إلقيد. 

 

 (:13 – 3إلمادة )
ة إلتجريبية للموظف إلجديد  يبدأ  - ( إلإعتيادية وإلؤجازإت ،إلأعياد  ؤجازإت :) ويست من منها،  هر عملأثلاثة  ،إلفب 

ةإحتسابها من تاري    خ  ي ذموذج إلتوظيف )ذموذج رقم  ،إلمباشر
ن
ولإ يحق للموظف خلال هذه ، (2وإلذح يتم إعتماده ف

ة ن  ،إلفب  ن إلمردمي  إت إلموظفي  ن ة إلتجريبية ،إلتمتع بممب  ديم ) بعد إلفب   (. ؤلى أن يتم إلب 
 

 (:14 – 3إلمادة )
ة عمل هعند بدإية دوإم إلموظف علي  ةوصور  ،ويكون من أصل، إلمباشر  سهئيوإعتماده من ر  ،تعب ة ذموذج مباشر
 وذلك لحساب مستحقاته إلمالية .  ،لإعتماد رإتبه ،وصوره ؤلى إل  ون إلمالية ،إلأصل ؤلى ملف إلموظف

 

 (:15 – 3إلمادة )
ة إلتجريبية ،أو إلإدتغناء عن خدماته ،ي ب كل ردم ،يتم ترديم إلموظف إلجديد  ة لإ تزيد عن  ،أو تمديد إلفب  لفب 

ة إلتجريبية ثلاثة أ هر  ة إلتجريبية  بناءً  ،ؤضافية بعد إلفب  على توصية رئيس إلقسم مرفقة بتقويم للموظف عن إلفب 
ي )ذموذج رقم 

ن
 (.14ف
  

 (:16 – 3إلمادة )
ي أح وقت

ن
أو ذتيجة تقديمه  ،أن إلتوظيف تم ذتيجة لإذتحال إلموظف  خصية غب  صحيحة ،ؤذإ ثبت للجمعية ف

ي فسخ إلعقد دون إلحاجة لأح ؤ عار دابق  ،أو مستندإت غب  صحيحة ،بياذات
ن
أو مزورة، فإن للجمعية إلحق ف

ي ذطاق حكم إلمادة  ،ودون مكاف ة
ن
ي  ،( من ذظام إلعمل وإلعمال5إلبند ) 83أو تعويض، وذلك ف

ن
وللجمعية إلحق ف

ي إلمنادب حيال هذإ إلموظف. 
 إتخاذ إلؤجرإء إلقاذونن
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 (:17-3إلمادة )
إت وإلرخص و إلؤقامات:   إلتأشير

ن ( ودفع إلردوم ومرإجعة  ن إلمتعاقدين ) غب  إلسعوديي  تقوم إلجمعية بمتابعة ؤذجاز إلمعاملات إلخاصة بالموظفي 
 : ي
 إلجهات إلردمية فيما يخص إلآن 

  .ن بالعقد ن إلم مولي   إدتقدإم إلعاملي 

  .ن بالجمعية فقط  رخصة إلقيادة للسائقي 

  .إلؤقامة ورخص إلعمل 
إت أو إلرخص أو  تبة على إدتقدإم عائلته من ؤصدإر أو تجديد جميع إلت  ب 

ويتحمل إلموظف نافة إلتكاليف إلمب 
ي ذلك إلغرإمات وذحوها. 

ن
 إلإقامات أو إلؤضافات بما ف

ن بالجمعية، مع تسليمهم إلإقامات إلخاصة بهم  ن غب  إلسعوديي  تحتفظ ؤدإرة إل  ون إلؤدإرية بجوإزإت إلعاملي 
 ليهم حملها معهم بصفة دإئمة ويحملون مسؤولية فقدإذها أو تلفها. ويجب ع

  .ي يماردون مهامها
ن لؤثبات  خصياتهم وتحديد مسمى إلوظيفة إلم   تصدر إلجمعية بطاقات  خصية لجميع إلموظفي 

  فتحمل إلجمعية ذصف تكاليف ذقل إلكفالة و يتحمل إلموظف  ، ن ؤذإ إقتضت إلحاجة ذقل كفالة أحد إلموظفي 
 صف إلآخر. إلن

 

 (:18-3إلمادة )
 إلؤسكان: 

ن  ن  -توفر إلجمعية إلؤدكان للموظفي  وتتولى إل ؤون إلؤدإرية توزي    ع إلؤدكان  ،حسب إلإمكاذات إلمتاحة لديه -غب  إلسعوديي 
إف عليه ن للأذظمة ،وإلؤشر ي تصدرها ؤدإرة إلجمعية ،ومتابعة تطبيق إلساكني 

 وكذلك مرإعاة ودائل إلسلامة.  ،وإللوإئح إلم 

ي إلسنة ،وإذإ لم يتوفر إلسكن
ن
بحيث لإ  ،فتدفع إلجمعية للموظف بدل دكن يعادل إلرإتب إلأداسي ل لاثة أ هر ف

ي إلمدة إلمستحقة للبدل ،( 5000يزيد هذإ إلبدل عن خمسة آلإف ) 
دإد  ،ويكون إلدفع بعد مأن وللجمعية إدب 

ي حالة إذتهاء علاقة إلموظف بالجمعية  ،ظفجزء من بدل إلسكن إلمدفوع للمو 
ن
ة إلمتبقية من إلسنة ف عن إلفب 

ي  ،بب إلإدتقالةبس  .وللجمعية حق عدم ؤدكان إلموظف ؤذإ رأت ذلك، أو إلفصل إلت ديمر
 

 (:19-3إلمادة )
 تذإكر إلسفر: 

 يطة ؤبرإز كعب إلتذكرة.  ،عن تذكرة إلقدوم لأول مرة ،تعوض إلجمعية إلموظف غب  إلسعودح  شر

 ن من  ه،قرب مطار دولىي ببلدأوعودة بالدرجة إلسياحية للموظف ؤلى  ،تؤمن إلجمعية تذكرة ذهاب بعد دنتي 
ي ترإها إلجمعية ،بدإية إلخدمة إلفعلية

 .وعلى إلخطوط إلم 

  
ً
 فيعطىي تذكرة ذهاب فقط.  ،مع إلجمعية ؤذإ نان عقد إلموظف منتهيا

 فلا يستحق تذكرة ،دإخل إلمملكة ؤذإ قأن إلموظف ؤجازته،  
ً
 عنها.  ولإ تعويضا

 ي ترإها إلجمعية ،ؤذإ دافر إلموظف بوديلة غب  إلطائرة
 .فيعوض ذصف قيمة إلتذكرة على إلخطوط إلم 

 

 (:21-3إلمادة )
 إلموإصلات: 

 ن لديهاإلجمعية غ  .ب  مس ولة عن ذقل إلعاملي 

  و إلؤمكاذيات إلمتوفرة.  ،وودائل إلنقل لمنسوبيها حسب إلحاجة ،توفر إلجمعية إلسيارإت 
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 (:11-4إلمادة)
.  ،رإحة أدبوعية ردمية ،وإلسبت ،خمسة أيام ، ويكون يوم إلجمعة ،أيام إلعمل إلأدبوعية ن  برإتب نامل لجميع إلموظفي 

 (:2-4إلمادة)
ة، بمعدل ثماذية داعات   تكون داعات إلعمل على فب 

ً
  ،يوميا

ً
ن  ،داعة ( 40) يكون مجموعها أدبوعيا ويكون حضور إلموظفي 

ي هذإ إلنظام، ولإ يحق للموظف ف ،وإذصرإفهم منها  ،ؤلىي أماكن إلعمل
 ،تغيب  أوقات داعات إلعمل ،/ةي إلموإعيد إلمحددة فن

(، ويست من من ذلك 8وفق )ذموذج رقم  ،وموإفقة ؤدإرة إلجمعية على ذلك ،من رئيس إلقسم ،دون إعتماد  ،ولو ب كل مؤقت
 أو إلإذصرإف.  ،وإلغب  مرتبطة بوقت للحضور  ،أو إلمهمات ،إلوظائف إلمناطة بالؤذجاز 

 (:3-4إلمادة)
ضمن إلتصنيفات إلسابقة عند  ،ويحدد دوإم نل وظيفة ،( أذوإع إلدوإم بالجمعية )  صباحية فقط، أو مسائية فقط

ي  هر رمضان إلمبارك ،وذلك حسب إلإحتياج، وتكون داعات إلعمل ،إعتمادها 
  حسب ما  ،فن

ً
 ،ترإه ؤدإرة إلجمعية منادبا

ي ذلك 
  ي. قرإر ردمويتخذ فن

 (:4-4إلمادة)
، أو وإلإذصرإف إلمستخدم بالجمعية ،بادتخدإم ذظام إلحضور  ،/ةوإذصرإف إلموظف ،يتم إعتماد حضور 

ً
، دوإءً نان ورقيا

وذيبصمة، أو نان   إلكب 
ً
ه، ويكون تسجيل إلحضور  ا ، وغب  ي

ونن ي عن طريق  ،عن طريق ذظام رإفد إلإلكب 
ونن وإلإذصرإف إلإلكب 

ن توقيع إلموظفأجهزة إلكمبيوتر فقط إلخاصة بالجمعية، ويتم ذلك دإخل مقر إلجمعية إلجمعية، مقر من خارج  /ة، وإذإ تبي 
  فإذه ديتم إتخاذ إلؤجرإءإت إلنظامية حيال ذلك. 

 (:5-4إلمادة)
" للموظف ،داعات إلعمل إلميدإذية ي

ي " إلميدإنن ط  ،/ةيقدر فيها رئيس إلقسم وقت إلعمل إلخارجر إف منه، وي ب  وتكون بإشر
 ي ورقة إلدوإم أمام هذه إلأيام لإعتمادها لدى إل  ون إلؤدإرية، قبل ؤقفال ذلك إل هر.  توقيع رئيس إلقسم ف

 (:6-4إلمادة)
أو إلتعديل بالقلم  ،ولإ يقوم بالك ط ،غب  داعة إلدوإم ،لأح أغرإض أخرى ،أن يستخدم ورقة إلدوإم ،/ةلإ يحق للموظف

إل  ون و ، فهي من صلاحيات رئيس إلقسم ،وذحوها  ،وإلإعتمادإت ،كتسجيل إلملاحظات  ه،ب ح  كل نان، وأح تعديل في
 إلؤدإرية فقط. 

 (:7-4إلمادة)
ة إلتجريبية ،نسياذه لإدتخدإم ورقة إلدوإم ،إلجديد  /ةيتغاضن عن إلموظف عن أرب  ع مرإت خلال  ،على أن لإ تزيد  ،خلال إلفب 

.  ،ي دخول ف ،إل هر، حم  يعتاد ذظام إلجمعية ن  وإذصرإف إلموظفي 

 (:8-4إلمادة)
ي إل هر  ،أو إلخروج ،ي إلدخول ف ،لإدتخدإم ورقة إلدوإم ،/ةيتغاضن عن نسيان إلموظف

ويبدأ إلحسم ؤذإ  ،لمرة وإحدة فن
 لأكبر من ذلك.  ،تكرر إلنسيان

 (:9-4إلمادة)
ي  ،/ةإدت ذإن إلموظف

ونن ي حالة تعطل إلنظامفقط يكون عن طريق ذظام رإفد إلإلكب 
ن
ي  ، وف

ونن يكون وفق ، إلإلكب 
، ضمن ؤحدى إلحالإت إلتالية:  ،(13ذموذج رقم  ذموذج إلإدت ذإن )   وباعتماد من رئيسه إلمباشر

  ي
ن
 إلحضور عن وقت إلدوإم. إلت خر ف

  .إلإذصرإف قبل ذهاية وقت إلدوإم 

 ي.  إلخروج أثناء إلدوإم إلردم 

 (:11-4إلمادة)
ة للرإحة ،أكبر من خمس داعات متوإلية ،/ةألإ يعمل إلموظف ،ي أوقات إلعمل بالجمعية يرإعى ف وإلصلاة  ،دوذما فب 
 تقل عن ذصف داعة.  لإ ،وإلطعام

 

 إلدوإم
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 (:1-5إلمادة )
م إلروإتب من 

َّ
ي  بالتناقص لدرجة وإحدة ف ،درجة، وتبدأ إلدرجات 15ت مل نل مرتبة على  ،مرتبة 15ي كل دل

ة   ،إلدرجات إلأخب 
ً
ي ذهاية هذإ إلنظام (.   إعتبارإ

ن
 من إلمرتبة إلحادية عشر ) إذظر دلم إلروإتب ف

 

 (:2-5إلمادة )
ن  إلموظف ن  ،على وظائف ذإت مسميات ،/ةيتم تعيي   للمرتبة إلمحددة  ،وموإصفات معينة، ويكون إلتعيي 

ً
وفقا

ن  ،/ة، ويمنح  إلموظفللوظيفة ن عليها  أول مربوط ف ،عند إلتعيي   لسلم إلروإتب إلمعتمد  ،ي إلمرتبة إلمعي 
ً
ما  ،طبقا

ي إلعقد على أجر  
ن
ي إلمرتبة ،، أو ترى لجنة إلتوظيف أهليتهأكبر  لم يتفق ف

ن
ي  لأن يكون على درجات متقدمة ف

إلم 
 يستحقها )إذظر دلم إلروإتب(. 

 

 (:3-5إلمادة )
ن بالريال إلسعودح ي إليوم إلأول من إل هر  من   ي مكاذه ف وف ،ها خلال داعات إلعملعويتم دف ،تدفع أجور إلعاملي 

 .ؤلإ لظروفٍ خارجةٍ عن ؤرإدة إلجمعية ،على أن لإ تت خر  ،نل  هر ميلادح
 

 (:4-5إلمادة )
 ي ذطاق إلعمل ب حكام هذإ إلنظام.  وذلك ف ،خصم أح مبالغ مستحقة للجمعية يتم صرف إلروإتب بعد 

 

 (:5-5إلمادة )
ي يوم إلعمل إلذح  فيتم إلصرف ف ،أو عطلة ردمية ،يوم إلرإحة إلأدبوعية ،ؤذإ صادف إليوم إلمحدد لدفع إلأجور 

 يسبقه. 
 

 (:6-5إلمادة )
ل ذتيجتها إلموظف ذفسه،  ،لذلك إل هر  /ةإلموظفب عدم إكتمال بياذات ببس ،ي صرف إلرإتب أح ت خب  ف فيتحمَّ

.  ،دوإءً بمسارعته لإكتمالها  ي تطابق هذإ إلتقصب 
 أو إعتماد إلرإتب إل هرح بالحسميات إلم 

 

 (:7-5إلمادة )
أو إلك ف إلمعد لهذإ إلغرض،  ،هي من حقوقه على إلؤيصال ،أو أح مبالغ ذقدية ،يوقع إلموظف عند إدتلام رإتبه

ي موقع منه،  ،ومستحقاته لدى إلجمعية ،لقبض رإتبه ،وللموظف أن يونل من ي اء  وذلك بموجب تفويض كتانر
 (. 17ذموذج رقم  بعد إعتماده من إل  ون إلؤدإرية وفق ) ،أو من ينوب عنه ،موجه ؤلى ؤدإرة إل  ون إلمالية

 

 (:8-5إلمادة )
ي إلرإتب يبدأ           أ      

ن
ط صدور قرإر تعيينه.  ،حق إلموظف ف ته إلعمل، بشر  من تاري    خ مباشر

ً
 إعتبارإ

 من تاري    خ إذقطاعه إلفعل ،يوقف رإتب إلموظف إلمستقيل       ب    
ً
 ي عن إلعمل.  إعتبارإ

ة أيام ،يوقف رإتب إلموظف إلمنقطع عن عمله       ج      ن تاري    خ ي، إبتدإءً م بدون ؤذن ردم ،لمدة تصل ؤلى عشر
 إذقطاعه عن مركز عمله.             

