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 : أحكام عامة الفصل الأول

 

ية وإلتنمية  ،بمإ يتوإفق ،وضعت أحكإم هذإ إلنظإم ( : 1 - 1)  إلمإدة مع نظإم وزإرة إلموإرد إلبشر
 إلإجتمإعية.   

ن إلجمعية ،ؤلى تنظيم إلعلاقة ،يهدف هذإ إلنظإم ( : 2 - 1)  إلمإدة بمإ يحقق إلمصلحة  ،وموظفيه ،بي 
ن  ،إلعإمة  بمإ له ومإ عليه.  ،على بينة من أمره ،وليكون إلجميع ،ومصلحة إلطرفي 

ً
 عإلمإ

ن بإلجمعية ،تشي أحكإم هذإ إلنظإم ( : 3 - 1)  إلمإدة ن  ،علىي جميع إلعإملي  سوإءً كإنوإ موظفي 
ي (متعإقدين 

ن أو من يأخذ حكمهم ،)إلدوإم إلكلىي وإلجزئ   إلمتطوعي 
ً
فيمإ  ،، وأيضإ

 من بنود هذإ إلنظإم.  ،يشملهم

 لعقد إلعمل ،يعتبر هذإ إلنظإم ( : 4 - 1)  إلمإدة
ً
وط إلأفضل  ،فيمإ لإ يتعإرض مع إلأحكإم ،متممإ وإلشر

ي إلعقد. 
ن
 للموظف إلوإردة ػ

ي ؤدخإل تعديلات ،لؤدإرة إلجمعية إلحق ( : 5 - 1)  إلمإدة
ن
كلمإ دعت إلحإجة   ،على أحكإم هذإ إلنظإم ،ػ

 من مجلس ؤدإرة إلجمعية.  ،ؤلإ بعد إعتمإدهإ  ،، ولإ تكون هذه إلتعديلات نإفذةلذلك

ي  ،على أحكإم هذإ إلنظإم ،تطلع إلجمعية إلموظف عند إلتعإقد  ( : 6 - 1)  إلمإدة
ن
وينص على ذلك ػ

أو  ،أو نتيجة لؤهمإل إلموظف ،أي مسؤولية ،عقد إلعمل، ولإ تتحمل إلجمعية
ه ي قرإءة ،تقصب 

ن
 ومعرفة هذإ إلنظإم.  ،ػ

ي هذإ إلنظإم ،وإلموإعيد إلمنصوص عليهإ  ،تحسب إلمدد  ( : 7 - 1)  إلمإدة
ن
بإلتقويم  ،عقود إلعملأو  ،ػ

 .إلميلادي

ر مدير إلجمعية ( : 8 - 1)  إلمإدة
ِّ
 بمإ لإ يتعإرض مع أحكإمه.  ،لهذإ إلنظإم ،إلقرإرإت إلتنفيذية ،يصد

ي إلمملكة إلعربية إلسعودية ،ؤلى نظإم إلعمل ،يتم إلرجوع ( : 9 - 1)  إلمإدة
ن
ي  ،فيمإ لم يرد فيه نص ،ػ

ن
ػ

 هذإ إلنظإم . 
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ي  ( : 11 - 1)  إلمإدة
ن
ي إلموضحيقصد بإلعبإرإت وإلألفإظ إلتإلية أينمإ وردت ػ

ة أمإم كل هذإ إلنظإم إلمعإئن
 :منهإ على إلنحو إلتإلىي 

 

 جمعية ؤحسإن للإسكإن بتبوك.  إلجمعية

 رئيس  إلجمعية أو )نإئبه(.    ؤدإرة إلجمعية
 هي إللجنة إلمختإرة من مجلس ؤدإرة إلجمعية للقيإم بمهإم إلوظإئف وإلتوظيف.  لجنة إلوظإئف

إفهإ هو كل من يعمل لمصلحة  إلموظف سوإءً دإخل مبنن إلجمعية –إلجمعية وتحت ؤدإرتهإ أو ؤشر
ي تطلق عليه.  –أو خإرجه 

 كإنت إلتسمية إلن 
ً
 مقإبل أجر مإدي أيإ

 وبدون  إلمتطوع
ُ
إفهإ تطوعإ هو كل شخص طبيغي يعمل لمصلحة إلمنشأة وتحت ؤدإرتهإ أو ؤشر

ي 
 مقإبل مإلىي أو عينن

 إلبدلإت بموجب عقد عمل مكتوب هو كل مإ يعظ للموظف كنقد  إلرإتب
ً
مقإبل عمله شإملا

 مهمإ كإن نوع هذإ إلأجر. 

إلرإتب إلأسإسي 
 أو أصل إلرإتب

م 
َّ
ي سل

ن
هو مإ يعظ للموظف كنقد مقإبل عمله بدون بدلإت ، ويحدد له مرتبة ودرجة ػ

 إلروإتب. 
  سلم إلروإتب

ً
ي إلجمعية شإملا

ن
لجميع إلمسميإت إلوظيفية هو جدول بإلروإتب إلأسإسية إلمعتمدة ػ

عة حسب إلمرإتب وإلدرجإت. 
َّ
 إلمعتمدة بإلجمعية ، وموز

ي درجإت  إلمربوط إلأول
ن
ي ػ

ي أول درجة وأول مرتبة مستحقه للمسمى إلوظيؼن
ن
هو إلرإتب إلأسإسي ػ
م إلروإتب. 