 من إلتاري    خ إلمحدد ف ،بوقف رإتبه ،يوقف رإتب إلموظف إلمعاقب         د     
ً
 ي بذلك.  ي إلقرإر إلقاض إعتبارإ

       ه    
ً
 من تاري    خ ؤحالته للقضاء.  ،يوقف رإتب إلموظف إلموقوف قضائيا

ً
 بصورة إحتياطية، إعتبارإ

ن  ،ون دفع إلروإتبيك        و        أو  ،خلال إلأدبوع إلأخب  من ذلك إل هر  ،وإلمستحقات إلخاصة ب هر ميلادح معي 
 ي منادبات  خلال إلأدبوع إلأول من إل هر إللاحق، هذإ ويجوز للمدير إلعام إلتوصية بدفعها قبل ذلك ف            
 .وخلال مودم إلصيف ،إلأعياد إلدينية            

 

 إلروإتب
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 (:9-5إلمادة )
إت وإلأجور للسعوديير       :جدول إلمؤهلات وإلخي 

 

 

 (:11-5إلمادة )
 :جدول إلمؤهلات وإلروإتب لغير إلسعوديير  

 

 إلعلاوة إلرإتب إلوظيفة ) عند إلتعيير  ( إلمرتبة

 30 600 .ي حكمه عامل وما ف إلأول  

 35 700 .ي حكمه دائق وما ف إلثانية

 40 800 .ي حكمه مصور فيديو وما ف –ي تسجيلات  فن –ذجار  –دهان  –ي دباكة  وفن –ي كهرباء  فن إلثالثة

ي صياذة حادب آل –ي موذتاج  فن –ي إتصالإت  فن –مساعد دإعية  إلرإبعة
 60 1200 .ي حكمه ي وما ف أخصان 

جم  إلخامسة ذت ي  فن –مب  ن مكتبة وما ف –إذب   70 1400 .ي حكمه أمي 

مج  –مصمم  إلسادسة  90 1800 .ي حكمه محادب وما ف –مبر

 105 2100 .ي حكمه مهندس وما ف إلسابعة
 

     ( :11-5إلمادة )
 :) غير قيادية ( جدول إلمؤهلات وإلروإتب للفرع إلنسوي

 

 % (11)  موإصلاتبدل إل إلأساس   إلرإتب إلوظيفة ) إلمؤهل ( إلمرتبة

 70 700 بدون  هادة  إلأول

 80 800 إلإبتدإئية  إلثانية

 85 850 إلمتودطة  إلثالثة

 90 900 إل اذوية  إلرإبعة

 95 950 دبلوم جامعي  إلخامسة

 130       100 ) مع إلت مينات (1300          )بدون ت مينات(1000 بكالوريوس  إلسادسة
 

 

 

 إلمؤهل إلمطلوب إلمرتبة
إلرإتب 
 يـإلأساس

بدل 
 إلموإصلات

 ةإلعلاو 

 5 % 

ي مجال إلعمل إلأول
ن
ة دنتان ف  51 111 1000 .يقرأ ويكتب + خبر

ي مجال إلعمل4أو يقرأ ويكتب + ، إلإبتدإئية إلثانية
ن
ة ف  75 111 1500 .دنوإت خبر

ي مجال إلعمل 3أو إلإبتدإئية + ، إلكفاءة إلمتودطة إلثالثة
ن
ة ف  111 121 2000 .دنوإت خبر

ي مجال إلعمل 3أو ما يعادلها أو إلكفاءة إلمتودطة + ، إل اذوية إلعامة إلرإبعة
ن
ة ف  125 311 2500 .دنوإت خبر

ي مجال ، دبلوم بعد إل اذوية إلخامسة
ن
ة ف ن خبر  151 311 3000 .إلعملأو إل اذوية إلعامة + دنتي 

 إلسادسة
ي مجال إلعمل أو ثاذوية عامة + ، بكالوريوس

ن
ة ف ن خبر أو دبلوم بعد إل اذوية + دنتي 

ي مجال إلعمل4
ن
ة ف  .دنوإت خبر

3500 351 175 

 إلسابعة
ي مجال إلعمل أو دبلوم + 3أو بكالوريوس + ، ماجستب  

ن
ة ف ة  4دنوإت خبر ي خبر

ن
دنوإت ف

ي مجال إلعمل
ن
 .ف

4000 411 - 611 211 

 إلثامنة
ي مجال إلعمل أو بكالوريوس + 3أو ماجستب  +، دكتورإه

ن
ة ف ة  6دنوإت خبر دنوإت خبر

ي مجال إلعمل
ن
 .ف

4500 611 225 
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 
 (:12-5إلمادة )

ي يستحقها بالزيادة ،إلجمعية ؤدإرة يجوز لمجلس 
أو إلنقص حسب مصلحة  ،ؤعطاء إلموظف غب  إلمرتبة إلم 

 من إلنظام.  وإدت ناءً  ،إلعمل بالجمعية
 

 (:13-5إلمادة )
م إلروإتب لموظف ي إلجمعيةأ              

ّ
 .دل

 

 

م روإتب إلجمعية:   
ّ
 ب         تفسب  دل

 

  : ي مجال إلعملإلمستوى إلأول
ن
ة دنتان ف  .يقرأ ويكتب + خبر

 

  : ي
ي مجال إلعمل4يقرأ ويكتب + أو  – لحملة إل هادة إلإبتدإئيةإلمستوى إل انن

ن
ة ف  .دنوإت خبر

 

 ي مجال إلعمل 3إلإبتدإئية +  إل هادةأو  – إلكفاءة إلمتودطة هادة  إلمستوى إل الث : لحملة
ن
ة ف  .دنوإت خبر

 

  ي مجال إلعمل 3إلكفاءة إلمتودطة +  هادة أو  –  هادة إل اذوية إلعامةإلمستوى إلرإبع : لحملة
ن
ة ف  .دنوإت خبر

 

  ي مجال إلعملأو  هادة  – بعد إل اذوية  هادة إلدبلومإلمستوى إلخامس : لحملة
ن
ة ف ن خبر  .إل اذوية إلعامة + دنتي 

 

  : ة ف +   وم بعد إل اذوية أو دبل - وريوس  بكالة إل  لحملإلمستوى إلسادس ن خبر   ة عامة وي أو ثاذ - ي مجال إلعمل دنتي 
ي مجال إلعمل4 +                                                  

ن
ة ف  .دنوإت خبر

 

  : ي مجال إلعمل  3أو بكالوريوس +  - ماجستب  لحملة إلإلمستوى إلسابع
ن
ة ف ة ف 4أو دبلوم + -دنوإت خبر  ي  دنوإت خبر

 .مجال إلعمل                          
 

  ي مجال إلعمل  3أو ماجستب  + - دكتورإهإلإلمستوى إل امن : لحملة
ن
ة ف ة ف 6أو بكالوريوس + -دنوإت خبر  ي  دنوإت خبر

 .مجال إلعمل                         
 

وطة بحصوله على تقدير ممتاز .           أما إلدرجة فتعن ي حصول إلموظف على إلعلاوة، وهي مشر
  

           

 ستوىإلم
إلرإتب  إلدرجة

 يـإلأساس
بدل 

 موإصلاتإل

 ةإلعلاو 

 5 % 1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 

 51 211 1000 1450 1400 1350 1300 1250 1200 1150 1100 1050 1000 إلأول

  
 
 75 211 1500 2030 1960 1890 1820 1750 1680 1610 1540 1470 1500 إلثاب

 111 251 2000 2550 2465 2380 2295 2210 2040 1955 1870 1785 2000 إلثالث

 125 311 2500 2900 2800 2700 2600 2500 2400 2300 2200 2100 2500 إلرإبع

 151 311 3000 3335 3220 3105 2990 2875 2760 2645 2530 2415 3000 إلخامس

 175 351 3500 3640 3510 3380 2400 3250 3120 2990 2860 2730 3500 إلسادس

 211 611 - 411 4000 5800 5600 5400 5200 5000 4800 4600 4400 4200 4000 إلسابع

 225 611 4500 6300 6075 5850 5625 5400 4800 5175 4950 4725 4500 إلثامن
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 
 (: 1 – 6إلمادة )

ط لحصول إلموظف إلجديد  ة أن يكون إلموظف ،على إلعلاوة إلسنوية إل ابتة ،ي ب  إلتجريبية  قد أمأن إلفب 
ة إلتجريبية ،أو تم ترديمه ،( ممتاز ي إلأدإء لإ يقل عن ) وبتقويم ف ،ثلاثة أ هر ( ) على أن  ،قبل إذتهاء إلفب 

 .ميلادح 1/1يكون ذلك قبل تاري    خ 
 

 (: 2 – 6إلمادة )
  ،حرمان إلموظف من إلعلاوة إلسنوية إل ابتة ،يحق لؤدإرة إلجمعية

 
ي مم  أ

ي ؤجرإء جزإن 
ن
ذتيجة  قِرَّ ذلك ف

ء من أذظمة ي
 .ودلوكيات إلجمعية ،وآدإب ،لؤخلال إلموظف بسر

 
 

 

 (: 1- 7إلمادة ) 
 يهدف ذظام إلحوإفز إلجمعية ؤلى تحقيق إلأمور إلتالية: 

  ن على إلعطاء إلمستمر زون فيها أثناء إلتقويم إلدورح لأدإء  ،ت جيع إلموظفي  ي يبر
ي إلجوإذب إلم 

ن
 ف
ً
ة وخاصَّ

 . ن  إلموظفي 
 

 (  : 2- 7إلمادة ) 
تعطى إلحوإفز بالجمعية على ؤحدى إلأمور إلتالية : )إلمحافظة على إلدوإم، إلؤذتاجية إلعالية، حسن إلتعامل مع 

، إلؤبدإع وإلإبت ن إل خأي ي مع أن طةإلآخرين، إلمبادرإت إلذإتية ، مدة إلخدمة، إلتمب  إلجمعية  كار، إلتفاعل إلإيجانر
 إلمختلفة(. 

 

 (  : 3- 7إلمادة ) 
ح  ،مم  رأى توفر إلأدباب إلمقنعة لذلك ،لؤعطاء حافز لموظفه ،رئيس إلقسم بتوصية يرفع ي هذه إلتوصية ويشر

ن
ف

 (.16ذموذج رقم 0أو بدل  ،افز حوفق ذموذج طلب إعتماد  ،حيثيات هذإ إلطلب
 

 (  : 4- 7إلمادة ) 

 (.16وفق إلنموذج إلمعد لذلك )ذموذج رقم  ،باعتماد ؤدإرة إلجمعية ،لصالح إلموظف ،تمنح إلحوإفز 
 
 
 
 

 إلـحوإفز

 علاوةإل
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

  
1  :  ــــــــ ؤدإرة أدإء إلموظفير 

  

ن ب كل موضوعردم ؤطار فع   إلأهدإف:   ي، ل :  ال لتقييم أدإء إلموظفي 
 هم خلق حالة من إلتنافس إلؤيجاب ن ، وتحفب  ن ن إلموظفي   على ي، مما  وموضوع ،ورفع دإفعيتهم ب كل عادل ،ي بي 

ً
ينعكس ؤيجابيا

.  ،ي دوية إلأدإء إلوظيف  وإلمؤدسي

 و فافة، قادرة على  ،من خلال إدتخدإم مقاييس محددة ،وإلضعف ،وتحديد جوإذب إلقوة ،قياس مدى جودة أدإء نل موظف
ن إلإعتبار خصوصيات إلحكم بكل   نل وظيفة.   موضوعية على مدى قيام إلموظف بالمهام وإلمسؤوليات إلمنوطة به، مع إلأخذ بعي 

 ن عن ؤدإرة إلعلاوإت إلسنوية فيع ،تزويد إلمسؤولي  ن بها.  ،، بالمعلومات إللازمةوإلب   عن إدتحقاقات إلموظفي 

 إمج إللازمة ية ،تغذية إلبر ية ،وإدإرتها  ،لتخطيط إلموإرد إلبشر على إلمدى  ،وتنميتها بال كل إلمطلوب، م ل خطة إلموإرد إلبشر
 حتياجات إلتدريبية. وإلمتودط، وتحديد إلإ  ،إلقصب  

 ن من عدمه ،إتخاذ إلقرإرإت إلمنادبة  قبل ذهاية مدة إلتجربة.  ،ب  ن تثبيت إلموظفي 

 ي ب كل متكرر.  ي أدإئهم إلوظيف ؤذزإل إلجزإءإت إلت ديبية إلملائمة بالمقصرين ف 

  ن إلرئيس إلمباشر  ،وت جيع إلتوإصل ،تعزيز ي، وتعزيز ذقاط  وإلمسلك ،ي وإلمرؤوس، لؤطلاعه على مستوى أدإئه إلوظيف ،وإلحوإر بي 
ن إلمطلوبة.  ،إلقوة  وتجنب ذقاط إلضعف لديه، ومجالإت إلتحسي 

 

 

 ملاحظة: 
ن ي، وأدإء  مسؤولية تقييم إلأدإء إلمؤدس ،يناط بالجمعية .أ  ي تحقيق إلأهدإف إلمعقودة  ف ،، من حيث مستوى إلؤذجاز إلموظفي 

.  عليه، وجودة ي
ي أونلت ؤليه، ومقدرته على تحقيق إلتطوير إلذإن 

 ؤتمامه للمهام إلم 
 

ن  .ب  ، حيث يخضع أدإؤهم للمرإجعة ،يتولى مدير   ون إلموظفي  ن وإلتقييم،   ،مسؤولية ؤدإرة ؤجرإءإت تقييم إلأدإء إلسنوح للموظفي 
 :  نما يلىي

 

ة إلحدوث إلحالة إلآلية  في 
                                                    ؤذهاء خدمة إلموظف تحت إلتجربةتقييم إلأدإء قبيل تثبيت/  عند إلحاجة

  تقييم إلأدإء إلسنوح ب كل منتظم
ً
  .مرة وإحدة دنويا

ن  تقييم دورح ن لجائزة إلتمب  ين إلمتقدمي  ن ن إلمتمب   .تقييم رب  ع أو ذصف دنوح حسب إلخطة إلت غيلية يعمل لتقييم أدإء إلموظفي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنمية إلموظفير  
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 

 ــــــــ ؤدإرة إلتدريب:  2
 وضع ؤطار فعال لتنظيم إلتدريب، بهدف:  إلأهدإف: 

 ن وأهدإفها.  ،تعزيز أهمية تحديد إلإحتياجات من إلتدريب  وإلتطوير للموظفي 

  . ن  رفع فاعلية أن طة تدريب وتطوير إلموظفي 

  .ضبط إلتكاليف إلمرتبطة بالتدريب 

  وإلمؤدسات إلتعليمية.  ،مع مرإكز إلتدريب ،ديادات ؤدإرة علاقات إلجمعيةردم 
 

 مسؤولية:  -بالتنسيق مع إلجهات إلتدريبية  -يتولى مدير إل  ون إلؤدإرية أ       
إح خطة إلتدريب إلسنوية، لتدريب ،تحديد إلإحتياجات إلتدريبية .1 ي إلجمعية، وإقب 

ن  ،وإلتعليمية لموظفن وت هيل إلموظفي 
 .رئيس إلجمعيةإلمدير إلتنفيذح / على مختلف مستوياتهم إلوظيفية، ومن ثم تنفيذها بعد إعتمادها من قبل 

ي إلندوإت ،تر يح .2
ن
ن ف  وإلمؤتمرإت.  ،وإختيار إلم اركي 

 

ية ،ي أح وقتٍ  تعديل خطة إلتدريب إلسنوية ف ،رئيس إلجمعية  لمدير إلتنفيذح / ليجوز ب          ،ولأح دبب يتعلق بموإزذة إلموإرد إلبشر
ي قد تطرأ على مصالح إلعمل، وذلك بعد إلحصول على موإفقة مجلس إلؤدإرة.        

إت إلم   أو إلتغب 
 

: ج          متعددة، تحدد بما يلىي
ً
 ت خذ فرص إلتدريب وإلتطوير إلمدعومة من إلجمعية أذماطا

 

 إلوصف ذمط إلتدريب وإلتطوير م
1  

 
 
 
 
 

 إلتدريب إلدإخلىي إلردمىي 

ن بوإحد أو أكبر من برإمج إلتدريب إلقائمة على مناهج وموإد  ؤلحاق موظف أو مجموعة من إلموظفي 
ي 
ي يتم تلقيها دإخل إلجمعية دوإءً أكان إلمدربون من موظفن

ي إلجمعية، أو تلك إلم 
 فن
ً
مصممة دإخليا

 إلجمعية أم لإ. وي خذ إلتدريب إلدإخلىي إلوجوه إلتالية: 
ي مرحلة Orientation) إلتدريب إلتوجيهي ) .1

ي إلذح يتلقاه إلموظفون إلجدد فن
: وهو إلتدريب إلمبدن 

إلتقديم وإلدمج، لتعريفهم بموقعهم ضمن إلهيكل إلتنظيمىي للجمعية، وظروف عملهم، وحقوقهم، 
 ووإجباتهم، ومسؤولياتهم. 

إ .2 ن ببر ن إلمعنيي  : حيث يتم ؤلحاق إلموظفي  مج إلتدريب إلمصممة أو إلمنفذة برإمج إلتطوير إلدإخلىي
، بهدف ضبط إلتكاليف وإلأوقات إلمرتبطة بالتدريب، وضمان إلحصول على إلنتائج إلمرجوة. 

ً
 دإخليا

 من وظائفهم إلحالية ؤلى وظائف أخرى  .3
ً
ن مؤقتا ن إلمعنيي  : حيث يتم تحريك إلموظفي  ي

إلتدوير إلوظيفن
 للحصول 

ً
ي للحصول على مهارإت تتطلبها وظائفهم إلحالية، أو رأديا

ي ذإت إلمستوى إلوظيفن
، فن
ً
أفقيا

، على أن يعودوإ ؤلى وظائفهم إلأص ي إلمستقبلىي
لية بعد ؤذتهاء علىي مهارإت يتطلبها تطورهم إلوظيفن

ة إلتدوير.   فب 

ذت، خلال  .4 إمج إلتعلم إلقائمة على إلؤذب  ن ببر ن إلمعنيي  إلتعلم عن بعد: حيث يتم ؤلحاق إلموظفي 
 داعات إلدوإم إلردمية. 

ي إلردمىي  2 ي يتم تلقيه إلتدريب إلخارجر
ن بوإحد أو أكبر من برإمج إلتدريب أو ورش إلعمل إلم  ا ؤلحاق موظف أو مجموعة من إلموظفي 

 خارج إلجمعية، دوإءً دإخل أو خارج إلمملكة، خلال داعات إلدوإم إلردمىي أو خارجها. 

إلتقدم لإختبارإت إل هادإت  3
 إلمهنية

ن من خلال تغطية تكاليف إلتسجيل وإلتقدم لإختبارإت إل هادإت  تطوير موظف أو مجموعة من إلموظفي 
 إلمهنية إلعالمية. 

ي إلندوإت وإلمؤتمرإ 5
ن
ي ذدوة متخصصة أو مؤتمر  تإلم اركة ف

ن من خلال تغطية تكاليف م اركتهم فن تطوير موظف أو مجموعة من إلموظفي 
 موإضيع علمية، دوإءً ناذت دإخلية أو خارجية.  لمناق ة قضايا أو

ي  6
إلدوإم إلردمىي تطوير إلموظف لنفسه ب كل ردمىي أو غب  ردمىي من خلال إلدرإدة أو إلتمرن خلال أوقات  إلتعليم أو إلتدريب إلذإن 

 أو خارجها، بما لإ يصرن بمصالح وأولويات إلعمل. 

ن  7 ن بالحصول على "إلتدريب من خلال إلعمل" لغايات  تدريب غب  إلموظفي  قبول عدد محدود من طلاب إلجامعات إلرإغبي 
 إلتخرج، بالتنسيق مع جامعاتهم. 

 

 تابع تنمية إلموظفير  
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 
 ( :1 -8إلمادة )
ن إلضوإبطي تقييم  يرإعى ف وط إلمذكورة ف ،أدإء إلموظفي   (.14ي تعليمات ذموذج تقييم إلأدإء ) ذموذج رقم  وإلشر

 

 ( :2 -8إلمادة )
 هر من تاري    خ أي دتة  ه ،لتقييم إلموظف إلجديد بعد ترديمه لحصوله على إلعلاوة إلسنوية ،بر أقل مدةتتع

ة إلتجريبية.  ن ، بما فيها إلفب   إلتعيي 
 

 ( :3 -8إلمادة )
ةممسؤول مسؤولية  ،مباشر لأو إلرئيس إ ،يعتبر رئيس إلقسم ومرؤوديه، وتقديم إلتقييم  ،عن تقييم موظفيه ،باشر

إت إلمنصوص عليها.  ف  ي إلفب 
 

 ( :4 -8إلمادة )
ن يتم مرإجعة أوجه إلأدإء إلتالية: أ           لتقييم أدإء إلموظفي 

 

 إلوصف مرجعية قياس إلأدإء وجه إلأدإء م

1.  
إلأدإء 
ي 
 إلوظيفن

 أهدإف إلعمل إلسنوية
ة  ن بناءً على مدى تحقيقهم لأهدإف وخطط إلعمل قصب  حيث يتم تقييم إلموظفي 

 إلمدى، إلمردومة لهم. 

ي إلعامة 
إت إلأدإء إلوظيفن مؤشر

 )إلمتعلقة بالدرجة(
ن بناءً على مقاييس أدإء رئيسية، تقيس مستويات إلتمكن من  حيث يتم تقييم إلموظفي 

ي )أح درجته إلوظيفية(. إلكفاءإت 
ي مستوإه إلوظيفن

 إلأدادية إلمطلوبة من إلموظف فن

ي إلخاصة 
إت إلأدإء إلوظيفن مؤشر

 )إلمتعلقة بالوظيفة(

ن بناءً على مقاييس أدإء رئيسية، تقيس مستويات إلتمكن من  حيث يتم تقييم إلموظفي 
ي موقعه إلوظيف

إلحصول عليها  ي، ويتم إلكفاءإت إلأدادية إلمطلوبة من نل موظف فن
 من إلأوصاف إلوظيفية. 

ي إل خصية 
إت إلأدإء إلوظيفن مؤشر

 )إلمتعلقة بالموظف(

هم/  ن ن بناءً على معلومات وبياذات تعبر عن مدى تمب  حيث يتم تقييم إلموظفي 
ة إلخاضعة للتقييم، وت مل:  هم خلال إلفب   تقصب 

 ي إلعمل
 .عقوبات إلتقصب  أو إلؤهمال فن

 إحات إل  .فعالةمكافآت إلإقب 
 تقديرإت إلدورإت إلتدريبية. 
 عدد كتب إل كر إلممنوحة. 
 مجموع قيم إلمكافآت إلممنوحة. 
 ي ينتمىي ؤليها إللجان إلت. 
 ي إلندوإت وإلمؤتمرإت

 .عدد إلم ارنات إلردمية فن

2.  
إلأدإء 
 إلسلوكي 

إت إلأدإء إلسلوكي 
 مؤشر

ن بناءً على مقاييس أدإء رئيسية، تقيس  ي  مستويات إلتحلحيث يتم تقييم إلموظفي 
، بالؤضافة ؤلى  ن ي جميع إلموظفي 

بالسلوكيات إلوظيفية إلحميدة، إلمطلوب توفرها فن
إم  بالدوإم وتجنب إلمخالفات.  ن  إلإلب 

3.  
إلأدإء 
 إلمظهرح

إت إلأدإء إلمظهرح  مؤشر
إم بالهندإم  ن ن بناءً على مقاييس أدإء رئيسية، تقيس مدى إلإلب  حيث يتم تقييم إلموظفي 

ن بالؤضافة ؤلى إلنظافة إل خصية. وإلمظهر   إلمنادبي 

 
 
 
 
 

  
 تقييم إلأدإء إلوظيف 
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 متعدد إلأوجهب            
ً
 :لتقييم إلأدإء، يتكون من إلعناصر إلتالية ،يعتمد إلجمعية ذظاما

 

 مجموع إلنقاط إلوصف عنصر تقييم إلأدإء م

 إلتقييم إلعددح 1

 25 .أهدإف إلعمل إلسنوية .1

إت إلأدإء إلوظيف .2  20 .)إلمتعلقة بالدرجة(ي إلعامة  مؤشر

ي إلخاصة )إلمتعلقة بالوظيفة( .3
إت إلأدإء إلوظيفن  20 .مؤشر

إت إلأدإء إلوظيف .4  20 .ي إل خصية )إلمتعلقة بالموظف( مؤشر

إت إلأدإء إلسلوك .5  10 .ي مؤشر

إت إلأدإء إلمظهرح .6  5 .مؤشر

ي  2
 إلتقييم إلوصفن

 -- .ي أدإء إلموظف أبرز إلوقائع إلؤيجابية ف .1

 -- .ي أدإء إلموظف أبرز إلوقائع إلسلبية ف .2

 على زملائه  ي حققها إلموظف، وإلت أهم إلمنجزإت إلت .3
ً
إ ن  متمب 

ً
ي أكسبته تفوقا

ن على تقدير ممتاز   فقط( ،)للحاصلي 
ً
 .أو جيد جدإ

-- 

ي  3
.  ردم بياذ إلتقييم إلبيانن ن إت إلسابقة، منذ بدإية إلتعيي 

 -- ي مقارن لأدإء إلموظف خلال إلفب 

 إلتقييم إلمقارن 4
ي )ؤن وجدوإ(، من حيث  مقارذة مختصرة مع إلزملاء تحت ذفس إلمسمى إلوظيف

 ي.  وإلوصف ،إلتقييم إلعددح
-- 

 

 يتم إلرجوع لجميع ذظم إلتقييم إلسابقة ل :             ج
فيعات وإذزإل إلجزإءإت        1        ي هذه إللائحة. إحتساب إلزيادإت إلسنوية وإقرإر إلب 

ن
 بالمقصرين، بحسب إلأحكام إلوإردة ف

ن إلأدإء.       2         بمرؤوديه، وبالتالىي لفت ذظرهم على موإطن تحسي 
 تدعيم توإصل إلرئيس إلمباشر

 ؤقرإر لدورة أو ذدوة.       3       
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 

 ( :1 -9إلمادة )
رفع إلموظف  م  إلروإتب بما يوإفق ل هادة إلحاصل ي 

َّ
ي دل

ن
إلذح حصل على مؤهل علمىي أعلى من مؤهله إلحالىي ف

 عليها. 
 

 ( :2 -9إلمادة )
وط إلآتية:  قية ؤلىي وظيفة أعلى مم  توفرت فيه إلشر

 للب 
ً
 يكون إلموظف أهلا

  .ها إت وغب   تحقيق لمتطلبات إلوظيفة إلجديدة من مؤهلات وخبر

  حصوله على درجة جيد . ي
ي آخر تقويم للأدإء إلوظيفن

ن
 ف
ً
 جدإ

  ي ي غلها، أو حصوله على ما يعادلها من مؤهلات درإدية، ما لم
ي إلوظيفة إلم 

ن
أن يكون قد أمأن أرب  ع دنوإت ف

وط  بقرإر من رئيس إلؤدإرة.  ،إقتضاءً لمصلحة إلعمل ،يتم إدت ناؤه من هذه إلشر
 

 ( :3 -9إلمادة )
ي إلمرتبة إلجديدة أو ما يوإعند ترقية إلموظف من مرتبة ؤلىي 

ن
 ي  ها. ز أخرى فإذه ي خذ إلدرجة إلأعلى من حيث إلرإتب ف

 

 ( :4 -9إلمادة )
ي إلحصول على 

ن
قية للمنافسة ف ي إل اغر بتعب ة )يتقدم إلموظف إلمؤهل للب 

( 15ذموذج رقم  إلمكان إلوظيفن
 وتقديمه لل  ون إلؤدإرية. 

 

 ( :5 -9إلمادة )
ي مرإتب أعلى "ترقية" دإخل 

ن
ي آخر ف

ي مرإتب معينة ؤلىي مسمى وظيفن
ن
ي ف

إلموظف إلمر ح للاذتقال من مسمى وظيفن
 ، وي خذ موإفقة رئيس إلقسم ولجنة 

ً
وط إلب  يح أولا ط له أن يستكمل شر ذفس إلقسم إلذح ينتمىي ؤلية، ي ب 

ط أخذ موإفقة 11إلوظائف،  ويستخدم لذلك )ذموذج رقم  ي حالة أحقيته للب  يح ؤلى ( ، ولإ ي ب 
ن
رئيس إلقسم ف

ي ذلك إدتكممسمى آخر بمرتبة أعلى 
ن
ي ف

ي قسم آخر ، ويكفن
ن
وط وأخذ موإفقةاف  لجنة إلوظائف.  ل إلشر

 

 ( :6 -9إلمادة )
ي حالة إذتقال إلموظف من مسمى ؤلى مسمى وظيف

ن
فيبف  إلموظف تحت إلتجربة للوظيفة إلجديدة لمدة  ،ي آخر  ف

ة ي ذهاية إلفب 
ن
ي تقويمه بما يستحقه ف

ن
فع بذلك للجنة إلوظائف.  ،ثلاث أ هر، ولرئيس إلقسم إلجديد إلحق ف  وإلرَّ

 

 ( :7 -9إلمادة )

ي ترقية إلموظف إلمحال ؤلى إلتحقيق أو إلمحاكمة إلت ديبية ؤلإ بعد ظهور ذتيجة
ن
ما نسب ؤليه  لإ يجوز إلنظر ف

 .
ً
 ذهائيا

 

 ( :8 -9إلمادة )

ط لإذتقال موظف ي  ،ي ب 
ي آخر  ،من قسم ؤلى قسم آخر على ذفس إلمسمى إلوظيفن

تعب ة  ،أو مسمى وظيفن
ن (10ذج ذقل خدمة موظف )ذموذج رقم ذمو   ،ومديرح إلؤدإرإت ،، وأخذ موإفقة رؤداء إلأقسام إلمعنيي 

 إرية. وإنمال إلؤجرإءإت إلؤدإرية مع إل  ون إلؤد
 

 

قيات وإلنقل  إلي 
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 
 ( :1-11إلمادة )

ن  ن إلسعوديي  ن  ،يلزم جميع إلموظفي  ي ذظام إلت مينات إلإجتماعية ،وغب  إلسعوديي 
ن
إك ف ويخصم  ،بالإ ب 

إك من رإتبه بالؤضافة ؤلى مساهمة  ،للمؤدسة إلعامة للت مينات إلإجتماعية ،ويرفع بالنيابة عنه ،إلإ ب 
ي يحددها إلنظام ذظام إلت مينات ،إلجمعية

: ، حسب إلنسب إلم   وهي نالتالىي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( :1 -11إلمادة )

ي تفصيلها  ،ؤلى أربعة أذوإع ،ي إلجمعية تصنف إلؤجازإت ف
 :إعتيادية ، إضطرإرية ، مرضية ، إدت نائية . ي  وه، ي ن 

 

 ( :2 -11إلمادة )

ة إلتجريبية "ثلاثة أ هر" من عمله  ؤلإ بعد أن يمض ،إلتمتع بإجازته إلإعتيادية ،موظف إلجديد للإ يحق ل ي إلفب 
 .الجمعيةب
 

 ( :3 -11إلمادة )

م إلموظف ،للحصول على ؤجازة ن ي حالة تعطل إلنظام  بتعب ة ذموذج طلب ؤجازة ،يلب 
ن
، وف ي

ونن ي ذظام رإفد إلإلكب 
ن
ف

، وفق 
ً
، يعب  إلطلب ورقيا ي

ونن وفق  ،وإعتمادها إل  ون إلؤدإرية ،مع أخذ توقيع رئيس إلقسم ،(12ذموذج رقم  )إلإلكب 
 .ي هذإ إلنظام جازإت فلإ إلأحكام إلمنظمة ل

 

 ( :4-11إلمادة )

 مدتها ثلاثو  ،ؤجازة إعتياديةيستحق )يلزم( إلموظف  إلؤجازة إلإعتيادية: 
ً
للموظف ، مدفوعة إلأجر عن إلسنة ،ن يوما

ط مض   إلسعودح إلمتفرغ، بشر
ً
ن لغب  إلموظف إلسعودح من تاري    خ إلإدتحقاق، ،ي أحد عشر  هرإ  ،وعن إلسنتي 

ط مض ة أيام ف ،، نما يجوز تجزئة إلؤجازة إلإعتياديةي إلمدة بشر  :ي حسب إلتال، ي نل مرة بحد أدنن عشر

 2.5 .يوم عن نل  هر للسعودح 

 1.5  . عن نل  هر لغب  إلسعودح 
 

 

 إلؤجمال   حصة إلجمعية حصة إلموظف إلجنسية

 %22 %12 %10 إلسعودي

 %2 %2 - غير إلسعودي

 إلتأمينات إلإجتماعية

 إلؤجــازإت
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 ( :5-11إلمادة )

ة أيام ف -على غب  ذظام إلساعات  -إلموظف  حمني   إلإضطرإرية: إلؤجازة  ي إلسنة مدفوعة  ؤجازة عرضية قدرها عشر
  ي إلمرة إلوإحدة، وه إلأجر بحيث لإ تتجاوز خمسة أيام متصلة ف

ً
  ي ليست حقا

ً
ويخضع إلتمتع بها ؤلى  ،مكتسبا

أو جزء منها بالؤجازة إلإعتيادية، ولإ  ،ولإ تعتبر ترإكمية، نما لإ يجوز وصلها  ،إلموإفقة إلمسبقة من صاحب إلصلاحية
 أو بعدها.  ،جاءت قبلها  بإجازة إلأعياد دوإءً 

 
 ( :6-11إلمادة )

ن بعد   ، هر أبحد أقأ ثلاثة  ،ؤجازة إدت نائية ،ؤعطاء إلموظف ،يجوز لؤدإرة إلجمعية إلؤجازة إلإستثنائية:  نل دنتي 
ي يقدمها، وه

رإت إلم  قية، ويتحمل  ،ولإ تحتسب لأغرإض إلخدمة ،ي غب  مدفوعة إلأجر  إلإقتناع بالمبر أو إلب 
 
ً
 ي :  خلالها، وت مل ما يل إلموظف قسط إلت مينات ناملا

 ن إل ن ؤجازإت إلإختبارإت إلدرإدية للموظفي  ط ؤحضار ؤفادة بالإذتظام من جهة إلدرإدة.  ،دإردي   بشر
 وج ن  من يوم زوإجه.  ،أدبوع يعطى نإجازة إدت نائية للموظف إلمب 

ً
 إعتبارإ

 

 ( :7-11إلمادة )

ط للإجازة إلمرضية إلؤجازة إلمرضية:  ي تزيد عن ثلاثة أيام ،ي ب 
ي ل لاثة أيام ف قل  ويكف ،ي ؤحضار تقرير طب ،إلم 

 .ي ذموذج طلب إلؤجازة إلقسم فإعتماد رئيس 
 

 ( :8-11إلمادة )

ي  ف ،ي حقه إلنظام إلخاص يطبق ف ،أو إلمستديمة ،ي بعض إلحالإت إلمرضية إلمستعصية ف
ي م ل هذه إلحالإت إلآن 

 ي ذظام ؤذهاء إلخدمة.  تفصيله ف
 

 ( :9-11إلمادة )

تبدأ قبل  ،إلأضحى ( ولمدة خمسة أياميستحق إلموظف عطلة للعيدين ) عيد إلفطر وعيد  إلعطلات إلرسمية: 
ن  وللجمعية إلحق ف ،إلعيد بيوم أو جزء منها عند إلحاجة  ،خلال ؤجازة إلعيدين ،أو بعضهم بالعمل ،ي ؤلزإم إلموظفي 
 أو إلساعات ب حد إلطرق إلتالية:  ،على أن تعوض هذه إلأيام ،ؤلى ذلك

 جر إلساعة إلعادية. أهو ضعف  ،عيديني إل ي أيام إلعمل ف جر إلساعة فأويكون  ،ي تعويض مال 

  .أو تعوض ب يام رإحة، وتحدد إلجمعية وقت إدتفادة إلموظف منها 
 

 ( :11-11إلمادة )
ن أحسم ي     ،أو بعد إلؤجازة ،عن عمله قبل ،يغيب فيه إلموظف ،عن نل يوم ،جر يومي 

ً
  ،نان ذوعها   أيا

ً
 ؤذإ لم يقدم عذرإ

 
ً
 .مقبولا

 
 
 
 
 
 
 

 إلؤجــازإتتابع 
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

  
 ( :1 –12إلمادة )

ي 
ن
ي لإ يمكن  أو إلطارئة إلت ،من رئيس إلقسم للأعمال إلمستعجلة ،ؤلإ بتعميد مسبق ،لإ تعتمد داعات إلعمل إلؤضاف

 للموظف  ،ي ت جيلها لدوإم إليوم إلتال
ً
ر رئيس إلقسم مسبقا

ِّ
ط أن يقد ويؤثر ت جيلها ب كل كبب  على دب  إلعمل، بشر

 ي يحتاجها لؤذجاز إلعمل.  إلت ،عدد إلساعات
 

 ( :2 –12إلمادة )
ي  ،ي إلأصل ه ،ي داعات إلعمل إلؤضافية من إلتودع ف ،تعتبر ديادة إلحد 

ن
ي    ،وداعات إلعمل إلؤضاف

 ،يء إدت نان 
 ة. أو ؤدإرة إلجمعي ،من رئيس إلقسم ،بطلب محدود  ،ي أضيق إلحدود  تخذ في  
 

 ( :3 –12إلمادة )
داعة( خلال  52بحيث لإ تتجاوز ) ،تكليف إلموظف بساعات عمل ؤضافية عند إلحاجة ،يحق لؤدإرة إلجمعية
 بموجب إلمعادلة إلتالية:  ،حسب أجر إلساعة إلؤضافيةإل هر إلوإحد، وي  