َّ
 ومرإتب سل

 سلم إلروإتب هي زيإدة سنوية على إلرإتب إلذي يحصل عليه إلموظف بشكل سنوي وفق إلعلاوة  

ن إلجمعية وإلعإمل  ،أو غب  محدد إلمدة ،هو كل إتفإق محدد إلمدة عقد إلعمل م بي  ن يبر أو لعمل معي 
وط إلعقد ولإئحة تنظيم   لأحكإم وشر

ً
ي خدمة إلجمعية وفقإ

ن
يتعهد فيه إلأخب  بأن يعمل ػ

إفهإ مقإبل إلأجر إلمتفق عليه.   إلعمل تحت ؤدإرتهإ وإشر
 

إللغة إلمعتمدة وإلرسمية وإلوإجب إستعمإلهإ بإلنسبة لجميع إللغة إلعربية هي  ( : 11 - 1)  إلمإدة
ي 
ن
هإ ممإ هو منصوص عليه ػ إلعقود وإلسجلات وإلملفإت وإلبيإنإت إلمتدإولة وغب 
ي حإلة 

ن
 لأحكإم هذإ إلنظإم ، وػ

ً
ي أي قرإر ؤدإري يصدر تنظيمإ

ن
أحكإم هذإ إلنظإم ، أو ػ

ي هو إلنص إستعمإل إلجمعية للغة أجنبية ؤلى جإنب إللغة إلع ربية يعتبر إلنص إلعرئر
 .
ً
 إلمعتمد دومإ
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ي 
 : إلوظإئف إلفصل إلثإئن

 
     إلمسميإت إلوظيفية إلمعتمدة بإلجمعية هي :  ( : 1 - 2)  إلمإدة

  
ي  إلتصنيف

 إلتوضيح إلمسمى إلوظيؼن

وظإئف 
 ؤدإرية

 مدير إلجمعية / مدير ؤدإرة  مدير  

 ؤدإرةنإئب مدير إلجمعية / نإئب مدير  نإئب إلمدير
 رئيس قسم ؤدإري بإلجمعية رئيس قسم 

 نإئب رئيس قسم ؤدإري بإلجمعية نإئب رئيس قسم  

وظإئف 
إفية  ؤشر

   رئيس قسم إلموإرد إلمإلية
 مسوق مشإريــــع إلجمعية /مندوب مبيعإت / موظف مبيعإت مسؤول تسويق

   مسؤول إستثمإر 
   مسؤول إستقطإعإت 

   مسؤول علاقإت

 وظإئف
 تخصصية

   محإسب

 إعلام 
 )إلمصمم /  إلمنتج / إلمحرر(    
     .) ي

ي ومرئ 
ي تسجيل وتوثيق صوئ 

 )فنن

    بإحث إجتمإعي  

وظإئف 
 عإمة

 سكرتب  / مدخل بيإنإت سكرتب  / مدخل بيإنإت
 مدخل بيإنإت    موظف ؤدإري

ن مستودع      أمي 
ي  

ن  موظف ميدإئن ن إلميدإنيي   جميع إلموظفي 

  تسويق

وظإئف 
 خدمة

 موظف إلإستقبإل / مرإسل / سإئق /مرإقب (1مأمور خدمإت )
إش (2مأمور خدمإت )  حإرس / عإمل / فرَّ
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        ( : 2 - 2)  إلمإدة

ي : وهو إلرقم إلخإص بإلوظيفة ، وتكون متسلسلة حسب توإريــــخ  -
إلرقم إلوظيؼن

 إعتمإدهإ  مكونه من ثمإنية أرقإم تبدأ برقم ...............      

  

ي  مسمى إلوظيفة
  إلرقم إلوظيؼن

   إلمدير إلتنفيذي 
   إلسكرتب  

   مدير إلخدمة إلإجتمإعية 
   إلبإحث إلإجتمإعي 
ي     إلبإحث إلمكتنر

   مدير إلؤدإرة إلمإلية 
   إلمحإسب 

ن إلصندوق      إمي 
ن إلمستودع     أمي 

   مدير إلشؤون إلؤدإرية 
   مدخل بيإنإت 

   مرإسل 
   معقب 

   إلأرشيف 
   مدير إلدإرئرة إلؤعلامية 

   منتج 
   مصمم 
   محرر

   1بإحث إجتمإعي 
   2بإحث إجتمإعي 
   مدير إلمشإريــــع 

   1إلسكرتب  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 المملكة العربية السعودية

 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر

( 1520والتنمية الاجتماعية برقم )   

 

 

 

إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 

 

 
 
 

 : إلتوظيف وإلعقودإلفصل إلثإلث 
 

عند حإجة أي قسم من أقسإم إلجمعية لفتح وظيفة جديدة ، يقوم رئيس إلقسم  ( : 1 - 3)  إلمإدة
ي آخر هذإ إلنظإم1بتعبئة إلنموذج إلمعد لذلك )نموذج رقم 

ن
 -( ـ رإجع جزء إلنمإذج ػ

ية  لعرضهإ  ي إلؤجرإءإت إلؤدإرية. لمدير إلموإرد إلبشر
 
 على لجنة إلوظإئف وإنهإء بإػ

ي قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبهإ أي قسم من أقسإم  ( : 2 - 3)  إلمإدة
ن
للجنة إلتوظيف إلحق ػ

ي ؤنجإح إلعمل. 
ن
هإ ػ  إلجمعية بعد درإسة إلحإجة إلفعلية لهذه إلوظيفة ومدى تأثب 

ي )نموذج رقم  ( : 3 - 3)  إلمإدة
ن
دد فيهإ مؤهلات ( ويح3يتم إلؤعلان عن إلوظإئف إلشإغرة بإلجمعية ػ

وط إلقبول.  إت إلوظيفة وشر ن  وممب 

ن على إلوظإئف إلشإغرة وإكمإل  ( : 4 - 3)  إلمإدة ية بدرإسة أورإق إلمتقدمي  تقوم ؤدإرة إلموإرد إلبشر
تيبإت  ن بإكمإل إلب  تيبإت لإختيإر إلموظف إلمنإسب وتعميد شؤون إلموظفي  إلب 

 للمقإبلة إلشخصية فيمإ بعد. 

ط لقبول إلتوظيف وإلعمل بإلجمعية ( : 5 - 3)  إلمإدة وط  يشـب   للشر
ً
م للعمل مستوفيإ

ِّ
أن يكون إلمتقد

 إلعإمة إلتإلية : 
 أن يكون طإلب إلعمل سعودي إلجنسية.  ●

 إلأمإنة وحسن إلخلق.  ●

ي فريق وإحد وحسن إلتصرف وإلتعإمل مع إلآخرين.  ●
ن
 إلقدرة على إلعمل ػ

إت إلعملية إلمطلوبة للوظيفة.  ●  إلمؤهلات إلعلمية أو إلخبر

●  
ً
 طبيإ

ً
ن عليهإ. أن يكون لإئقإ  للوظيفة إلمرشح للتعيي 

 إجتيإز إلإختبإرإت أو إلمقإبلات إلشخصية بنجإح.  ●

ط إلليإقة إلطبية وط عدإ شر ط أو أكبر من هذه إلشر ن من شر ي إلعمل إلسعوديي   ويجوز للمنشأة ؤعفإء طإلنر
 