 . (ي  ي إلعمل إلؤضاف = أجر إلساعة ف x 1.5ي إلأوقات إلعادية  أجر إلساعة ف)              
ي خلال  وإلأعلى لساعات إلعمل إلؤضاف ،إلحد إلأدنن  ض عنها ب يام رإحة،عو  في   ،اديةلم تتوفر إلؤمكاذات إلم إذإ ف

ن ) داعة وإحدة كحد أدنن  ،إل هر للموظف إوح ما بي 
% ( من  25عادل )وما ي    –  عتمد أقل من داعةولإ ي    –تب 

 ي داعات إلعمل إلمطلوبة من إلموظف خلال إل هر كحد أقأ.  ؤجمال
 

 ( :4 –12إلمادة )
ي كحد أقأ خلال إل هر نكل، وما زإد عن ذلك من  ي إلعمل إلؤضاف لرئيس إلقسم إعتماد عشر داعات لموظفه ف

ط إعتمادها من قبل ؤدإرة إلجمعية.  داعات إلعمل إلؤضاف  ي في ب 
 

 ( :5 –12إلمادة )
ن إلمو  ،ؤذإ تم إلتنسيق بينه ،ي يحق لرئيس إلقسم ؤلزإم إلموظف بالعمل إلؤضاف ي حالة تغيب إلموظف  وف ،ظفوبي 

ي إلمسند ؤلي عن
ن
.  ،، فإن ذلك قد يؤثر على تقويم إلموظفهؤذجاز إلعمل إلؤضاف

ً
 مقبولا

ً
 ما لم يقدم عذرإ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ساعات إلعمل 
 
 إلؤضاف
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

  
 ( :1-14إلمادة )

.  150ي مهمة ردمية عندما يكلف من إلجمعية ب دإء مهمة خارج مقر عمله لمسافة تزيد عن )  يعتبر إلموظف ف  ( كيلو مب 
 

 ( :2– 14إلمادة )
  يصرف إلإذتدإب إليوم

ً
 ي:  إلؤعا ة ( حسب إلجدول إلتالو  ،للسكن ي ) املا

 

 إنتدإب مع توفر إلأكل + إلسكن إنتدإب مع توفر إلسكن أو إلنقل إنتدإب كامل إلمرتبة
1-3 200 125 50 

4-6 275 175 95 

7-8 350 200 150 
 

  ن  ي.  وبدل إلعمل إلؤضاف ،إلإذتدإبلإ يجوز إلجمع بي 

 ة إلإذتدإب.  ،وكذلك إلعطلات إلردمية ،عن أيام إلعمل إلأدادية ،يتم رفع أيام إلإذتدإب  ؤذإ دخلت ضمن فب 

 من و ؤلى إلجمعية حسبما تحدده ؤدإرة إلجمعية ،يؤمن إلنقل إلمنادب للموظف إلمنتدب.  

  ( 60لإ يجوز إذتدإب إلموظف أكبر من  
ً
ن يوما ي إلسنة.  ( دتي 
ن
 ف

 ن بالجمعي ةأإلإدتفادة من خدمات  ،أو ذحوها  ،حدى إلجمعيات إلمماثلةؤي حالة طلب  ف فتتحم ل  ،حد إلم وظفي 
مقاب ل  ،ف أح مب الغ للموظ ف ر بص  ،ولإ يل زم إلجمعي ة ،وتنقل ه ،وإعا ته ،تكاليف دكن إلموظف ،إلجهة إلطالبة

 تعاوذه. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إلإنتدإب
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 ( :1-15إلمادة ) 
وط عامة:   شر

  ويمنح إلفرصة  ،ويكون ذلك كتابة ،وإلخط  إلوإقع منه ،لإ توقع أح عقوبة على إلموظف قبل ؤخطاره بالتقصب  * 
ي لها علاقة بالأمر.     

 إلكافية للدفاع عن ذفسه، ويجب تسجيل تلك إلبياذات إلم 
ة أيام ف ،لإ يجوز إلحسم من رإتب إلموظف*   إل هر إلوإحد، ما عدإ حالإت إلغياب. ي  لمدة تزيد عن عشر
 

 ( :2-15إلمادة )
 جدول إلجزإءإت: 

 

 إلمرة إلثالثة إلمرة إلثانية إلمرة إلأول   إلمخالفة م
ي  عدم إلطاعة  1  ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا ( أيام5-1حسم من ) ؤذذإر كتانر

2 
ي  ،إلتلفظ على زميل

أو مدير مع عدم إلإحتكاك إلجسمانن
 أثناء إلعمل أو بسببه 

ي   ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا ( أيام5-1حسم من ) ؤذذإر كتانر

ي أثناء إلعمل أو بسببه  3
   ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا إلإعتدإء من إحتكاك جسمانن

4 
ر عن قصد بممتلكات إلجمعية أو ؤتلافها  مع ( أيام 5-1حسم من ) ؤيقاع إلصرن

 ؤصلاح إلتلف
  ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا

ف  5 ن أو إلأعمال إلمخلة بالشر    ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا  وإلأماذةإلسلوك إلم ي 
ي إلأورإق إلردمية  6

وير فن ن    ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا إلب 
ي تصرن بالجمعية 7

   ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا ؤف اء إلأشإر إلم 

8 
دقيق   ة ؤلى  15إلت    خر ع   ن موإعي   د إلعم   ل لم   دة أك   بر م   ن

 دقيقة بدون عذر مقبول  60
ي   حسم أجر يوم نامل % من أجر إليوم 50حسم ؤذذإر كتانر

9 
إلت    خر ع   ن موإعي   د إلعم   ل لم   دة تزي   د ع   ن د   اعة ب   دون 

 عذر مقبول 
ي  ن  حسم أجر يوم نامل ؤذذإر كتانر  حسم أجر يومي 

إف قب ل ذهاي  ة إل  دوإم بم ا يزي  د ع  ن  ر ت رك إلعم  ل أو إلإذص   01
 رب  ع داعة بدون ؤذن أو عذر مقبول 

ي   % من أجر إليوم 25حسم  % من أجر إليوم 10حسم  ؤذذإر كتانر

00  
ً
ع       لى إلرؤد       اء أو إل       زملاء مم       ا ي       ؤدح ؤلى  إلإدع       اء ك       ذبا
 تعطيل إلعمل 

ي   حسم أجر يوم نامل % من أجر إليوم 50حسم ؤذذإر كتانر

ير مقبول  01 ي إدتهلاك إلموإد بدون تبر
ي  إلؤشإف فن  حسم أجر يوم نامل % من أجر إليوم 50حسم ؤذذإر كتانر

يطة تسليمه إ يوم متتالية بدون عذر خلال إلسنة.  15غياب  02 أو تبليغه ، لؤذذإر بعد خمسة أيام من إذقطاعهؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا شر
ي  ب ح وديلة أخرى

ونن يد إلإلكب  ي عقد إلعمل عبر إلبر
 ..للموظف إلموثق فن

يطة تسليمه إ يوم متفرقة بدون عذر خلال إلسنة 20غياب  03 ة أيام من إذقطاعهؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا شر أو تبليغه ، لؤذذإر بعد عشر
ي عقد إلعمل ب ح وديلة أخرى

ي للموظف إلموثق فن
ونن يد إلإلكب   .عبر إلبر

و مخالف         ة أأح د        لوك آخ        ر يصرن         بمص        الح إلجمعي        ة  04
ي إلعمل 

 إلنظام أو يصرن بالزملاء فن
ي ؤلى ؤذهاء إلخدمة بدون مزإيا حسبما  إوح إلعقوبة من ؤذذإر كتانر

حسب إلموقف أو تب 
 يقرره إلمجلس إلتنفيذح للجمعية. 

 
 
 
 
 
 

 إلجـــزإءإت
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

  

 ( :  1-16إلمادة ) 
 تنتهي خدمة إلموظف بإحدى إلأدباب إلتالية : 

 إدتقالة إلموظف.  

  : إلفصل من إلعمل لأحد إلأدباب إلتالية 
:  ،يعيقه عن إدتمرإر إلعمل ،و ذحوه ،ي لعجز  إذتهاء مهلة إلغياب إلمرض       ي

 ؤذإ ثبت ذلك طبيا نما دي ن 

 ي إلمتدذ
 . ي إلأدإء إلوظيفن

  ي  .إلفصل إلت ديمر

 ي آخر ؤلى مسمى وظيف ،ؤلغاء إلوظيفة عند إلإدتغناء عنها، ما لم يتم ذقل إلموظف.   
 

 ( :2 –16إلمادة )
يطة أن يبلغ  ،باذتهاء مدته ،ينتهي عقد إلموظف ن إلآخر أشر ن  ،ي تجديد إلعقد  بعدم رغبته ف ،حد إلطرفي  قبل ثلاثي 

 
ً
ن بذلكأفإذإ أخل  ه،من تاري    خ إذتهائ يوما  فيدفع رإتب  هر للطرف إلآخر.  ،حد إلطرفي 

 

 ( :3-16إلمادة ) 
  ،إلعقد  ةخلال مد ،يحق للموظف إلإدتقالة من عمله

 
يطة أن ت  قدم مكشر

ً
، أو من خلال إلودائل  توبة

ً
خطيا

وذية إلحدي ة،   إلإلكب 
ً
 فيها أدباب إلإدتقالة موضحا

ً
ن يوما ح يرغب فيه من إلتاري    خ إلذ ،على إلأقل ، وذلك قبل ثلاثي 

لمصلحة إلعمل، وإذإ  ، هر بحد أقأأولمدة ثلاثة  ،ي ت جيل إلإدتقالة مرة وإحدة إلحق فترك إلعمل، وللجمعية 
ة إلأخطار إلتأ   خل إلموظف بفب 

ً
ن يوما  فللجمعية إلحق بمطالبته بدفع تعويض يعادل رإتب  هر وإحد.  ي مدتها ثلاثي 

 

 ( :4-16إلمادة )
 ،من تاري    خ تقديم إلإدتقالة ، لؤكمال ؤجرإءإت ؤذهاء إلخدمة ،لمدة  هر نامل ،يستمر إلموظف على رأس إلعمل

ي إلؤجرإءإت إلؤدإرية ، ما لم  و ؤذهاء باق ،ي إلوظيفة أعمال لمن يخلفه فو  ،و تسليم ما لديه من عهد  ،إخلاء طرفهو 
  عفن من ذلك من ؤدإرة إلجمعية  . ي  
 

 ( :5-16إلمادة )
ي  فلإدإرة إلجمعية إلحق ف ،خلال  هر إلإدتقالة إلذح يعقب تقديمها  ،ي حالة رغبة إلموظف دحب إدتقالته ف

  أو رفض ذلك .  ،قبول
 

 ( :6 -16إلمادة )
ة طويلة مع ؤحضار ما يثبت ذلك ،أو حادث مرورح ،ي لظرف مرض ،عند غياب إلموظف نإصابته بغيبوبة   – لفب 

 ي حقه إلؤجرإءإت إلنظامية إلتالية:  فيتبع ف –و ذحوها لإ دمح الله  ،أو  لل ،مستديمة
 

 إلؤجرإءإت عن كل شهر ؤل من
 يصرف للموظف رإتب نامل (90أ هر )  يوم  3ذهاية  إلؤصابةأول يوم بعد 

 ذصف رإتب ذهاية دتة أ هر بعد ثلاثة أ هر

 رب  ع رإتب ذهاية تسعة أ هر بعد دتة أ هر

 لإ يصرف له رإتب  هرإ12ذهاية  بعد تسعة أ هر

 ؤذهاء خدمة إلموظف   هر12بعد 

 
 

 ؤنهاء إلخدمة
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 
 ( :7 -16إلمادة )
ي حالة

ن
ي مجال  ،للادتقالة بعد ؤعطائه ،طلب إلموظف ف

ن
دورة تدريبية على حساب إلجمعية، فلا بد من إدت مارها ف

ة لإ تقل عن ثلاثة أ هر  ،إلعمل بالجمعية إكه فيها عند إدتقالتهلفب  قبل إذتهاء  ،، أو يلزم إلموظف بدفع قيمة إ ب 
 هذه إلمدة . 

  
 ( :8 -16إلمادة )

ي إلحالإت إلتالية:  ،ذحإلتنفييحق لمجلس إلجمعية 
ن
ة إلعقد ف  ؤذهاء خدمات إلموظف خلال فب 

 وإلتعليمات إلمعمول بها.  ،مخالفة أذظمة إلجمعية 

 ي أدإء عمله ،ؤذإ إخفق إلموظف
ن
ويعتمده مدير  ،يعده عنه رئيسه إلمباشر  ،ؤلى حد ) غب  مرض ( وفق تقرير  ،ف

 إلؤدإرة إلتابع لها. 

 ي يتلقاها من رؤدائه. و تنفيذه للتوجيهات أ ،عدم تقبله
 إلم 

 أعلى تقرير  ،ؤذإ حصل إلموظف . ن ن متتاليتي  ي دنتي 
ن
 قل من جيد ف

  ي حالة إلعجز إلصحىي
ن
 .على إلوجه إلصحيح ،إلذح لإ يمكنه من مماردة إلعمل ،ف
      

 ( :9-16إلمادة )
  مكافأة نهاية إلخدمة

 منح إلموظف مكافأة نهاية إلخدمة وفق إلضوإبط إلتالية: 
  ي هذه إلحالة ،إذتهاء علاقة إلعملؤذإ نان

ن
تقل  يستحق ثلث إلمكاف ة بعد خدمة لإ ،بسبب إدتقالة إلعامل ف

ن  ن متتاليتي  ويستحق ثل يها ؤذإ زإدت عن خمس دنوإت  –ولإ تزيد على خمس دنوإت  ،مدتها عن دنتي 
  .ؤذإ بلغت إلخدمة عشر دنوإت ف كبر  ،ويستحق إلمكاف ة ناملة  –ولم تبلغ عشر  ،متتالية

  ي تلىي  ،عن نل دنة من إلسنوإت ،عن نل دنة من إلسنوإت إلخمس إلأولى، ورإتب  هر  ،رإتب ذصف  هر
إلم 

 ذلك. 
 ة إلعمل  .جمعية هي إلت ي إدتغنت عن إلعاملمتتالية بدون إذقطاع، وإذإ ناذت إل ،أن تكون فب 

 إلإ يكون تقدير إلموظف،  . ن ي جيد فما فوق إلأخر دنتي 
ي أدإئه إلوظيفن

ن
 ف

  ي أو ذحو ذلك.  ،يكون ؤذهاء خدمة إلموظفإلإ  بسبب ت ديمر

 يكون أجر آخر  هر يتقاضاه إلموظف،  
ً
 لحساب إلمكاف ة.  أدادا

  ي خمس دنوإت
ي إلعمل لدى إلجمعية.  ،مأن

ن
 على بقاءه ف

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؤنهاء إلخدمةتابع 
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 
 

 
 

 ( :1-17إلمادة )
م إلجمعية بصرف مستحقات إلموظف ،ي إلموظف أثناء إلعقد  ؤذإ توف ن  حسب إلنظام.  ،فتلب 

 
 ( :2-17إلمادة )

تيب دفن إلج ة دإخل إلمملكة إلعربي ،تقوم إلجمعية ي حالة مطالبة ذوي ،ة إلسعوديةبب 
ن
بإردال إلج مان ؤليهم  ه،وف

 دون أن تتحمل إلجمعية أح تكاليف مادية.  ،فيتم ذلك
 

 ( :3-17إلمادة )
كاليف إلإذتقال ؤلى ذقطة إلقدوم للأ خاص إلذين ناذوإ يقيمون مع إلموظف ممن يعولهم بنصف ت ،تسهم إلجمعية

م مع إلجمعية  أو ذوعية وظيفة إلموظف.  ،بغض إلنظر عن عدد أفرإد إلأشة، بموجب إلعقد إلمبر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

 إلوفـــــــاة
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 إلنماذج إلمستخدمة )1(
 

إل   ن     م                 وذجإد   م  إلتحديث  رقم إلنموذج 
 (1) إعتماد فتح وظيفة 
 (2) ؤعلان عن وظيفة  اغرة 
 (3) ذموذج توظيف 
 (4) إعتماد توظيف موظف 
 (5) إدتمارة إلبياذات إل خصية 
 (6) ك ف إلمقابلة إل خصية 
  (7) عقد عمل 
 (8) تعديل دوإم موظف 
 (9) إذتدإب 
 (10) ؤعارة أو ذقل خدمة موظف 
  ي

 (11) تعديل مسمى وظيفن
 (12) طلب ؤجازة 
 (13) إدت ذإن موظف 
  ي

 (14) إدتمارة تقويم إلأدإء إلوظيفن
 (15) ت    رق    ي   ة 
 (16) إعتماد حافز أو بديل 
 (17) توكيل إدتلام مكاف ة / مستحقات مالية 
  ي

 (18) ؤجرإء جزإن 
 (19) ت     ظ  ل      م 
 (20) إدت          قالة 
 (21) ؤذهاء خدمة موظف 
 (22) ؤخلاء طرف 
 )ي ) لفت ذظر  (23) ؤذذإر كتانر
 (24) ؤ عار بالؤقالة 

 

 

 

 

 

 
(1)

انًُارج انتي تهغً أو تذيج تبقي أسقايها شاغشة إنً حيٍ صذوس ًَىرج جذيذ نيأخز هزا انشقى.  
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 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 صورة إلــــــــمــــــالــيـة.  -
. صورة لرئيس  -  

 إلؤدإرة / إلقسم إلمعت 

 طلب إعتماد وظيفة (1ذموذج رقم )

 

 

 

  حفظه الله                                                              إلمكرم مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                  

 وبعد..             إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                            

  لها ،  ............................... آمل إلتكريم بالرفع لإعتماد فتح وظيفة/ 
وإشعارنا بالموفقة عند صدورها على أن تكون أوقات حيث تجدون برفقه إلوصف إلوظيف 

ة:    إلفي 
 
 إلعمل ف

                                    إلصباحية فقط إلمسائية فقط                                تير  إلصباحية وإلمسائية
 بنظام إلساعات                              إلفي 

 للأسباب إلآتية           
ً
 ...............................................................................................................................................................................:نظرإ

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

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

 .................................................:إلقــســــــــــم

 .................................................:رئيس إلقسـم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/                      /             :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                       

 

 

 

 الله  سلمه                                                                                                                       جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوكسعادة رئيس مجلس ؤدإرة 

 . وبعد، إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 وحيث تمت مرإجعة إلطلب إلمقدم مع خطة إلتوظيف فنفيدكم بأن: . ............................فإشارة للطلب إلمقدم بعاليه حول طلب إعتماد فتح وظيفة/ 

 مع خطة إلتوظيف ولإ مانع لدينا من إلموإفقة على إلطلب.  فتح إلوظيفة يتمشر 

 
ً
 ...............................................................................................................................................................:لــــــ  إعتذإرنا عن إلموإفقة على إلطلب نظرإ

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

 جيه ،،،للإحاطة وإلتو 

     

 .................................................:لتوظيفرئيس لجنة إ

 .................................................:إلتـــــــوقــــــــيـــــــع                                                                                                                                       

 هــ14/         /                   :إلــــــــتـــــــــاريـــــخ                                                                                                                             

 

 

 

 حفظه الله                                                            إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفير                                                                                                 

 وبعد.. ، إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

 .لإ مانع من إعتماد إلوظيفة حسب إلموضح بعاليه 

ملاحظة تعتمد إلوظيفة مع:................................................................................................................................................................ 

 إلوظيفة بسببإعتذإرنا عن إعتماد:....................................................................................................................................................... 

  

 رئيس مجلس إلؤدإرة                                                                                                                                                                        

 .................................................:إلإســـــم

 .................................................:إلتـوقـيع

 هــ14/                 /               :إلتـاريـخ                                                                                                                                                                     

 إعتماد فتح وظيفة

 

 لجنة إلوظــــــــــائف

 

 إعتماد إلوظيفة
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 عن وظيفة  اغرة                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؤعلان      

 إسم إلوظيفة

إف  جهة إلؤشر

 ساعات إلعمل

 

إت  إلمؤهلات وإلخي 
 إلمطلوبة

 متطلبات إللغة

 

 متطلبات أخرى

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

إت.      ( ؤل إلمرتبة )       إلوظيفة تدرجية من إلمرتبة )  للمؤهلات وإلخي 
ً
 ( وفقا

 فيه إلهاتف إلشخض  ووسيلة إلإتصال  
ً
  موضحا

   على إلرإغبير  إلتقدم للوظيفة تقديم إلملف إلوظيف 
  
 
وب يد إلؤلكي   1536655113أو على إلجوإل    ihsanhousing@gmail.comإلي 

 ؤعلان عن وظيفة  اعرة (2ذموذج رقم )
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 نموذج توظيف (3نموذج رقم )

 إلبيانات إلشخصية: 

             :  ........................................................................إلجنسية:    ..................................................................................................إلإسم إلرباع 

 .............................................................................رقمها:                      ..................................................................................نوع إلهوية:             

 .ه 14/          /                    تاريخها:                     .....................................................................................مصدرها:             

ـــخ إلميلاد:               ...................................................................مكان إلميلاد:                                              .ه 14/          /                      تاريـ

             :  ......................................................................إلتخصص:                      ........................................................................إلمؤهل إلدرإس 

ــوإن:  ــــ  إلعـــنـــ

             :       ..........................................................................................................................................إلمدينة وإلح 

 .................................................................................................................................................................شارع:              

 ..................................................جوإل: .  ........................................فاكس:  . .....................................هاتف:             

:   ...................................................أقرب مسجد للسكن:                     .........................................................................ح 

             ...............................................................................................................................................................عنوإنه: 

وج            )      ( أعزب  إلحالة إلإجتماعية:                                        )      ( مي  

 )      ( ذكور              )      ( ؤناث                                                                

 

 .ه 14/          /                      :هتاريخ                       ........................................................................:مكان إلميلاد

 سنة  ......................................:إلعمر

 .......................................................:إلجنسية

 ................................................................................:بطاقة إلأحوإل إلشخصية أو جوإز إلسفر رقم

 .......................................................................................................................:مكان إلؤصدإر

 .ه 14      /          /                تاريــــخ إلؤصدإر: 

 .ه 14/          /                      تاريــــخ إلإنتهاء: 

 ................................................................................................................:تصريــــح إلؤقامة رقم

 .......................................................................................................................:مكان إلؤصدإر

 .ه 14/          /                      تاريــــخ إلؤصدإر: 

 .ه 14/          /                      تاريــــخ إلإنتهاء: 

 :   إلوقت إلحاض 
 
 هل تعمل ف

                   نعم لإ 

 ....................................................................................................................(:ؤذإ كنت تعمل ، إلعمل إلحال )إسم إلكفيل

 إستمارة طلب توظيف
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  تحصلت عليها
 إلمدرسة / إلكلية/ إلجامعة إلسنوإت إلدرإسية تاريــــخ إلتخرج إلشهادإت  إلت 

    

    

    

    

 

 إلتعامل مع إلكمبيوتر: 

   ضعيف    وسط    جيد    ممتاز 

 :  شعة إلطباعة على إلحاسب إلآل 

ي  :........................................................عــــرب     كلمة / دقيقة  :........................................................كلمة / دقيقة     ؤنجلير 

 

 

  إلمجالإت إلأخرى: 
 
ة أو تخصص ف  معلومات ؤضافية عن أي خي 

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

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

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

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

 

 بيان بالوظائف إلسابقة: 

 

 إلرإتب أسباب ترك إلوظيفة
ة إلعمل مسمى  في 

 إلوظيفة
 إسم صاحب إلعمل وعنوإنه

 إنً يٍ
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 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نلاستعًال انشسًي:

 

ف أو إلسلوك إلشاذة؟   أو عسكري يتعلق بالأمانة أو إلشر
 
  مدب

 
 هل صدر فيك حكم قضاب

                   نعم لإ ؤذإ كانت إلؤجابة بنعم أذكر نوع إلحكم إلصادر وإلمكان وإلتاريــــخ 

 

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

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

  ذلك إلفصل من دون 
 
 للعقوبة بما ف

ً
  أي وقت أنها غير صحيحة أكون معرضا

 
  أدليت بها صحيحة وإذإ أتضح ف

  أقر بأن إلمعلومات إلت 
 
ؤب

 سابق ؤنذإر 

      ........................................................................................:توقيع مقدم إلطلب

 .هـ 14/       /                :إلتاريــــخ

 

 

 

 :  نتيجة إلكشف إلطت  

                    :لإئق للعمل   :غير لإئق للعمل 

 

 ..............................................................................................................:توقيع إلطبيب

 

 ملاحظات إلرإتب مدة إلعقد تاريــــخ بدء إلعمل إلؤدإرة إلوظيفة إلمطلوبة

      

 

ف مدير إلشؤون إلؤدإرية مدير إلؤدإرة  إلمشر

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

 انختى
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
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 .الأصـم نًهـف انًــىظـف -

 هــــــــًــــــانــيـت.نصىسة  -

 انـقســى.س ـشئيــصىسة ن -

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                    إلمكرم مدير إلشؤون إلؤدإرية                    

  

 وبعد. ، إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 ..........................................................................على وظيفة /  ............................................................... فأمل إلتكريم بالموإفقة لإعتماد توظيف إلأخ/ 

 من يوم ضمن إلوظائف إلمعتمدة
ً
 هــ14/        /                  إلموإفق . ............................................:بالجمعية  وذلك إعتبارإ

إت إلعمل:          على أن تكون في 

                                             صباح  فقط                                       فقط  
 
                                   مساب

 
 بنظام إلساعات  دوإمير  صباح  ومساب

 ...................................................................................................................................................................................................أخــــــــرى / 

 

 

 .................................................:إلقــســــــــــم

 .................................................:رئيس إلقسـم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                              

 حفظه الله                                                                                إلمكرم رئيس قسم /                                                                                                            

 حفظه الله                                                                                                                                                      إلمكرم مديرإلشؤون إلؤدإرية               

 حفظه الله                                                                                         إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفير                                                                    

 وبعد..             إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                            

 نفيدكم بأنه: 

 :وإلدرجة: ...........................................لإ مانع من إعتماد توظيف إلموظف إلمذكور بعاليه على إلمرتبة...................................................... 

 من يوم 
ً
 هــ14إلموإفق        /        /           .................................. وذلك إعتبارإ

:............................ ريال ، كتابة  برإتب أساس 

............................................................................................................................/.......................  

 

 ملحوظات 

................................../............................................................................................................................................................... 

  

 

 إلشؤون إلؤدإرية مدير                                                                                                                                                 

 .................................................:إلقــســــــــــم

 .................................................:رئيس إلقسـم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                             

 إعتماد توظيف موظف

 

 إعتماد إلتوظيف

 

 نموذج توظيف (4نموذج رقم )
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 (5نموذج رقم )
 معلومات شخصية إستمارة إلبيانات إلشخصية

 

 

 .......................................................................................إلإسم : 
 

 .......................................................................................إلجنسية : 
 

 . هــ14/                 /                    تاريــــخ إلميلاد: 
 

 ..................................................................................إلميلاد: مكان 
 

 ................................................................................رقم إلهوية: 
 

 . هــ14  /         /                 وتاريخها:  .................................:مصدره
 

 ......................................................................................إلمهنة: 
 

 .........................................................................إلمؤهلات إلعلمية: 
 

 ..............................................................................رقم إلجوإز: 
 

 . هــ14  /         /                 :وتاريخه ...................................:مصدره
 

 :  
 ....................................................................إلمسمى إلوظيف 

 
 ...............................................................................ي: ـإلرقم إلوظيف

 

  ..................................................................إلحالة إلإجتماعية: 

 

 

 ؤدإرة إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 صورة
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 بيانات إلموظف: 
             :  ........................................................إلجنسية:    ..........................................................................................................إلإسم إلرباع 

  إلمتقدم عليه: إلمسمى             
 ...............................................................................إلقسم:   ....................................................................إلوظيف 

             :  ......................................................................................إلتخصص:   ..........................................................................إلمؤهل إلدرإس 

 

 

  تقدمت عليها: 
  مختصر للوظيفة إلت 

 إكتب وصف وظيف 
............................................................................................................................................................................................... 

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

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

 

21 
 درجة

 

 

 أبرز إلؤنجازإت وإلنجاحات: 
............................................................................................................................................................................................... 

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

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

 

5 
 درجات

 

 

 جهات إلعمل إلسابقة ومدة إلعمل فيها: 
o.........................................................................................................................    :لمدة..................................... 

o.........................................................................................................................    :لمدة...................................... 

o.........................................................................................................................    :لمدة....................................... 

o.........................................................................................................................    :لمدة....................................... 

o.........................................................................................................................    :لمدة...................................... 

 

11 
 درجات

 

 

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

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

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

 

5 
 درجات

 

 

 لماذإ تريد إلإلتحاق بهذه إلوظيفة: 
............................................................................................................................................................................................... 

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

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

 

5 
 درجات

 

 

ية:   ماذإ تعرف عن إلجمعية إلخير
............................................................................................................................................................................................... 

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

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

 

11 
 درجات

 

 

 

 إلشخصيةكشف إلمقابلة 

 

 ؤجرإء مقابلة شخصية (5نموذج رقم )
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 ما هو مكسب إلجمعية من توظيفك: 
............................................................................................................................................................................................... 

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

 

5 
 درجات

 

 

 ولماذإ: ، مقدإر إلرإتب إلذي تتوقعه
 .............................................................................................................................................................ن: لأ.........................   

 

2 
 درجتان

 

 

 :  هل لديك إرتباطات أخرى ) كأعمال أخرى ( وهل ه  يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ه 
............................................................................................................................................................................................... 

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

 

5 
 درجات

 

 

 قدرإت وموإهب تتمير  بها: 
.............................   ............................................................................................................................................................... 

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

 

4 
 درجات

 

 

 صفات شخصية مدحها إلآخرون فيك: 
.............................   ............................................................................................................................................................... 

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

 

4 
 درجات

 

 

  إلجمعية: 
 
  رئيسك إلمباشر ف

 
 أمور تحب أن تكون ف

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

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

 

4 
 درجات

 

 

ح إلعبارة إلتالية باختصار ) من لإ يتقدم يتقادم (:   إشر
............................................................................................................................................................................................... 

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

 

11 
 درجات

 

 

  إلجمعية: 
 
 أبرز من تعرف من إلعاملير  ف

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

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

 

11 
 درجات

 

 

 ( درجة..........................ؤجمال  إلدرجات إلحاصل عليها )

 إلنتيجة إلنهائية للمقابلة: 

 رسوب  بنجاح           إجتياز                      

 

 .................................................:محرر إلمقابلة

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع                                                                                                                                           

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                               

 

 

 

 

 كشف إلمقابلة إلشخصيةتابع  

 

 ؤجرإء مقابلة شخصية (5نموذج رقم )
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
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ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إلحمد لله وإلصلاة وإلسلام على رسول الله.. 
 

  يوم إلأربعاء إلموإفق   
 
 تم بعون الله وتوفيقه إلتعاقد بير  كل من:  1/8/2118هـ  إلموإفق14 39/          11   /    19فإنه ف

 بن مرزوق إلبلوي، ويمثله رئيس مجلس إلؤدإرة إلأستاذ محمد  1521ترخيص رقم  ؤحسان للإسكان بتبوكإلطرف إلأول: جمعية 
: إلسيد/   

 
 سيته/.سعوديجن                                           إلطرف إلثاب
 هـ   وإلصادر من/  14          /       /         وتاريخها                                   رقم إلهوية/   

 
 :  حيث إتفق إلطرفان على مايلى 

  على وظيفة . .1
 
  إختصاصــــه ،ويلزم بأن يقوم بأعباء هذه إلوظيفة  سكرتير مدير  يعمل إلطرف إلثاب

 
وذلك  ،وبما يدخل عادة ف

، كتابة ثلاثة آلإف وأربعمائة وسبعون.  ريال من غير إلبدلإت يدفع له من ( ريال فقط 3311مقابل رإتب أساس  شهري مقدإره )
 إلطرف إلأول نهاية كل شهر هجري حسب تقويم أم إلقرى. 

  كشف إعتماد إلتوظيف ، ولإ يلزم إلطرف إلأول.2
 
  إلبدلإت إلمنصوص عليها ف

 
  إعتماد  يتقاص  إلطرف إلثاب

 
بغير ما نص عليه ف

 إلتوظيف. 
3. .  

 
 تذإكر إلسفر أو إلعلاج إلطت   للطرف إلثاب

م إلطرف إلأول بتأمير   
 لإيلي 

 ما لم يخطر أحد إلطرفير  إلآخر كتابة بعدم رغبته 143 9/ 11/      19مدة هذإ إلعقد )    سنه ( تبدأ من    .4
ً
هـ ، ويجدد تلقائيا

 على إلأقل. تجدد إلعقد قبل إنتهائه بمدة ثلا 
ً
 ثير  يوما

  أو ضعف كفاءته أو سلوكه أو عدم إلإمتثال .5
 
  أي وقت بسبب تهاون إلطرف إلثاب

 
  فسخ هذإ إلعقد ف

 
للطرف إلأول إلحق ف

  هذه إلحالة بدفع أي تعويض 
 
إم إلطرف إلأول ف للأنظمة وإللوإئح أو ما يماثلها وذلك دون إلحاجة ؤل ؤنذإر سابق ودون إلي  

 .  
 
 للطرف إلثاب

ة تجريبية يحق  للطــــــرف إلأول خلالها فسخ .6   لدى إلطرف إلأول في 
 
 توظيف إلطرف إلثاب

ً
تعتي  إلشهور إلثلاثة إلأول إعتبارإ

 إلعقد دون سابق ؤشعار أو تعويض أو مكافأة. 
  ؤجازة سنوية مدتها ) .7

 
ة إلتجريبية " 31يستحق إلطرف إلثاب   إلفي 

 مدفوعة إلأجر ، وذلك بعد مض 
ً
إلثلاثة إلأشهر إلأول  ( يوما

  وقت إلؤجازة وتحديدها حسب مصلحة إلعمل. 
 