وط ،توظيف غب  إلسعودي ،يجوز إستثنإءًإ  ( : 6 - 3)  إلمإدة  للشر
ً
ي إلموإد  ،وإلأحكإم إلوإردة ،وفقإ

ن
ػ

 له ،(  من نظإم إلعمل 33( ، ) 32( ، )26)
ً
، عمل بإلنسبة للعإمل غب  إلسعوديبإل ،وأن يكون مصرحإ

 ولديه ؤقإمة سإرية إلمفعول . 
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ن يجب على إلموظف إلمتقدم للتوظيف بإلجمعية أن يقدم ؤلى ( : 7 - 3)  إلمإدة  شؤون إلموظفي 
 :إلمسوغإت إلآتية

 (.4تعبئة إستمإرة إلبيإنإت إلشخصية للموظف )نموذج رقم  ●

ة إلذإتية ●  .إلسب 
ن  ● (صورة إلهوية )إلبطإقة للسعوديي  ن  .وإلؤقإمة لغب  إلسعوديي 
 .إلعلمية وإلؤدإرية إلحإصل عليهإ صورة إلشهإدإت ●
إت إلعملية ،مؤهلات إلعلميةمن إل ،صورة مصدقة ● ، أو ؤحضإر إلأصل وإلخبر

 للمطإبقة. 

 سم.  4×  3صورة شمسية ملونة مقإس  2عدد  ●

ي ملف خدمة إلموظف. تحفظ هذه إلمستندإت 
ن
 ػ

ن إلجدد  ،تقوم بإلمقإبلة إلشخصية ( : 8 - 3)  إلمإدة أو أكبر  ،من ثلاثة أعضإء  ،لجنة تشكل ،للموظفي 
ية، رئيس إلقسمإلمدير إلتنفيذي : )حسب إلإحتيإج أو  ،، مدير إلمدير إلموإرد إلبشر
 أو مإ ترإه ؤدإرة إلجمعية.  ،( من ينوب عنه

أو رفض إلموظف  ،بإلتوصية بقبول ،هي إلجهة إلمخولة ،لجنة إلمقإبلة إلشخصية ( : 9 - 3)  إلمإدة
لإعتمإده  ،وإلرفع بذلك ،بعد ؤجرإء إلمقإبلة إلشخصية ،على وظيفة شإغرة ،إلمتقدم

ية ،، وتتم هذه إلخطوإتمن رئيس إلجمعية وفق )نموذج  ،بمتإبعة مدير إلموإرد إلبشر
 (.6و)نموذج رقم  ،(2رقم 

ي ذلك.  ،يتم ترسيمه ،لكل موظف ،يحرر عقد عمل ( : 11 - 3)  إلمإدة
ن
 حسب إلؤجرإءإت إلمتبعة ػ

ن  ،(7بموجب عقد عمل )نموذج رقم  ،يتم إستخدإم إلموظف ( : 11 - 3)  إلمإدة  ،يحرر من نسختي 
  ،بإللغة إلعربيةويكون إلنص إلمكتوب 

ً
، وتسلم نسخة من إلعقد هو إلمعتمد دومإ

ي ملف خدمته ،وتودع إلنسخة إلأخرى ،للموظف
ن
إلموإفقة ب ،بعد توقيع إلموظف ،ػ

وط  وط  ،بيإنإت بطبيعة إلعمل ،، ويجب أن يتضمن إلعقد إلوإردة فيهعلى إلشر وإلشر
 ،وسإعإت إلعمل ،أو لمدة غب  محددة ،محدد إلمدة ،ومإ ؤذإ كإن إلعقد  ،إلمتفق عليهإ 

ورية أخرى.   وأية بيإنإت ضن

  ،تكليف إلموظف ،لإ يجوز للجمعية ( : 12 - 3)  إلمإدة
ً
 جوهريإ

ً
عن إلعمل  ،بعمل يختلف إختلافإ

ورة ،فقتهبغب  موإ ،إلمتفق عليه ي حإلإت إلصرن
ن
، مصلحة إلعمل ،ومإ تقتضيه ،ؤلإ ػ

 بصفة مؤقتة.  ،على أن يكون ذلك

ي للوظيفة ( : 13 - 3)  إلمإدة
للمهمإت  ،إلمرجع إلأسإسي  ،ومرفقإته ،وعقد إلعمل ،يعتبر إلوصف إلوظيؼن

 عند إلخلاف حول ذلك.  ،من إلموظف ،إلمطلوبة
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ية ملف خإص بكل موظف ويقوم بمتإبعته ، وتحفظ فيه  ( : 14 - 3)  إلمإدة يعد قسم إلموإرد  إلبشر
جميع إلبيإنإت وإلمعإملات إلرسمية إلخإصة بإلموظف : )إلبيإنإت إلشخصية ، صور 
ة إلذإتية ، تإريــــخ  فوتوغرإفية ، صورة إلهوية ، صور إلشهإدإت إلحإصل عليهإ ، إلسب 

ي ، إلقسم 
، إلؤجإزإت ، إلإستئذإنإت ، إلكشوفإت إلطبية بدء إلعمل ، إلمسمى إلوظيؼن

، إلخطإبإت ، تقويم إلأدإء ، إلتقإرير إلسنوية ، إلتنبيهإت وإلؤنذإرإت ، وإلؤجرإءإت 
 إلجزإئية ...ؤلخ(. 