 " من إلخدمة إلمستمرة وللطرف إلأول إلنظر ف

  أن يؤدي أي عمل لحسابه إلخاص لإ.8
 
.  ،لحساب أي شخص آخر أو  ،يحق للطرف إلثاب  أثناء إلدوإم إلرسمى 

  بموإعيد إلعمل.9
 
م إلطرف إلثاب   غير معصية الله ،يلي  

 
وإلأنظمة  ،وإلتعليمات ،وتنفيذ إلأعمال إلموكل بها  ،وطاعة رؤسائه ف

 إلأخرى إلصادرة من رؤسائه. 
  إلجمعية.11

 
  هذإ إلعقد.  ،يعتي  نظام إلموظفير  إلمعمول به ف

 
 هو إلمرجع لأي بنود لم تذكر ف

  بأي أعمال أخرى.11
 
  تكليف إلطرف إلثاب

 
ة إلدوإم بدون مطال ،ضمن حدود إلعمل ،للطرف إلأول إلحق ف   بأي وفي 

 
بة إلطرف إلثاب

 أجر مقابل ذلك.  
  بجميع إلتعليمات.12

 
إم إلتام من إلطرف إلثاب   مصلحة إلعمل .  ،إلإلي  

 
  تصب ف

 وإلقرإرإت إلؤدإرية إلصادرة من إلطرف إلأول وإلت 
 لجميع إلعقود إلسابقة.  ،يعتي  هذإ إلعقد هو إلمعتي  .13

ً
 وملغيا

  نسخة منها للعمل بموجبها وإلتقيد بنصوص إلعقد من تاريــــخ توقيعه. .14
 
 حرر هذإ إلعقد من نسختير  بيد إلطرف إلثاب

 
 محمد وعلى آله وصحبه أجمعير  ،،،

ً
 وصلى الله وسلم على نبينا

 
 
 

    ويمثلها ؤحسان للإسكان بتبوكإلطرف إلأول جمعية 
 
 إلطرف إلثاب

 إلإسم/           إلختم  محمد بن مرزوق إلبلوي -إلإسم/أ

 يع / قإلتو          إلتوقيع / 

  يوم                                        
 
 هــ 14      /      /      بتاريــــخ ............حرر ف

 

 عــــــقـــــد عـــــمـــــل
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 حفظه الله                                                                إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 وبركاته..                                                                                                        وبعد.. إلسلام عليكم ورحمة الله 

 .......................................................................................................................................................:فأمل منكم إلموإفقة على تعديل دوإم  إلحال  

 ..............................................................................................................................................................................:ليصبح إلدوإم إلجديد كالتال  

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

 نوع إلتعديل: 

  .دإئــــــــم 

 من يوم 
ُ
 هــ14/        /                إلموإفق   ............................. مؤقت: وذلك إعتبارإ

 هــ14/        /                إلموإفق  .............................  وحت  يوم

 نظرأ للأسباب إلتالية: 

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

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

 

 

 .................................................:مـــقــــــدمـــــه                                                                         ................................................:إلقـــسـم/ إلؤدإرة

 ..................................................:إلــــوظـــيـفـــة                                                                        .................................................:إلرئيس إلمباشر 

 :.................................................ــىقـــــيـعـــــانتـ                                                                       :.................................................ــىقـــــيـعـــــانتـ

 

 حفظه الله                                        إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 وبعد..                                                                         إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                

 وإشعار إلموظف بـــ:  إطلاعكمفأمل 

                إعتذإرنا عن قبول طلبه:.......................................................................................................................................................... 

                :إلموإفقة على هذإ إلطلب......................................................................................................................................................... 

               وطة بـــ  ..........................................................................................................................................................:إلموإفقة إلمشر

 

 مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                                                                     

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                        

 

 طلب تعديل دوإم موظف (8نموذج رقم )
 

 تعديل دوإم موظف
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 ......................................................................................................................................................................................... إلمرشــــح للانـــتـدإب: 

 ............................................................................................................................................................................................. جــــهــة إلإنــــتـــدإب: 

 ...................................................................................................................................................................................... إلمهمة إلمـنتدب ؤليها: 

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

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

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

 م                               ، يوم / أيام        : ...........................مـــدة إلإنـتـــدإب بالأيام
ُ
 هــ14/        /                إلموإفق   ............................. ن يومإعتبارإ

 هــ14/            /            إلموإفق  .............................  وحت  يوم                                                                                                                      

 

 

 إعتماد طالب إلإنـــتـــدإب                                                                                                                                               

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلــوظيــفــــة

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 حفظه الله                                                                 إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 وبعد..                                                                                  إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                       

 :   كانت نتيجة على إلنحو إلتال 
 آمل إطلاعكم وإعتماد بدل إلإنتدإب وإلت 

                         .تمت إلمهمة حسب إلموضح بعاليه 

                        تمت إلمهمة مع ملاحظة:................................................................................................................................................ 

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

 

                       أخرى:........................................................................................................................................................................ 

 

           

 

 إعتماد مساعد إلمدير إلمباشر                                                                                                                                                      

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلــوظـيـفــــة

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 إنــــــــــــــــــــــتـــــدإب (9نموذج رقم )
 

 إنـــــــــــتـــــــــــــــــــدإب
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 حفظه الله                                                                 إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 وبعد..                                                                                  إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                       

 /  
                                                                                                                                                 ....... ............................................ برإتب وقدره/ .................................................................... فأمل منكم إلموإفقة باعتماد تغيير إلمسمى إلوظيف 

  
 ................................................بقسم/ ...................................  ............................../..........................................ليصبح على إلمسمى إلوظيف 

                                                                                                                                                 ............................... ............................ برإتب وقدره/  ...........................................................................................................................

 من يوم 
ُ
 هــ 14       /        /         إلموإفق   .............................وذلك إعتبارإ

        .دإئــــــــم 

        من يوم 
ُ
 هــ14/        /                إلموإفق   .............................مؤقت: وذلك إعتبارإ

 هــ 14/        /                إلموإفق  ............................. وحت  يوم                                   

 للأسباب إلتالية: 
ً
 نظرإ

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

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

 موإفقة مساعد إلمدير                                                     طلب رئيس إلقسم                                                                               

 ..........................:.......................مـــقــــــدمـــــه :................................................                                                                        إلقـــسـم/ إلؤدإرة

             :..................................................   إلــــوظـــيـفـــة                                                                        :.................................................إلرئيس إلمباشر 

 :.................................................إلتــــــــوقـــــيـع                                                                       :.................................................إلتــــــــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                      هــ14     /         /              :إلتــــــاريـــخ

 

 

 

 حفظه الله                                                               إلمكرم مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                  

 وبعد..                                                                                إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                         

          . ..............................................................................................فأفيدكم بموإفقتنا على نقل إلموظف إلمذكور أعلاه من قسمنا ؤل إلقسم/        

 شاكرين لكم حسن تعاونكم  ،  والله إلموفق ،،، 

     

 موإفقة مدير إلشؤون إلؤدإرية   طلب رئيس إلقسم                                                                                                                                   

 :.................................................مدير إلشؤون إلؤدإرية :................................................                                                               ــمإلقـــســـــــــــــ

             :..........................................................   إلإســــــــــــــــم                                                               :.................................................رئيس إلقـــســـم

 :..........................................................إلتــــــــوقـــــيـع                                                               :.................................................إلتــــــــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                             هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ

 

 

 

 

 حفظه الله                                                            إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفير                                                                                                 

 وبعد..                                                                             إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                            

 . لإ مانع من إعتماد نقل إلموظف إلمذكور بعاليه  ،  وإجرإء إللازم حيال ذلك 

 ملاحظات...........................................................................................:............................................................   

 

 مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                                                                           

 :.................................................إلإســـــم

 :.................................................إلتـوقـيع

 هــ14/         /                   :اريـخإلتـ                                                                                                                                             

 ؤعارة أو نقل خدمة موظف
 

 ؤعارة أو نقل خدمة موظف (11نموذج رقم )
 

  
 موإفقة إلقسم إلمعت 

 

 إلإعـــتـــــــــمـــــاد
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  ملـف إلمــوظـف.  -

 
 إلأصـل  ف

 صورة لرئيس إلقسم.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة للمالية.  -

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                 إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 وبعد..                                                                                  إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                       

 /  
                                                                                                                                                 ...........................................................  برإتب وقدره/ .............. ................................................فأمل منكم إلموإفقة باعتماد تغيير إلمسمى إلوظيف 

  
 ................................................بقسم/ ...................................  ................................................../.........................ليصبح على إلمسمى إلوظيف 

                                                                                                                                                 ...........................................................  برإتب وقدره/  ..............................................................................................................................

 من يوم 
ُ
 هــ 14/        /                إلموإفق   .............................وذلك إعتبارإ

  إلجديد: 
إت إلعمل للمسمى إلوظيف   وعلى أن تكون في 

                                    فقط  
 
                                 مساب

 
 بنظام إلساعات    دوإمير  صباح  ومساب

  خرى/ أ

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

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

 

 رئيس إلقسم                              إلموظف                                                                                                                 

             :..................................................   رئيس إلقـــسـم                                                                        :.................................................إلــموظــــــــــف

 :.................................................إلتــــــــوقـــــيـع                                                                       :.................................................إلتــــــــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/          /                  :إلتــــــاريـــخ

 
 

 

 

 إلمكرم رئيس قسم/ 

 حفظه الله                                                                 إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 وبعد..                                                                                  إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                       

 ( إلمذكور بعاليه على أن يوظف على إلمرتبة  
 ( ............................( وإلدرجة )  ............................فلا مانع من تعديل إلمسمى إلوظيف 

 .......................................................................(  ريال ، كتابة/  .....................................................................لجديد  ) ويكون  إلرإتب للمسمى إ

 من يوم  
ً
 هــ14/        /                بتاريــــخ    .............................وذلك إعتبارإ

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

  إلؤجر 
 
 ،إت ، والله إلموإفق ،،إءلإعتماد ؤكمال باف

 

 مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                                                                     

 :.................................................إلإســــــــــــم

 :.................................................إلــوظـيـفــــة

 :.................................................إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :ــــــاريـــخإلت                                                                                                                                       

 

  
 تعديل مسمى وظيف 

 

   (11نموذج رقم )
 تعديل مسمى وظيف 

 

 إلإعـــتــــمـاد
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 حفظه الله          إلمكرم/ مدير                                                                                                                 

 وبعد..                           إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                              

  ؤجازة لمدة .......................     
 
 فأمل منكم إلموإفقة على ؤعطاب

 ... ...... إلموإفق         /         /            ..........إلموإفق         /      /                   وحت  يوم      إبتدإءً من يوم          

 
ً
 ....لسفري خرج إلمنطقة..........للأسباب إلآتية: نظرإ

        :  
 
 على أن تحسب ضمن ؤجازإب

                                             إلإعتيادية                                       إلمرضية                                  إلإضطرإرية  إلإستثنائية 

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،                                             

 

 طالب إلؤجازة               إعتماد مدير إلجمعية                                                                                                                  

 

                          :.................................................إلإســـــــــــم                                                                                                                               :.إلقــســــــــــم

 :.................................................إلتـــوقـــــيـع                                                                                                                                                 

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                :.................................................إلتـــوقـــــيـع

 

  

 

 

 

 

 

 

         :لإ مانع وتحسب ضمن إلؤجازإت 

                                             إلإعتيادية                                  إلمرضية                                        إلإضطرإرية  إلإستثنائية 

 

ة من                                                 /         /                  ــ    ؤل         /    /         وذلك عن إلفي 

 / أخــــــــرى............................................................................................................................................................................................... 

 

لظروف إلعمل 
ً
 غير ممكن نظرإ

 

 والله إلموفق ،،،                                                                  

 

 مدير إلجمعية                                                                                                                                                     

 

 :إلإســــــــــــم                                                                                                               

 :.................................................إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                         

 طلب ؤجــــــــــــــــــازة (12نموذج رقم )
 

 نموذج طلب ؤجازة
 

 إعتماد طلب إلؤجازة
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
 جمعية ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزإرة إلموإرد إلبشر
  ( 1520وإلتنمية إلإجتماعية برقم )  

 

 

 

 

 ............................................................:إليوم                  ................................................................:إســم إلموظف

 هــ 14إلتاريــــخ:          /           /                              ................................................................:إلؤدإرة / إلقسم

 

 

 نوع إلإستئذإن:     

إنصرإف مبكر 
 إلحضور  

 
 تأخر ف

 إلخروج وإلعودة أثناء إلدوإم 
أخرى .................................................................................................................................................... 

 

 

                   ......................................................... وقت إلإستئذإن:                       من إلساعة / 
ً
ء صباحا

ً
 مسا

                   ......................................................... ؤل إلساعة /                                            
ً
ء صباحا

ً
 مسا

 

 سبب إلإستئذإن: 
.........................................................................................................................................................................

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

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

 
 

 فظإســـــتئذإن مو  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم إلإستئذإن

 

 

 

 

 ............................................:إلتوقيع    .......................................................................................................:إلإسم

 إعتماد إلرئيس إلمباشر 

 (13نموذج رقم )
 إستـــــــــــــئـذإن موظف
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 آلية ؤجرإء إلتقويم:   أجزإء إلتقييم: 

 .  إلجزء إلأول: شامل لجميع إلموظفير 
: خاص بالوظائف   

 
إإلجزء إلثاب  فقط.  يةفإلؤشر

 إلجزء إلثالث: نتيجة إلتقويم مع تحديد إحتياجات إلتدريب. 
 

ؤعطاء إلموظف نسخة غير معبأة من هذإ إلنموذج لتعبئته قبل عقد  (1 
جلسة تقويم أدإئه بمدة أسبوع على إلأقل وإلتأكد من فهم إلموظف 

  يتضمنها هذإ إلنموذج. 
 إلكامل لجميع إلأبعاد إلت 

( أمام  يجب تعبئة كافة إلأبعاد وإلعناض للاستمارة ووضع علامة )  (2
 كل عنصر من عناض إلأبعاد إلرئيسة. 

يناقش إلرئيس إلمباشر تقويم إلموظف لنفسه وإلتقويم إلذي وضعه  (3
  كل بند من بنود إلمحاور إلمختلفة. 

 
 له ف

إك مقومير  إثنير  عند ؤجرإء إلتقويم أحدهما إلرئيس  (4
ورة إشي  ض 

باشر وإلآخر بنفس إلمستوى إلتنظيمى  للرئيس إلمباشر أو أعلى  إلم
 كمساعد إلمدير أو إلأمير  بالنسبة لرئيس إلقسم. 

 لإعتماد هذإ إلنموذج يجب إستيفاء كافة إلتوإقيع إلمحددة.  (5
  هذإ إلنموذج ،  (6

 
  على مستويات إلأدإء إلمحددة ف

أن يكون إلتقويم مبت 
 :  وه  كما يلى 

 .( ضعيف1( مقبول   )2( جيد   )3( جيد جدإ   )4)ممتاز    (5)         
  إلمستوى إلؤجمال  للتقييم وحصول إلموظف على جيد أو  (7

 
عند تدب

 مقبول أو ضعيف فإن علاوة إلأدإء إلسنوية تحجب عنه لتلك إلسنة. 
قية وحصوله على مستوى  (8 عند تقويم أدإء إلموظف بغرض إلي 

عد من إلأبعاد إلرئيسية )بغض
ٌ
  أي ب

 
إلنظر عن تقويمه  ضعيف ف

قية تؤجل.  ( فإن إلي   
 
 إلنهاب

  ؤرشادإت عامة للتقويم: 

  كل عام على إلأقل لجميع إلموظفير  ، وبعد  
 
  هذإ إلنموذج مرة ف

 
يستوف

  بند إلأجور ، 
ة إلتجريبية للموظفير  إلجدد ما عدإ موظف 

  إلفي 
مض 

قية.   وكذلك عند إلي 

  يهدف هذإ إلتقييم لتحقيق مبدأ تحسير  إلأدإء ومساعدة كل من إلرئيس
وإلمرؤوس على إلإتفاق على أفضل إلطرق وإلأساليب لتحسير  أدإء 

  
إلموظف ، وتوفير إلدعم وإلمساندة إللازمة لؤنجاز مهامه إلوظيفية وإلت 

 .  
 
 يجب إلتيقن بأنها وثيقة إلصلة بتحقيق أهدإف إلمكتب إلتعاوب

  هذإ إلنموذج بفاعلية لإبد من وجود أساليب تقويم فعالة من وإقع لؤكمال
إلعمل مبنية على معايير وإضحة لجميع إلموظفير  كالرجوع للتقارير 

 وإلأورإق إلمتعلقة بعنصر إلتقييم لؤثبات نجاح إلتقييم. 

  أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به إلموظف من 
ً
إ عت   إلنموذج مستحصر 
ة محل إلتقويم. إيجابيات أو غير ذلك   خلال إلفي 

  أحد  
 
عد على حده ، فحصول إلموظف على تقدير ممتاز ف

ٌ
قوم كل ب

  كل إلأبعاد وإلعكس صحيح. 
 
  حصوله على تقدير ممتاز ف

 إلأبعاد لإ يعت 

  .ة محل إلتقويم  لكامل إلفي 
ً
 إجعل تقويمك شاملا

  .أثناء تقويمك لموظفيك 
ً
 كن موضوعيا

 ؤوليات إلفعلية إلحالية إلمناطة به قوّم موظفك على إلوإجبات وإلمس
  تتلا 

  إلنموذج وإلت 
 
م مع طبيعة إلوظيفة ئحسب إلمعايير إلمذكورة ف

 إلمعنية. 

  .إحات لتقديمها للموظف عند إلحاجة  جهز بعض إلحلول وإلإقي 

  أخي  إلموظف أن إلغرض من إلتقويم هو مساعدته للوصول للأدإء
 إلأفضل له وللمكتب. 

  إم من إحات وحلول لتحسير  وتطوير إحصل على إلي  
إلموظف يتضمن إقي 

 أدإئه. 

   
كير  على إلنقاط إلت 

ص للموظف ما تم مناقشته أثناء إلتقويم ، مع إلي 
ُ
لخ

 تم إلإتفاق عليها. 

  إتفق مع إلموظف على ما سيقوم به أنت بعد إنتهاء إلتقويم وحدد توإريــــخ
 مناسبة لذلك. 

 قدرة إلموظف على تحسير  إلأدإء  
 
 قبل ؤنهاء جلسة إلتقويم.  أكد ثقتك ف

 

 حسابات إلتقديرإت عند إلتقويم:  

عد ، إجمع درجات عناض   
ُ
عد: لتحديد درجة إلتقويم لكل ب ُـ نتيجة تقويم إلبــ

عد وإقسمها على عدد إلعناض. 
ُ
 كل ب

( ، إقسم ؤجمال  درجات إلأبعاد على 2( أو )1نتيجة تقويم إلإستمارة: رقم )
  
  إلإستمارة. عدد إلأبعاد إلت 

 
 شملها إلتقييم ف

  إلأجزإء 
 
عد ف

ُ
حساب إلنتيجة إلنهائية: أجمع درجات إلتقويم إلعام لكل ب

 إلمستخدمة وإقسمها على عدد إلأبعاد تقدير إلتقييم ونسبته. 
ية: تجي  لصالح إلموظف ؤذإ كانت خمسة من عشر ) ( أو 1’5إلكسور إلعشر

رفع ؤل إلمدد إلصحيح إلأعلى. 
ُ
 أكير وت

 توزيــــع إلنسخ:  

   .  أصل إلتقييم لملف  إلموظف بقسم شؤون إلموظفير 

  .)صورة للمالية )مع سير رإتب أول شهر تعتمد معه إلعلاوة 

  .)صورة للموظف )عند إلطلب 

  .)صورة للرئيس إلمباشر )عند إلطلب 

 إستمارة تقييم إلأدإء

 يانىظيف

  

 

 :.........................................................إلإســـــــــــــــــــــم
 :..........................................................إلؤدإرة / إلقـســـــم
 :..........................................................إلمسمى إلوظيـفـي

 )          ( يوم   )          (  هر   )          ( دنة      :مدة شغله إلوظيفة
 هـ14إلموإفق      /       /           ....................يوم    :تـاريـخ إلتـعـيـــير  

 هـ14إلموإفق      /       /           ....................يوم     :تـاريـخ إلتقـيــــيـم
ة إلتـقـيــيم من  هـ14هـ  ؤل:     /       /       14من:     /       /          :في 

  إستمارة  (14نموذج رقم )
 تقويم إلأدإء إلوظيف 
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 إلؤنتاجية
ن على إلشعة وإلتطوير  كب 

 مع إلب 
ً
هي محصلة إلأدإء إلفعلىي نما وذوعا

  وإلإدتمرإرية
 إلؤلـــمــــام
  
 إلوظيف 

ي يجب أن تؤدى بها إلمهام 
هي إلؤلمام بالطرق وإلأداليب إلم لى إلم 

ي ذلك إلقدرة 
على إدتخدإم إلمعلومات وإلؤجرإءإت إلوظيفية بما فن

 وإلموإد وإلأدوإت وإلمعدإت إللازمة لأدإء إلعمل

 1 2 3 4 5 عناض إلتقييم تم  1 2 3 4 5 عناض إلتقييم تم

  نتاج كمية إلؤ        إم أدإبه       تفهم طبيعة إلعمل وإحي 

  إلدقة وإلجودة        تحمل مسؤوليات إلوظيفة      

 إلؤنجاز  
 
      حسن إلتصرف وحل إلمشكلات        إلشعة ف

 إستخدإم إلموإرد إلمتاحة        جمع إلمعلومات وتحليلها      

 إلأدإء  
 
ة وإلتدريب لصالح إلعمل        إلتظوير وإلتجديد ف       إستثمار إلخي 

 إستمرإرية إلؤنتاج        إلعمل بروح إلفريق إلوإحد      

بعد: 
ُ
 إلتقويم إلعام ل

 إلؤنـتـــــاجـــيــــة
 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 
بعد: 

ُ
 إلتقويم إلعام ل

  
 إلؤلــمــــام إلوظيــف 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 إلتقـــدير:  إلتقـــدير: 
 

 إلمـــــرونـة
إت إلوظيفة وإلأذظمة  وهي إلقدرة على إلتكيف مع متغب 

 وإل عور بالمسؤولية 
 إلمـبـــــادرة  

ي نل جديد يخدم 
حات وإلأفكار إلبناءة وتبمن تقديم إلمقب 

 إلمكتب بسيادة ترك متسع من إلوقت للقيام بها

 1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم

  تقبل إلتغيير       
 

إلمبادرة إلذإتية دون إلؤخلال بالعمل أو 
 إنتظار إلتوجيه

     
  تحمل ضغوط إلعمل       

 تقبل إلنقد        طرح أفكار لتحسير  إلعمل وإلأدإء      

 
جابة لتعلم مهارإت جديدة لتحسير  إلإست
 إلعمل

       
  إلأعمال إلطارئة دون إلؤخلال بالعمل 

تبت 
 إلأساس  

     

  عند إلحاجةتقبل  
 
  زيادة إلدخل وخفض إلتكليف        أدإء عمل ؤضاف

 
      إلؤسهام ف

 
إف بالمسؤولية عن إلأخطاء  إلإعي 

       
إلمبادرة إلذإتية دون إلؤخلال بالعمل أو 

 إنتظار إلتوجيه
     

بعد:  إلتقويم
ُ
 إلعامة ل

 إلـمـــــــــرونــة
 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 
بعد: 

ُ
 إلتقويم إلعام ل

  
 إلؤلــمــــام إلوظيــف 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 إلتقـــدير:  إلتقـــدير: 
 

إلإنضباط 
إم  وإلإلي  

ي إلتقيد ب ذظمة إلحضور وإلإذصرإف وخلو إلغياب وقلة 
وتعمن

 وإدت مار أوقات إلعمل  إلإدت ذإذات
 

 إلولإء وإلإنتماء
ي إلمكتب وحمل همومه وإلسعي لتحقيق أهدإفه وإلحرص على 

هو تبمن
 تطويره ورفع مستوإه

 1 2 3 4 5 عناض إلتقييم تم  1 2 3 4 5 عناض إلتقييم تم

 موإعيد إلحضور وإلإنصرإف        تفهم أهدإف إلمكتب      

 إنعدإم أو قلة إلغياب        حمل هم إلمكتب ومشاريعه إلدعوية      

 قلة إلإستئذإن         إت       إلمحافظة على إلممتلكات وإلتجهير 

 إلتقيد بالأنظمة وإلتعليمات        إلحرص على سمعة إلمكتب      

 إستثمار وقت إلعمل        حات لصالح إلمكتب       إيدإء مقي 

بعد: 
ُ
 إلتقويم إلعام ل

 إلؤنـتـــــاجـــيــــة
بعد:   = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

ُ
 إلتقويم إلعام ل

  
 إلؤلــمــــام إلوظيــف 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 إلتقـــدير:  إلتقـــدير: 
 

إلعلاقات وفن 
 إلتعامل

إم إلمتبادل مع إلآخرين وكسبهم  هو  توطيد علاقات مبنية على إلإحب 
 لصالح إلمكتب وبرإمجه إلدعوية إلمختلفة

إلصفات  
 إلشخصية

ن بها إلموظف و ي يتمب 
 هي إلصفات إلم 

 1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم

 لرؤساءمع إ         إلتطوير وإلؤبدإع  
 
      إلرغبة ف

 مع إلزملاء         إتزإن إلتفكير      

   مع إلزوإر وإلمرإجعير        إم بالآدإب إلؤسلامية       إلإلي  

 مدح وثناء إلآخرين        شعة إلبديهة      

 إستقطاب طاقات فعالة        إلمظهر إلعام      

بعد: 
ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إلعلاقات وفن إلتعامل
بعد:   = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إلصفات إلشخصية
 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 إلتقـــدير:  إلتقـــدير: 

 
ة )                                    ية لو وجدت ؤذإ كانت خمسة من عشر  ( أو أكير ؤل إلعدد إلصحيح إلأعلى 1.5ملحوظة : تجي  إلكسور إلعشر

 (1نتيجة إلتقويم لإستمارة رقم )
 (1تقدير إلموظف على أبعاد إلإستمارة رقم )

5= 
 ممتاز

4= 
 جيد جدإ

3= 
 جيد

2= 
 مقبول

1= 
 ضعيف

      درجة  ؤجمال  درجات إلأبعاد إلحاصل عليها

  شملها إلتقييم
 لحساب إلتقدير = ؤجمال  إلدرجات + ؤجمال  إلأبعاد درجة  عدد إلأبعاد إلت 

 

 

 إلـــــجـــــــــــــــزء إلأولـــــــــ

 إلموظفير  بلا إستثناء. إلفئة إلمستهدفة: جميع  
  تمثل أقرب وصف للأدإء. توضع علامة ) 

  إلخانة إلت 
 
 ( ف

 (( 1إستمارة رقم )) 
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 إلتخطيط
ديادات معينة لوضع إلأهدإف وإلودائل وإلآليات إلممكنة لتحقيقها 

 ودرإدة إلنتائج

إلتفويض  
 وإلتدريب

ن   رفع مستوى إلعمل وإلؤذتاج من خلال إلتدريب وتفويض إلمرؤودي 

 1 2 3 4 5 عناض إلتقييم تم  1 2 3 4 5 عناض إلتقييم تم

 وضع خطط وإضحة للجميع        تهيئة إلمرؤوسير  لتمثيل إلؤدإرة أو إلقسم      

 وضع أولويات للتنفيذ        إلقدرة على إلتفويض      

 وضع إلخطط إلبديلة      
 

 
إستخدإم إلوسائل إلحديثة لتطوير إلعمل 

 وأدإء إلعاملير  
     

 تحليل إلأثر وإلنتائج        تجاوز إلمشكلات وحل إلعقبات      

بعد: 
ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إلتخطيط
بعد:   = )     ( درجة 4)    ( ÷ 

ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إلتخطيط
 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 إلتقـــدير:  إلتقـــدير: 

 

 إلرقابة
ي أوقاتها ، 

ي تصحيح هي وضع إلخطط وإلت كد من تنفيذها فن
وإلشعة فن

 إلتجاوزإت
 

 إتخاذ إلقرإرإت
ي إلتفكب  لإتخاذ أفضل إلودائل لتحقيق إلأهدإف ولحل 

أدلوب فن
 إلم كلات إلطارئة وإلعارضة

 1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم

 مام بمشكلات سير إلعمل إلؤل 
      

 
دد من إتخاذ  إلحسم وعدم إلتهرب أو إلي 

 إلقرإرإت 
     

   وضوح ضوإبط إلتقييم للمرؤوسير         درإسة إلبدإئل إلمتاحة قبل إتخاذ إلقرإر      

   تقويم أدإء إلمرؤوسير         إلمشاورة قبل إتخاذ إلقرإر      

  إستمرإرية إلمتابعة         تحمل مسؤولية إلقرإرإت إلمتخذة      

بعد: 
ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إلرقابة 
بعد:   = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إتخاذ إلقرإرإت
 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 إلتقـــدير:  إلتقـــدير: 

 

 إلتنظيم 
ي تحقيق أكبر قدر من إلأهدإف 

إلقيادة   إدت مار أقل وقت ممكن فن
 وإلتحفير  

ن ودفعهم لتحقيق إلأهدإف إلمردومة وتقويم أدإئهم  تحريك إلمرؤودي 
ي بذل إلمزيد 

ين للادتمرإر فن ن ن إلمتمب   ، وتحفب 

 1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض إلتقييم للبند تم

 م إلوقت وحسن إستغلاله تنظي        إلؤلمام بالصلاحيات وإستخدإم إلنفوذ      

   توزيــــع إلعمل وإلمهام على إلمرؤوسير         متابعة أعمال إلمرؤوسير  وتوجيهها      

  وقتها  
 
      تقديم إلنقد بأسلوب بناء         ؤنجاز إلأعمال ف

  توثيق إلؤنجازإت وأرشفتها          تقديم إلشكر وإلثناء وإلتحفير  للمرؤوسير      

      إلؤلمام بأفضل طريقة لتحفير  كل مرؤوس        رفع إلتقارير  

بعد: 
ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إلتنظيم 
بعد:   = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

ُ
 إلدرجة إلعام ل

 إلقيادة وإلتحفير  
 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 إلتقـــدير:  إلتقـــدير: 

 

ة )                                    ية لو وجدت ؤذإ كانت خمسة من عشر  ( أو أكير ؤل إلعدد إلصحيح إلأعلى 1.5ملحوظة : تجي  إلكسور إلعشر
 

 (2تقدير إلموظف على أبعاد إلإستمارة رقم ) (2نتيجة إلتقويم لإستمارة رقم )

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدإ

3 
 جيد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجة  ؤجمال  درجات إلأبعاد إلحاصل عليها

  شملها إلتقييم
عــد  عدد إلأبعاد إلت  ُـ  لحساب إلتقدير = ؤجمال  إلدرجات + ؤجمال  إلأبعاد ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
ـــاب ـــــــــزء إلـثـــــ  إلـــــجــــــ

إفية فقط.     إلوظائف إلؤشر
 إلفئة إلمستهدفة: موظف 

  تمثل أقرب وصف للأدإء. توضع علامة ) 
  إلخانة إلت 

 
 ( ف

 (( 2إستمارة رقم )) 
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. 

 إلنتيجة إلنهائية  ؤجمال  إلأبعاد ؤجمال  إلدرجات جزء إلتقييم 
نسبة 
 إلعلاوة

 مقدإر إلعلاوة

 ر.س ........................... %5 = ممتاز  5    ( 1إستمارة )  

  =  جيد  4    ( 2إستمارة )  
ً
 ر.س ........................... %4 جدإ

 مجموع إلدرجات +
 مجموع إلأبعــــاد =
 إلنـتـيـجـة إلنهــائـية

 مجموع إلأبعاد مجموع إلدرجات
   3جيد =  

  = مقبول   2  تحجب

    1ضعيف =  

 

 

 

 

 

 

 :  
 لتحسير  أدإء إلموظف إلوظيف 

ً
  تتطلب تدريبا

 على ضوء نتائج إلتقويم يحدد إلرئيس إلمباشر إلمجالإت إلت 

 ؤدإرية  تقنية   دعوية   درإسية    ؤنسانيةإجتماعية أو   تدريب على رأس إلعمل 

 

 

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

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

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

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

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

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

 

 

 
 إلرئيس إلمباشر 

 إلــتـــوقــــيــــع
 إلتـــــــــــاريــخ

 

 

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

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

 هـ    14/              /                          :

 

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

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

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

 
 إلـمـوظــــــــــف
 إلــتـــوقــــيــــع
 إلتـــــــــــاريــخ

 

 

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

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

    هـ 14/              /                          :

 

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

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

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

 
 إعـتـمـاد إلؤدإرة

 إلإســــــــــــــــم
 ــتـــوقــــيــــعإل

 إلتـــــــــــاريــخ
 

 

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

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

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

 هـ    14/              /                     

 

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

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

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

 

 

 

 إلنتيجة إلنهائية للتقويم
 

 إحتياجات إلتدريب وإلتأهيل
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  إلقسم  إلؤدإرة  إلرقم  إلوظيفة  إلإسم

 
 

        /       /      : /                                           تاريــــخ إلتعيير   هـ14تاريــــخ إلتقرير:     /       /                               هـ       14رقم قرإر إلتعيير 

 

 رأي إلرئيس إلمباشر  إلعنصر م

  إلتجديد وإلمبادة 1

  فهم إلعمل إلمناط به وتنفيذ خطته وجودة إلأدإء 2

  إلموإظبة 3

  تقدير إلمس ولية ومدى إلإعتماد على إلموظف 4

  تنفيذهاتقبل إلتوجيهات وإلحرص على  5

  دلوك إلموظف و خصيته 6

  علاقة إلموظف بزملائه ورؤدائه ومرتادح إلجمعية 7

 

 

 

 معد إلتقرير
 ................................................:إلتوقيع

 مدير إلجمعية إعتماد                                                                  سه إلمباشر يتوقيع إلموظف على أنه أطلع على إلتقرير وناقشه مع رئ 

 ...................................................... ................................................:إلتوقيع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لموظف جديد ) تحت إلتجربة (
 تقرير وصف 
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 إللغة إلجنسية إلإسم
 إلعمل

ك
لو
س
إل

 

هر
ظ
لم
إ

م 
ظي
تن
إل

م  
 إ
 
ي
لإل
إ

طة
خ
بال

 

ن 
قا
ؤت

ل
عم
إل

بة 
ظ
وإ
لم
إ

 

ن
او
تع
إل

رة 
اد
مب
إل

ر  
وي
ط
لت
إ

د
دي
ج
لت
وإ

 

ير
ار
تق
إل

وع 
جم

لم
إ

 

 111 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 إلدرجــــــات

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 

 نوإح  إلؤبدإع

 إلعمل إلؤبدإع   إلإسم

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 الإداسةيذيش 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ 14      تقويم موظف متمير  لشهر           للعام 
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  رقم إلبطاقة  سم إلموظفإ

  إلمرتبة  إلوظيفة

  إلقسم  إلؤدإرة

  إلغرض من إلتقويم

  سنوي   أخرىؤل وظيفة  إلإنتقال   ة إلتجربة فقط  آخر   لفي 

 ..............................................................................................................................................................................................:حدد

ة إلتقويم  في 
 ؤل من

  

  تقدير إلتقويم إلسابق

 

  إلخــانــة إلـمـخـصــصـــةضــــع 
 
 إلــدرجة ف

 غير مرض  مريض  جيد   
ً
 ممتاز  جيد جدإ

 

 

 جميع إلوظائف
 

  إلمعرفة بأعمال إلوظيفة      

  إلعمل  
 
      إلمبادرة وإلحماس ف

  جودة إلعمل      

  إلشعور بالمسئولية      

  تقبل إلتوجيهات  
 
      إلمرونة ف

  إلحضور  
 
      إلموإظبة ف

  إلؤعتماد على إلموظف      

  سلوك إلموظف      

 

إفية فقط  إلوظائف إلؤشر
 

  إلتنظيم وإلتخطيط      

  إلتفويض وإلمتابعة      

  إلقدرة على ؤتخاذ إلقرإرإت      

  فعالية إلؤتصال      

    تطوير إلمرؤوسير      

   إف وإلقيادة   إلؤشر
 
      إلمهارة ف

  إنية وترشيد إلؤنفاق   مرإقبة إلمير 
 
      إلفعالية ف
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
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 حفظه الله                                                                 إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 وبعد..                                                                                  إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                       

قية على وظيفة /   ................................................................................................................... آمل إلتكريم بالموإفقة على ؤدرإح   ضمن إلمرشحير  للي 

 ...................................................................................................................................................................................  لتوفير إلأسباب إلتالية: 

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

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

 ...................................................................................................................................................................................  توصيات رئيس إلقسم: 

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

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

 

قية                       رئيس إلقسم                                                                                                                    موفقة  طالب إلي 

 

 .................................................:إلإ ســـــــــــم                                                                                ................................................:إلقــســــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع                                                                               .................................................:رئيس إلقسـم

 هــ14/         /                   :يـــخإلتــــــار                                                                                 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 

 

 

 

 

 

 

 من شهر 
ً
        هــ. 14لعام         ...........................  لإ مانع إعتبارإ