ة إلتجريبية للموظف إلجديد ثلاثة أشهر عمل  ( : 15 - 3)  إلمإدة  -)يُستثنن منهإ ؤجإزإت إلأعيإد  (-إلفب 
ي نموذج إلتوظيف )نموذج رقم يبدأ إحتسإبهإ من تإريــــخ إلتوظيف إلم

ن
( ، ولإ 2عتمد ػ

ن ؤلى أن يتم  مي 
ن إلمرسَّ إت إلموظفي  ن ة إلتمتع بممب 

يحق للموظف خلال هذه إلفب 
ة إلتجريبية(.  سيم )بعد إلفب   إلب 

ة  ( : 16 - 3)  إلمإدة يتم ترسيم إلموظف إلجديد بشكل رسمىي أو إلإستغنإء عن خدمإته أو تمديد إلفب 
ة لإ تزيد عن ثلاثة أشه ة إلتجريبية إلأولى بنإءً على إلتجريبية لفب  ر ؤضإفية بعد إلفب 

ي )إلنموذج رقم 
ن
ة إلتجريبية ػ توصية رئيس إلقسم مرفقة بتقويم للموظف عن إلفب 

 ( و موإفقة إلموظف إلخطية. 14

ن بقبول ترسيم إلموظف  ( : 17 - 3)  إلمإدة ي تقديم توصية لشؤون إلموظفي 
ن
للرئيس إلمبإشر إلحق ػ

ة إلتجريبية ؤذإ مإ رأى  أهلية وكفإءة إلموظف لشغل هذه إلوظيفة، قبل إنتهإء إلفب 
ة إلتجربة عن شهر ، وله عكس ذلك ؤذإ رأى عدم أهليته ويُرفق  على أن لإ تقل فب 

ة إلتجريبية وفق )نموذج رقم   (.14تقويم لأدإء إلموظف عن إلفب 

ي أي وقت أن إلتوظيف تم نتيجة لإنتحإل إلموظف شخصية غب   ( : 18 - 3)  إلمإدة
ن
ؤذإ ثبت للجمعية ػ
تقديمه بيإنإت أو مستندإت غب  صحيحة أو مزورة ، فؤن للجمعية  صحيحة أو نتيجة

ي نطإق 
ن
فسخ إلعقد دون حإجة لأي ؤشعإر سإبق ودون مكإفأة أو تعويض، وذلك ػ

ي  83حكم إلمإدة 
ي إتخإذ إلؤجرإء إلقإنوئن

ن
من نظإم مكتب إلعمل وللجمعية إلحق ػ

 إلمنإسب حيإل هذإ إلموظف. 

وع خلال يحق للجمعية ؤلغإء عقد إلعإمل إ ( : 19 - 3)  إلمإدة لذي لإ يبإشر مهإم عمله دون عذر مشر
 معه من دإخل إلمملكة وإذإ 15)

ً
ن ؤذإ كإن متعإقدإ ن إلطرفي   من تإريــــخ إلعقد بي 

ً
( يومإ

 معه من 
ً
لم يضع نفسه تحت تصرف إلجمعية فور وصوله للمملكة ؤذإ كإن متعإقدإ

 إلخإرج . 
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ي سلم لجنة إلوظإئف هي إلجهة إلمخولة بتحديد مقدإر إلرإتب  ( : 21 - 3)  إلمإدة
ن
]إلدرجة وإلمرتبة ػ

إت إلحإصل عليهإ.   إلروإتب[ إلذي يُصرف للموظف إلجديد حسب إلمؤهلات وإلخبر

ة إلتجريبية للموظف إلجديد هي نسبة  ( : 21 - 3)  إلمإدة % من أصل إلرإتب إلمتوقع 71مكإفأة إلفب 
إت إلملائمة  حصوله عليه بعد تحديد إلمرتبة وإلدرجة وفق إلمؤهلات وإلخبر

ي إلذي تق
 دم ؤليه إلموظف. للمسمى إلوظيؼن

ي متوسطهإ ثلاثة أشهر وأقلهإ شهر  ( : 22 - 3)  إلمإدة
ة إلتجريبية وإلن  ترتبط أشهر ضف إلمكإفأة بإلفب 

هإ ستة أشهر.   وأكبر

ة إلتجريبية فؤنه  ( : 23 - 3)  إلمإدة  بعد إلفب 
ً
ي حإلة حصول إلموظف على تقييم ممتإز أو جيدجدإ

ن
ػ

ي عدد أشهر 31يحصل على فرق إلمكإفأة مع أصل إلرإتب وهي نسبة 
ن
 ػ

ً
وبة % مصرن

سيم. إل ة إلتجريبية تعظ للموظف مع أول رإتب بعد إلب   فب 

ة إلتجريبية  ( : 24 - 3)  إلمإدة ي تقييم أدإئه للفب 
ن
عند حصول إلموظف إلجديد على تقييم جيد أو أقل ػ

ي مإ ، وثبت من خلال إلتقييم قدرته على 
ي لإ تتجإوز ثلاثة أشهر على مسمى وظيؼن

إلن 
هذإ إلمسمى ؤلى إلمسمى إلقيإم بمهإم وظيفة شإغرة أخرى فؤنه يسوغ إنتقإله من 

ة تجريبية أخرى لإ تزيد عن ثلاثة أشهر ، بحيث يكون  ي فب 
ن
ي إلآخر ويبؼ  ػ

إلوظيؼن
ة إلتجريبية للوظيفة  ي إلفب 

ن
ن ستة أشهر ، أمإ ؤذإ قضن ستة أشهر ػ تي 

ؤجمإلىي إلفب 
إلأولى فلا يسوغ له إلتقدم على إلوظيفة إلأخرى ، ؤلإ بصورة إبتدإئية للوظيفة 

 إلأخرى. 

ن إو عمإل للعمل ي ( : 25 - 3)  إلمإدة ن أو فنيي  جوز للجمعية أن تتعإقد مع أي مؤسسة لتوفب  مختصي 
ي أعمإل محددة، ويوقع عقد مع صإحب إلمؤسسة وفق إلؤجرإءإت إلنظإمية 

ن
لديهإ ػ

إلخإصة بهذإ، ويتم ضف روإتب هؤلإء من قبل إلجمعية بموجب إلعقد ولإ تتحمل 
ي إلجمعية أي مصإريف أخرى، ويمكن نقل كفإلة أي 

ن
 للعمل ػ

ً
عإمل ؤذإ كإن منإسبإ

 إلجمعية وفق إلؤجرإءإت إلنظإمية. 
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 : إلـــدوإمإلفصل إلرإبع 
 

رإحة أسبوعية  ، وإلسبت،إلجمعة ، ويكون يومي ة أيإمخمس ،أيإم إلعمل إلأسبوعية ( : 1 - 4)  إلمإدة
ن  ،لبرإتب كإم ،رسمية  ، وإلسبت، وللجمعية أن تستبدل يوم إلجمعةلجميع إلموظفي 

إلحصول على موإفقة بيوم آخر لبعض موظفيه من  دعت إلحإجة لذلك، وذلك بعد 
( لتعديل إلدوإم، مع تمكينهم من أدإء 8بإستخدإم )نموذج رقم ، مدير إلجمعية

 وإجبإتهم إلدينية. 