  :وطـــــــــة بــ  .......................................................................................................................................................................... إلموفقة إلمشر

 : رفض إلطلب ، وإلسبب ............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

 

 مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                                                                     

 

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/          /                  :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                          
 إلأصـل  لملف إلمــوظـف. -
 صورة لرئيس إلقسم. -
 صورة للموظف. -

 

 تـــــرقــيــــة
 

 إلإعـــتـــمـــاد
 

   (15نموذج رقم )
 إستمارة تقويم إلأدإء إلوظيف 
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 حفظه الله                                                               إلمكرم/ رئيس مجلس إلؤدإرة                                                                                                    

 وبعد..                                                                                إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                         

 آمل إلتكريم بالموإفقة على إعتماد ضف: 

 

 

 

............................................... نوعــــه  :.............................................................إســــمـــه                                                      :..............ت جيعي

 ..................:...........................................مـــقــدإره:.............................................................                                                                

 حسب إلإعتماد لبعض إلأشهـر      دإئــم :   نــوعـــــــه.........................................                                                     500:.................... مقدإره

 

 من تاريــــخ  
ُ
 من تاريــــخ    14         /          /       إعتبارإ

ُ
 هــ 14/        /                هــ                                                                  إعتبارإ

:                                                                     :.لصالح إلموظف  
 .محادبإلمسمى إلوظيف 

 لتوإفر إلأسباب إل
ً
 مكاف ة ت جيعية تالية:        نظرإ

 

 طالب إلحافز                                                                                                                                                                                 

 :.إلـقــــــســــــــم                                                                                                                                      

 :إلمدير إلتنفيذح ............. رئيس إلقـــســم

 :..........إلتـــوقـــــيـــــع                                                                                                                                          

 هــ  14/         /                   :إلتــــــــاريـــــخ                                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

   من شهر 
ً
 هــ.       14لعام         ...........رمضان   ................ لإ مانع إعتبارإ

  :وطـــــــــة بــ  ...مقطوعة لمرة وإحدة إلموفقة إلمشر

 : رفض إلطلب ، وإلسبب 

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

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

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

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

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

 

 حـــــــــــافـــز: 

 

 

 إعتماد حافز أو بدل
 

 إعتماد حافز أو بدل (16نموذج رقم )
 

ــمــاد  إلإعــــتــ

 دإرةإلؤ رئيس مجلس 
  

 أ . محمد بن مرزوق إلبلوي
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 حفظه الله                                                                 إلمكرم/ مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                 

 بعد.. ورحمة الله وبركاته..                                                                                                        و  إلسلام عليكم

ــل: إلأخ 
ُ
                      .                                                                                                                            .......................................................... بقــســـم / . ....................................................................................................../إلشخص إلموك

 هــ14لعام        ..............................هـ  ؤل شهر/ 14لعام            ............................نوع إلتوكيل:      رإتب : وذلك عن إلأشهر من/ 

: أمستحقات   ...................................................................................................................................................................................خرى وه 

 .........................................................................................................................................................................................خرى: أملحوظات 

 ولكم جزيل إلشكر وإلتقدير ،،،                                    

 

 

ــــل                                                                                                                                                                                                   
ُ
 إلــمـوك

 ...............................   ....................:إلإســـــــم                                                                                                                                              

 ...................................................:إلتــوقــيـع                                                                                                                                             

 هــ  14/         /                   :إلتـــاريــخ                                                                                                                                

 

 

 

 

 

  .لإ مانع من قبول إلتوكيل 

  :وطـــــــــة بــ  ..........................................................................................................................................................................إلموفقة إلمشر

رفض إلطلب ، وإلسبب:.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 

 

 مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                                                                     

 

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                       
 ختم إلجمعية

/ مستحقات ماليةتوكيل إستلام مكافأة  (17نموذج رقم )  
 

 توكيل إستلام مكافأة / مستحقات ماليه
 

 إعـتـــمــاد إلتوكيـــل
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 ..............................................................:رقــــمــه ........................................................................................................... إسم إلموظف إلمخالف: 

 :  
 ......................................................................................... إلـــقــســـــم:   ................................................................................ إلمسمى إلوظيف 

 ............................................................................................................................................................................................. نــوع إلمخالفـــة: 

 إلرإبعة   إلثالثة     إلثانية     إلأول         هــ                  تكرإرها: 14/        /                إلموإفق:   ...................... تـــاريخــها: يوم

 نوع إلجــــــــزإء: 

1) من إلرإتب  ................................ حسم 

2)   توجيه ؤنذإر شفه 

3)    توجيه ؤنذإر كتاب 

4)  حرمان من إلعلاوة إلسنوية إلقادمة 

5) ؤشعار بالفصل وإنهاء إلخدمة 

6)  أخرى.......................................... 

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

 

 

 

قر أنا إلموظف إلموضح إسمى  بعاليه
ٌ
إم بكافة تعليمات وأنظمة إلعمل  أ   ، وأبدي إعـــتــذإري وتــعــهــدي بالإلي  

 
  إلؤجرإء إلجزإب

 
بالمخالفة إلمنسوبة ؤل  وإلوإردة ف

  إلأيام إلقادمة.     
 
 لتفادي ما حصل من قصور ف

ً
 ؤيجابيا

ً
إ  بالمكتب ، على أن أمل أن يكون هذإ إلؤجرإء مؤشر

 والله ول  إلموإفق،،،

 ........................................../إلتوقيع           هــ 14إلتاريــــخ:        /       /            ................................................................................../إلإسم

 :ملاحظات
................................................................................

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

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

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

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

 وفــقـــه الله                                                                                                                                    إلمكرم مدير إلشؤون إلؤدإرية                             

 ، مع ملاحظة:                  
ً
 ............................................................................................................................. آمل إلإطــــــلاع وإتخاذ ما ترونه مناسبا

 ........................................../هــ           إلتوقيع 14 إلتاريــــخ:        /       /           .............................................................................../إلرئيس إلمباشر 

 

 

 

 يتخذ بحقه إلؤجرإت إلتالية: 

  .من إلرإتب ................................ حسم(1

 .توجيه ؤنذإر شفه  (2

  .توجيه ؤنذإر كتاب   (3

  .حرمان من إلعلاوة إلسنوية إلقادمة(4

 .ؤشعار بالفصل وإنهاء إلخدمة(5

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

 توجيهات أخرى/ 

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

                                                                                                                                                

 إلشؤون إلؤدإرية مدير                                                                                                                                                        

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                        

 

   (18نموذج رقم )
 
ـــــرإء جـــزإب  ؤجــ

 
 ؤجــــرإء  جـــزإئـي

 

 ؤقرإر وتعــهــد إلمخــــــالف
 

 إلإعـــتــمــــاد
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 حفظه الله                                                                                                                                   يذيش انشؤوٌ الإداسيت                                /انًكشو

 وبعذ..                                                                         انسلاو عهيكى وسحًت الله وبشكاته..                               

 

 

 

 

 

 

 

 .....................................................................................................................................................................................انطشف الآخش في انتظهىُ:

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

                                                                                                                                                                                  

 ...............................   ......:..............الاســــــــى                                                                                                                                              

 :....................................................فتـيــىظـان                                                                                                                                               

 .............................................:.......عــىقــيانتـ                                                                                                                                             

   هــ14/         /                   :ـخـــاسيـانت                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 . سفع انتظهىٌ عٍ انًىظف يع إشعاس انطشف الآخش 

  : ًإحانت انُظش في انتظهىُ إن............................................................................................................................................................................ 

 : انتظهى غيش وحيه يع انتىصيت بــ.................................................................................................................................................................... 

   آخشي...................................................................................................................................................................................................... 

 

 نشؤوٌ الإداسيتيذيش ا                                                                                                                                                     

 

 :.................................................ـــــىــســـــالا

 :.................................................انتـــىقـــــيـع

 هــ14/         /                   :انتــــــاسيـــخ                                                                                                                                                   

 .:سبب انتظهىُ

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

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

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

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

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

 .:ششح انتظهىُ

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

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

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

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

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

 :هــ14/        /                يىو ...................... انًىافق:  تاريخ المشكلة 

:ٌهــ14/        /                ...................... انًىافق:  يىو  تاسيخ انتــظـــهى 

 :انًشفقاث............................................................................................ 

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

 

 

 

 

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

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

 

 :.................................................ـــــىــســـــالا

 :.................................................ـــــيـعانتـــىق

 ــه14/         /                   :انتــــــاسيـــخ                                                                                                                                                   

 تـــــــظـــــلـُـــــم (19نموذج رقم )
 

 تـــظــلـــــــم
 

 إلتـــوجـــيه

 

 ؤفادة إلجـــهة إلمحال ؤليها
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 الله  سلمه                               سعادة رئيس مجلس ؤدإرة جمعية ؤحسان للإسكان بتبوك                                                      
 وبعد.. ، إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

ــيــد  ــتمـــهـــــ   ................................................................................................................................................................................................../إلــ

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

 ............................................................................................................................................................................................/إلأســــــــــبـــــاب

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

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

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

ي من عضوية مجلس إلؤدإرة  لديكم  ، ) بعد  هر من تاري    خ تقديمىي لهذهبإلطلب: لذإ آمل من دعادتكم ق
ي وإعفان 

 يدح قإلإد     تق   الة( وطي  ول إدتقالم 
 من يوم         

ً
 ت ؤذهاء إلخدمة. إه ،  وتعميد من يلزم لؤكمال ؤجرإء14إلموإفق          /           /      ..................... :إعتبارإ

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

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

ي وإياكم من أذصار دينه ، وتقبلوإ  كرح وتقديرح ،،،
 إلمولى عز وجل أ يجعلمن

ً
 رإجيا

 
 مقدم إلإدتقالة                           فقة رئيس إلقسم                                                                                                               إمو 

 
ــمإلإ                                                                                 ................................................إلق  س          م: رئيس  ــــ ــــ  .................................................:سـ

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع                                                                                       .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                        هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ

 

 

 

 

 

 إلمكرم /مدير إلشؤون إلؤدإرية

 حفظه الله                                                            إلمكرم/ رئيس قسم شؤون إلموظفير                                                                                                

 وبعد..                                                                             إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                            

           /        /      من تاريــــخ 
ً
 هـ14فلا مانع من قبول إستقالة إلموظف إلمذكور ، وإعتمدوإ ط  قيده إعتبارإ

أخرى ........................................................................................................................................................................................... 

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

 

 مدير إلشؤون إلؤدإرية                                                                                                                                                                  

 

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                         

 إســتــــقـــالــــه (21نموذج رقم )
 

 إســـتــقالة مـــوظــف
 

ــيه  إلتـــوجـ
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 بيانات إلموظف: 

  إسـم إلموظــف إلربـاعــي

  إلـــــــــقـــــســــــــــــــــم

إت إلدوإم  رقــــــــم إلمــــــوظـــــف   في 

 
 

 بيانات إلوظيفة: 

  إلمرتبة  إلمــســمــى إلوظــيــفـي

  إلدرجة  إلــــوظـــيفــــةرقــــــــم 

  كتابة  إلـــرإتـب إلــحــــــــــال

 
 

 بيانات إلخدمة: 

 هــ14/        /                           تــــاريــــــخ طــــي إلــقــيــد هــ14/        /                           تاريــــخ إلتـــوظـيـف

 يوم / أيام  شهر / أشهر  سنوإتسنة /   مـــــدة إلخـــدمـــة

  عدد إلإستئذإنات  عــدد أيــام إلغـياب طــول مدة إلخدمـــــة

 
 

 إستحقاقات مالية: 

  قيمتها  ؤجمال  رصيد إلؤجازإت إلإعتـيادية

  قيمتها  ؤجمال  أيام إلدوإم للشـهـر إلأخــير 

  قيمتها  حــــقـــوق أخــــــــــرى للموظـــف

  قيمتها  ومســتـحقـات على إلموظــفديون 

  إلمبلغ  تصفية إلحقوق

  إلتاريــــخ  تـوقـيـع إلـمــوظــف بــاســتــلام كــافـة إلحــقــوق

 

 

 أمير  إلصندوق
 إلإسم: 

 

 إلتوقيع: 

 مساعد إلمدير للشؤون 
 إلمالية

  يوم
 
 ................................... حرر ف

 هـ 14/       إلموإفق       /         
 

 

 
 إلختم

 مساعد إلمدير للشؤون إلؤدإرية

 

 ؤنــهـــاء مـــوظــــف (21نموذج رقم )
 

 بيان ؤنهاء خدمة موظف
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 إلمملكة إلعربية إلسعودية
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 ...................................:.........................رقم إلموظف  ................................................................................................................:إسم إلموظف

  
 ..............................................................:إلقسم ...................................................................................................................:إلمسمى إلوظيف 

 .......................................................:مصدرها ....................................................:تاريخها  ................................................................:رقم إلهوية

 لظ  قيد إلموظف إلموضح بياناته أعلاه ، نأمل إلؤفادة عما ؤذإ كان على إلموظف إلمذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينيه ، لي
ً
تست  لنا ؤكمال إللازم نظرإ

 ، ولكم خالص إلشكر وإلتقدير ،،،وإخلاء طرف إلموظف على ضوء ؤجابتكم 

 إلشؤون إلؤدإرية مدير                                                                                                                                                     

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                         

 

  
  ينتمى  ؤليها إلقسم ؤفادة رئيس إلقسم إلمعت 

 ؤفادة مساعد إلمدير للشؤون إلت 

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

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

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

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                        

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

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

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

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                   

 ؤفادة قسم إلتقنية ؤفادة قسم شؤون إلعاملير  

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

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

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

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                          

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

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

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

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                           

 ؤفادة قسم آخر ذو علاقة ؤفادة إلشؤون إلمالية

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

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

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

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                              

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

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

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

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                           

 

 
 

ة منقد عمل لدى ،لموضح بياناته بعاليهبأن إلموظف إ ؤحسان للإسكان بمنطقة تبوك،تشهد جمعية         وحت   ،هـ14    /       /          : ها خلال إلفي 
 من يوم وقد تم، هـ14/           /        

ً
 .هـ 14/               /           :بتاريــــخ  ....................................:ؤخلاء طرفة إعتبارإ

 .كما تم ؤخلاء طرفه باستلام كافة إلعهد وإلمستحقات وإلأعمال إلموكلة ؤليه
 إلشؤون إلؤدإرية مدير                                                                                                                                                          

 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:يـعإلتـــوقـــــ

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                         

 ؤخــــلاء طــــرف (22نموذج رقم )
 

 ؤخــــــلاء طــــــــــرف
 

ــتــمــــاد  إلإعـ
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         أول        ؤنذإر كتاب   :     
 
 رإبع ثالث      ثاب

 

 

 حفظه الله                                                                         إلـمكــرم إلأخ/                                                                                                              

 

 وبعد..                                                                                                   إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..      

 

 /  
 
 ............................................................................................................................................................. فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير ف

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

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

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

 

 /  
 
 ........................................................................................................................................................................ ومخالفتكم لأنظمة إلجمعية ف

 ..................................................................................................................................................................................... لذإ فنلفت نظركم ؤل / 

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

 

  إلمرفق. 
 
  إلؤجرإء إلجزإب

 
 كما هو موضح ف

 

  إلأيام إلقادمة ، وزيادة إهتمام إلموظف بما تمت إلؤش على
 
 ؤيجابيا  لتفادي ما حصل من قصور ف

ً
إ  ارة ؤليه.  أمل أن يكون هذإ إلؤنذإر إلكتاب   مؤشر

 

                                                                           

 والله من ورإء إلقصد ،،،                                                                         

 

 

 

 

 

 

 
 أخــــــوكــــــم                                                                                                                                                     

 
 .................................................:إلإســــــــــــم

 .................................................:إلــوظـيـفــــة

 .................................................:إلتـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :إلتــــــاريـــخ                                                                                                                                                                        
 

 

 

 

- .  إلأصـل  لملف إلمــوظـف لدى شؤون إلموظفير 
- .  صورة لرئيس إلقسم إلمباشر

 

 ؤنذإر كتاب   ) لفت نظر( (23نموذج رقم )
 

 لـــفــت نــظـــر
 



  

 

 

 

 

 

 

59 
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 وفقه الله                                                                 إلمكرم مدير إلشؤون إلؤدإرية/                                                                                                 

 وبعد. وبركاته،  إلسلام عليكم ورحمة الله

 ...........................................................................................................................................باستغناء قسمنا عن خدمات إلموظف /  سعادتكمفنشير ؤل 
 

 /  
 من تـــاريــــخ:         /        /             ...................................................................... على إلمسمى إلوظيف 

ً
 هــ 14وذلك إعتبارإ

 

  إلؤجرإءإت ، ولكم جزيل إلشكر. 
 
 لإتخاذ باف

ً
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسبا

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 وفقه الله                                                                        إلمكرم إلمـــوظــــف /                                                                                                       

 

 وبعد..                                                                                          إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..               

 

  إلوقت إلرإهن ، فنود ؤشعاركم ب  
 
 لإستغناء إلجمعية عن خدماتكم ف

ً
عملكم بالجمعية سينته  بمشئة الله تعال بعد شهر من تاريــــخ هذإ إلؤشعار قالة وأن  الؤفنظرإ

ة إلسابقة ، مع أملنا بأن يبف  إلتوإصل مع إلجمعية، شاكرين    إلأيام إلمقبلة.  لكم عطاءكم وبذلكم خلال إلفي 
 
 ؤل الله تعال ف

ً
 خدمة لدين الله ، وإسهاما

 إلشؤون إلؤدإرية مدير                                                                                                                                                     

 

 

 ؤشــــعـــار بالؤقــــالـــة (24نموذج رقم )
 

 ؤشعار بالؤقالة
 

 توجيه ؤدإرة إلجمعية
 

 ...................................   ....................:إلإســــــــم
 

 .....................................................:إلـوظــيـفة
 

 ......................................................:إلتــوقــيـع
 

 هــ  14/         /                   :إلتـــاريــخ
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