إت منإوبة ( : 2 - 4)  إلمإدة ن ليوم إلسبت ويوضع جدول منإوبإت  ،يجوز عمل فب  ن إلموظفي  بي 
 إريــــخ إلدوإم. يتضمن بيإن موعد دوإم كل موظف وت

ن  ( : 3 - 4)  إلمإدة ي إلموإعيد إلمحددة ،وإنصرإفهم منهإ  ،ؤلى أمإكن إلعمل ،يكون حضور إلموظفي 
ن
ي  ،ػ

ن
ػ

دون  ،ولو بشكل مؤقت ،تغيب  أوقإت سإعإت إلعمل ،، ولإ يحق للموظفهذإ إلنظإم
، (8فق )نموذج رقم على ذلك و  ،وموإفقة ؤدإرة إلجمعية ،من رئيس إلقسم ،إعتمإد 

وإلغب  مرتبطة بوقت  ،أو إلمهمإت ،ظإئف إلمنإطة بإلؤنجإز إلو  ،ويُستثنن من ذلك
 أو للانصرإف.  ،للحضور 

ي أوقإت إلعمل بإلجمعية ( : 4 - 4)  إلمإدة
ن
س سإعإت متوإلية أكبر من خم ،ألإ يعمل إلموظف ،يرإع ػ

ة رإحة  .دونمإ فب 

ن صبإحية ومسإئية(  ( : 5 - 4)  إلمإدة تي 
أنوإع إلدوإم بإلجمعية )صبإحية فقط، مسإئية فقط، أو فب 

وذلك حسب  ،عند إعتمإدهإ  ،ضمن إلتصنيفإت إلسإبقة ،كل وظيفة  ،ويُحدد دوإم
ي إلجمعية ،على ألإ تزيد سإعإت إلعمل،إلإحتيإج 

ن
 سإعإت يومية.  8عن  ،ػ

ي شهر رمضإن إلمبإرك ،تحدد سإعإت إلعمل ( : 6 - 4)  إلمإدة
ن
ويصدر بذلك  ،حسب حإجة إلعمل ،ػ

 تعميم . 

لإنصرإف وإ ،بإستخدإم نظإم إلحضور  ،وإنصرإف إلموظف ،يتم إعتمإد حضور  ( : 7 - 4)  إلمإدة
 بأن شهر إلعمل )يبدأ بتإريــــخ إلمستخدم بإلجمعية

ً
من إلشهر إلسإبق  21، علمإ

 من ذلك إلشهر(.  19وينتهي بتإريــــخ 

ي )خإرج مبنن إلجمعية( ،لإ يلزم إستخدإم إلبصمة ( : 8 - 4)  إلمإدة ي أيإم إلعمل إلخإرجر
ن
ؤذإ  ،أو إلتوقيع ػ
ي حإلة

ن
ر معه إلحضور للجمعية، وػ

َّ
د من إعتمإد فلاب ،وجود حإلإت دوإم خإصة ،تعذ

ية بذلك.  ،رئيس إلقسم  وإشعإر مدير إلموإرد إلبشر
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"  ( : 9 - 4)  إلمإدة ي
ي "إلميدإئن ر فيهإ رئيس إلقسم وقت إلعمل إلخإرجر

ِّ
سإعإت إلعمل إلميدإنية يُقد

ط لهإ إستخدإم إلبصمة أو إلتوقيع للحضور أو  إفٍ منه، ولإ يُشب  للموظف وتكون بإشر
ط توقيع رئيس إلإنصرإف ؤذإ تعإرضت أوقإتهإ مع أوقإت  إلدخول أو إلإنصرإف، ويُشب 

ي نموذج إلدوإم أمإم هذه إلأيإم لإعتمإدهإ كسإعإت عمل لدى ؤدإرة إلموإرد 
ن
إلقسم ػ

ية، قبل ؤقفإل دوإم ذلك إلشهر.   إلبشر

يتغإصن عن إلموظف إلجديد نسيإنه لإستخدإم نظإم إلحضور وإلإنصرإف خلال  ( : 11 - 4)  إلمإدة
ة إلتجريبية على أن لإ تزيد عن  أربــع مرإت خلال إلشهر، حن  يعتإد على نظإم إلفب 

 . ن ي دخول وإنصرإف إلموظفي 
ن
 إلجمعية ػ

ة  ( : 11 - 4)  إلمإدة ي إلدخول أو إلخروج لمرَّ
ن
يتغإصن عن نسيإن إلموظف لإستخدإم نظإم  إلدوإم ػ

ي إلشهر ويبدأ إلحسم ؤذإ تكرر إلنسيإن لأكبر من ذلك. 
ن
 وإحدة ػ

( وبإعتمإد من رئيسه 13إستئذإن إلموظف يكون وفق نموذج إلإستئذإن )نموذج رقم  ( : 12 - 4)  إلمإدة
، ضمن ؤحدى إلحإلإت إلتإلية :   إلمبإشر

ي إلحضور عن وقت إلدوإم.  ●
ن
 إلتأخر ػ

 إلإنصرإف قبل نهإية وقت إلدوإم.  ●

●  .  إلخروج أثنإء إلدوإم إلرسمىي

ي حإل عدم  ( : 13 - 4)  إلمإدة
ن
يحق للموظف تعويض سإعإت إلإستئذإن قبل ؤقفإل دوإم إلشهر، وػ

إلإجإزة إلإعتيإدية  جمعهإ من رصيدإلتعويض يتم خصم سإعإت إلإستئذإن بعد 
  للموظف. 
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 : إلـــروإتــــب إلفصل إلخإمس
 

م إلروإتب من ستة مرإتب تشتمل كل مرتبة على خمسة عشر  درجة،  ( : 1 - 5)  إلمإدة
َّ
 يتشكل سل

ن  ( : 2 - 5)  إلمإدة ن على وظإئف ذإت مسميإت وموإصفإت معينة، ويكون إلتعيي  ن إلموظفي  يتم تعيي 
 للمرتبة إلمحددة للوظيفة ، 

ً
ي إلمرتبة وفقإ

ن
ن أول مربوط ػ ويمنح إلموظف عند إلتعيي 

ي عقد إلعمل على أجر أكبر ، 
ن
 لسلم إلروإتب إلمعتمد مإ لم يتفق ػ

ً
ن عليهإ طبقإ إلمعي 

ي 
ي إلمرتبة إلن 

ن
أو ترى لجنة إلتوظيف أهليته لأن يكون على درجإت متقدمة ػ

ي نهإية هذإ إلنظإم(. 
ن
 يستحقهإ )إنظر سلم إلروإتب ػ

ي مكإنه تدفع أجور إلعإ ( : 3 - 5)  إلمإدة
ن
ن بإلريإل إلسعودي ويتم دفعهإ خلال سإعإت إلعمل وػ ي ملي 

ن
ػ
ن  ين من كل شهر ميلادي على أن لإ تتأخر عن إليوم إلثلاثي  ؤلإ  إليوم إلسإبع وإلعشر

 للأحكإم 
ً
ن إلبنكية وفقإ ي حسإبإت إلموظفي 

ن
لظروفٍ خإرجةٍ عن ؤرإدة إلجمعية وتودع ػ

 إلتإلية : 
ي نهإية إلشهر  . إلعإمل ذو إلأجر إلشهري يصرف أ ●

ن
 جره ػ

ي نهإية إلأسبوع .  ●
ن
 إلعإمل بإليومية أو بإلقطعة يصرف أجره ػ

●  . 
ً
 إلعإمل إلذي تنهي إلمنشأة خدمته، يدفع أجره وكإفة مستحقإته فورإ

ك إلعمل من تلقإء نفسه يدفع أجره وكإفة مستحقإته خلال مدة لإ تتجإوز سبعة  ● إلعإمل إلذي يب 
 أيإم من تإريــــخ ترك إلعمل . 

ي مإ لم  ●
ن
ي ميعإد أقصإه ثلاثة أيإم من تإريــــخ إنتهإء إلتشغيل إلؤضإػ

ن
أجور إلسإعإت إلؤضإفية تدفع ػ

 يتم دفعهإ مع إلأجر إلعإدي للعإمل . 

ي نطإق إلعمل  ( : 4 - 5)  إلمإدة
ن
يتم ضف إلروإتب بعد خصم أي مبإلغ مستحقة للجمعية وذلك ػ

 بأحكإم هذإ إلنظإم. 

إلأسبوعية أو يوم عطلة رسمية  ؤذإ صإدف إليوم إلمحدد لدفع إلأجور يوم إلرإحة ( : 5 - 5)  إلمإدة
ي يوم إلعمل إلذي يسبقه. 

ن
 فيتم إلصرف ػ

ل  ( : 6 - 5)  إلمإدة ي ضف إلرإتب بسبب عدم إكتمإل بيإنإت إلموظف لذلك إلشهر فيتحمَّ
ن
أي تأخب  ػ

نتيجتهإ إلموظف نفسه، سوإءً بمسإرعته لؤكمإلهإ أو إعتمإد إلرإتب إلشهري 
 . ي تطإبق هذإ إلتقصب 

 بإلحسميإت إلن 

إستلام رإتبه أو أي مبإلغ نقدية هي من حقوقه على إلشيك أو  يوقع إلموظف عند  ( : 7 - 5)  إلمإدة
إلكشف إلمعد لهذإ إلغرض ، وللموظف أن يوكل من يشإء لقبض رإتبه ومستحقإته 
ي موقع منه لمدير إلشؤون إلمإلية أو من  لدى إلجمعية وذلك بموجب تفويض كتإئر

 (.17وفق )نموذج رقم  ينوب عنه بعد إعتمإده من مدير إلجمعية
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 :إلتدريب وإلتأهيل إلفصل إلسإدس

 
 بشكل دوري  ( : 1 - 6)  إلمإدة

ً
ن وإعدإدهم مهنيإ  تقوم إلجمعية بتدريب وتأهيل عمإلهإ إلسعوديي 

ن سنويإ . 12وبنسبة لإتزيد عن )                      %( من إلمجموع إلكلىي للموظفي 
 

ة إلتدريب أو إلتأهيل .    ( : 2 - 6)  إلمإدة  يستمر ضف أجر إلعإمل طوإل فب 
 

ي إلذهإب ،وتؤمن تذإكر إلسفر  ،وإلتأهيل ،تكإليف إلتدريب ،تتحمل إلجمعية ( : 3 - 6)  إلمإدة
ن
  ،ػ

 .وتنقلات دإخلية ،ومسكن ،من مأكل ،ةوسإئل إلمعيش كمإ تؤمن  ،وإلعودة                    
 

ي  ،وأن تحمله كإفة إلنفقإت ،أو تأهيل إلعإمل ،أن تنهي تدريب عية،يجوز للجم ( : 4 - 6)  إلمإدة
 إلن 

ي سبيل ذلك ،ضفتهإ عليه                    
ن
ي إلحإلإت  إػ

ن
 :لآتية، وذلك ػ

ي إلتقإرير إلصإدرة                         
ن
ي تتولى تدريبه ،عن إلجهة ،) أ (  ؤذإ ثبت ػ

 أنه غب   ه،أو تأهيل ،إلن 

ي ذلك                               
ن
 .جإد ػ

 دون  ،قبل إلموعد إلمحدد لذلك ،أو إلتأهيل ،ؤنهإء إلتدريب ،)ب(  ؤذإ قرر إلعإمل                       
 عذر مقبول.                               

 

ن  ،تقوم إلجمعية ( : 5 - 6)  إلمإدة ن إلملتحقي   على  ،حسب إلؤمكإن ،بإلعمل لديهإ  ،بتدريب إلمتطوعي 
إنيتهإ  ،ومصإريف إلتدريب ،نفقإت ،ن تتحمل إلجمعيةأ                     ن ي ذلك ،من مب 

ن
 تذإكر  ،بمإ ػ

 .نطقةخإرج إلم ،لو كإن إلتدريب ه،مولوإز  ،إلسفر                     
 

 لو  حن   ،من ؤدإرة إلجمعية ،لإ بموإفقة خطيةؤ ،أي دورة للموظف ،لإ يتم إعتمإد  ( : 6 - 6)  إلمإدة
 .كإنت على حسإب إلموظف إلشخضي                     
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 : إلعـلاوإتإلفصل إلسإبع

 

وهي نسبة من أصل إلرإتب ، وتصرف حسب  علاوة سنوية ثإبتةيعظ إلموظف  ( : 1 - 7)  إلمإدة
ي إلتقييم إلسنوي وهي  كإلتإلىي : 

ن
 تقدير إلموظف ػ

 ممتإز جيد جدإ جيد إلتقدير 

نسبة إلعلاوة إلسنوية إلثإبتة من أصل 
 إلرإتب

3 % 4 % 5 % 

ط لحصول إلموظف إلجديد على إلعلاوة إلسنوية إلثإبتة أن يكون إلموظف قد  ( : 2 - 7)  إلمإدة يشب 
 أو تم 

ً
ي إلأدإء لإ يقل عن جيدجدإ

ن
ة إلتجريبية )ثلاثة أشهر( وبتقويم ػ أمضن إلفب 

ة إلتجريبية على أن يكون ذلك قبل تإريــــخ  )بدإية إلعإم  1/1ترسيمه قبل إنتهإء إلفب 
 إلميلادي إلجديد(. 

  علاوة أدإء يعظ إلموظف ( : 3 - 7)  إلمإدة
ن
تضإف لأصل إلرإتب مع بدإية كل عإم ميلادي ؤذإ إستوػ

وط إلتإلية :   إلشر
●  .

ً
ي لإ يقل عن جيد جدإ

 تقييم لأدإئه إلوظيؼن

ة إلتجريبية.  ● ي إلعمل ستة أشهر فأكبر شإملة للفب 
ن
 أن يكون قد أمضن ػ

ط إلتقدير إلحإصل عليه   ممتإز شر
ً
  جيد جدإ

ً
 أقل من جيد جدإ

 يحرم علاوة إلأدإء % 4 % 5 إلأدإء من إلرإتب إلأسإسي نسبة علاوة 

 معإدلة إحتسإب مبلغ علاوة إلأدإء من إلرإتب إلأسإسي :  ( : 4 - 7)  إلمإدة

 نسبة إلتقويم = إلنتيجة. ×  111÷ إلرإتب إلأسإسي 

ي قبله ثم  ( : 5 - 7)  إلمإدة
تدفع علاوة إلأدإء للموظف لمدة سنة بنإءً على تقييم أدإئه للسنة إلن 

علاوة إلأدإء إلجديدة للسنة إلجديدة بنإءً على تقييم تحذف بنهإية إلعإم ، وتعتمد 
ة.   أدإئه إلجديد لسنة إلعمل إلأخب 

قية( أو علاوة  ( : 6 - 7)  إلمإدة يحق لؤدإرة إلجمعية حرمإن إلموظف من إلعلاوة إلسنوية إلثإبتة )إلب 
ي 
ي ؤجرإء جزإئ 

ن
قِرَّ ذلك ػ

ُ
إنية إلجمعية إو كعقوبة تأديبية من  أ ن إلأدإء حسب ظروف مب 

 لؤخلال
ً
ء من أنظمة وآدإب وسلوكيإت إلجمعية نتيجة ي

( أو لأي 11إلموظف بشر
ي تقيم 

ن
 لذلك أو حصلو إلموظف على تقدير أقل من جيد ػ

ً
سبب آخر ترإه منإسبإ

 إلأدإء إلسنوي. 
  

                                                           
1

 ( زاجع بند العقىبات هن هرا النظام.1)
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 : الحــوافــــزالفصل السابع
 

 من قوله تعإلى
ً
نَ  : إنطلاقإ قِي 

َّ
لِيمٌ بِإلمُت

َ
ُ ع

َّ
رُوهُ وَإللَّ

َ
ن يُكف

َ
ل
َ
ٍ ف ب 

َ
وإ مِن خ

ُ
ي  وَمَإ يَفعَل : ]من لإ يشكر وقول إلننر

لتكون  ،لنظإم إلوظإئف بإلجمعية ،ؤضإفة بند إلحوإفز  ،فقد رأت ؤدإرة إلجمعية ،إلنإس لإ يشكر الله[
 
ً
ن شكرإ . للمحسني 

ً
 ، وللمجتهدين منشطإ

 :لجمعية ؤلى تحقيق إلأمور إلتإليةيهدف نظإم إلحوإفز بإ ( : 1 - 7)  إلمإدة
ن  ●   ،على إلعطإء إلمستمر  ،تشجيع إلموظفي 

ً
ة ي إلجوإنب ،وخإصَّ

ن
زون فيهإ  ،ػ ي يبر

إلن 
 . ن  أثنإء إلتقويم إلدوري لأدإء إلموظفي 

●  . ن ن إلموظفي  يف بي   بث روح إلتنإفس إلشر

ن إلعمل لطرد إلملل وإلسآمة.  ● ي روتي 
ن
ء من إلتجديد ػ ي

 ؤضفإء سر

 حوإفز ، "من لإ يشكر إلنإس لإ يشكر الله". شكر إلمجتهد بهذه إل ●

ن بإلجمعية من خلال هذه إلحوإفز.  ●  تقوية ربط إلموظفي 

إستفإدة إلجمعية من إلؤبدإعإت إلموجودة بتنميتهإ وإلحفإظ عليهإ من خلال هذه  ●
 إلحوإفز. 

إلمحإفظة على إلدوإم،  : )على ؤحدى إلأمور إلتإلية ،إلجمعيةتعظ إلحوإفز ب ( : 2 - 7)  إلمإدة
ن إلؤنتإجية إلع ة إلخدمة، إلتمب 

َّ
إلية، حسن إلتعإمل مع إلآخرين، إلمبإدرإت إلذإتية، مُد

، إلؤبدإع وإلإبتكإر  ي مع أنشطة إلجمعية إلإلشخضي ، إلولإء مختلفة، إلتفإعل إلؤيجإئر
ي (. 

 إلوظيؼن

من  رأى توفر إلأسبإب إلمقنعة  ،بتوصية لؤعطإء حإفز لموظفه ،يرفع رئيس إلقسم ( : 3 - 7)  إلمإدة
ي هذه إلتوصية ،لذلك

ن
ح ػ وفق نموذج طلب إعتمإد  ،حيثيإت هذإ إلطلب ،ويشر

 (.16أو بدل )نموذج رقم  ،حإفز 

وفق نموذج طلب إعتمإد  ،بإعتمإد مدير إلجمعية ،تعتمد إلحوإفز لصإلح إلموظف ( : 4 - 7)  إلمإدة
 (.16أو بدل )نموذج رقم  ،حإفز 

 ،لأدإئه يحصل فيه ،عن كل تقويم سنوي [،وتقدير شهإدة شكر] يُعظ إلموظف  ( : 5 - 7)  إلمإدة
كعلاوة أدإء    ،% من أصل إلرإتب5، بإلؤضإفة ؤلى حصوله على على تقدير )ممتإز(

 لتلك إلسنة. 
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[يتم إختيإر  ( : 6 - 7)  إلمإدة ( بإلؤضإفة ؤلى مبلغ شهإدة إلموظف إلمثإلىي ويعظ ) ]إلموظف إلمثإلىي
 ريال( وفق إلضوإبط إلتإلية : 511مقطوع وقدره )

 على إلتقويم إلسنوي. يتم إختيإر موظف وإحد فقط كل  ●
ً
 سنة إستنإدإ

 من  ●
ً
ي للسنة محل إلتقييم معيإرإ

ي تقييم إلأدإء إلوظيؼن
ن
يعتبر إمتيإز إلموظف ػ
شيح وإلإختيإر.   معإيب  إلب 

ة من إلؤنذإرإت أو إلجزإءإت.  ● ط أن يخلو ملف إلموظف لتلك إلفب   يشب 

شيح بعد در  ● ي إلب 
ن
ية هي صإحبة إلقرإر ػ إسة ذلك مع تعتبر ؤدإرة إلموإرد إلبشر
 . ي
 إلمدير إلتنفيذي ورئيس قسم إلموظف إلمعنن

●  . ن ي لوحة شؤون إلموظفي 
ن
شيح ػ  يتم إلؤعلان عن هذإ إلب 

عن كل خمس سنوإت يمضيهإ على رأس إلعمل كعرفإن  ]درع إلعطإء[يعظ إلموظف  ( : 7 - 7)  إلمإدة
ة.   لمجهودإته خلال تلك إلفب 

ً
ي وتقديرإ

 وظيؼن

إوح بإلؤضإفة ؤ ]درع إلإبدإع[يعظ إلموظف إلمبدع  ( : 8 - 7)  إلمإدة لى جإئزة عينية بقيمة تقديرية تب 
ة إلؤبدإع ، من مثل :  ن ي أعمإله مب 

ن
ي ريال ، من  توفرت فيه أو ػ

 من ألف ؤلى ألؼن
ة للجمعية.  ● مل به وكإن فيه ثمرة كبب 

ُ
إل وع ن وفعَّ إح متمب 

 تقديم إقب 

 ؤبرإز وإنجإح مشإريــــع إلجمعية بصورة ؤبدإعية.  ●

ن ألف ريال. توفب  تكلفة عإلية على إلجمعية تزيد عن  ●  خمسي 

 توفب  دخل عإلىي وثإبت على إلجمعية.  ●

رّ إلأعمإل إلؤبدإعية بوإسطة لجنة مكونة من )إلمدير إلتنفيذي و مدير إلموإرد  ( : 9 - 7)  إلمإدة
َ
ق
ُ
ت

ي (، ويُعتمد بنإءً عليه ضف إلحإفز. 
ية وبحضور رئيس قسم إلموظف إلمعنن  إلبشر

ن  ( : 11 - 7)  إلمإدة ّ [يعظ للموظف إلمتمب  ن ي  ]درع إلتمب 
ن
ي من  حصل على إلإمتيإز ػ

 تقويم إلأدإء إلوظيؼن
ن خمسمإئة وألف ريال.  إوح بي 

 لثلاث سنوإت متتإلية ، بإلؤضإفة ؤلى جإئزة عينية تب 

ن لؤكمإل وموإصلة تعليمهم إلدرإسي فيُصرف للموظف إلذي يُكمل  ( : 11 - 7)  إلمإدة  للموظفي 
ً
إ ن تحفب 

ي 
ن
 ػ
ً
تعليمه مكإفأة مقطوعة عند ؤحضإره مإ يثبت نجإحه بتقدير ممتإز أو جيدجدإ

 إم درإسي حسب إلمرحلة إلدرإسية كإلتإلىي : نهإية كل ع
 ريال.  311إلمرحلة إلمتوسطة  ●

 ريال.  411إلمرحلة إلثإنوية  ●

 ريال.  511إلمرحلة إلجإمعية "درجة إلبكإلوريوس"  ●

ط أن لإ تقل مدة إلدرإسة عن سنة(  ●  ريال.  611إلدبلوم )شر

 ريال.  1111إلدرإسإت إلعليإ  ●
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ي ملف إلموظف  ]خطإب شكر[يحرر مدير إلجمعية  ( : 12 - 7)  إلمإدة
ن
للموظف وتحفظ صورة منه ػ

ي مجإل إلعمل. 
ن
ن من  ظهر منه أدإء جيد وملحوظ أو مبإدرة ػ  لدى شؤون إلموظفي 

يعظ مكإفئة مإلية حسب توصية لجنة إلأنشطة للموظف إلمتفإعل مع برإمج  ( : 13 - 7)  إلمإدة
إمج مإلم تكن  ي ؤعدإد إلبر

ن
وأنشطة إلجمعية غب  إلرسمية  وذلك بإلحضور وإلمشإركة ػ

ي إلقسم. تلك إ
ن
 لأنشطة من صميم عمل إلموظف ػ
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  الفصل الثامن
 : تقييم الأداء الوظيف 

 

ي تعليمإت نموذج تقييم  ( : 1 - 8)  إلمإدة
ن
وط إلمذكورة ػ ن إلضوإبط وإلشر ي تقييم أدإء إلموظفي 

ن
يُرإع ػ
ن –إلأدإء   (.14)نموذج رقم  -رإجع نموذج تقييم أدإء إلموظفي 

ي  ( : 2 - 8)  إلمإدة
ن
ي ػ

 ؤحدى إلحإلإت إلتإلية :  يتم إستخدإم نموذج تقييم إلأدإء إلوظيؼن
سيم.  ● ة إلتجريبية للموظف إلجديد لإستكمإل إلب   عند إنتهإء إلفب 

ي إلتقييم إلسنوي للموظف.  ●
ن
 كل أربعة أشهر للاستفإدة منه ػ

إلموظف قبل إنتهإء إلعإم إلميلادي لتحديد علاوة إلأدإء إلسنوية ، ولتحديد ] ●
 [ لتلك إلسنة. إلمثإلىي للعإم إلميلادي

مدة لتقييم إلموظف إلجديد بعد ترسيمه لحصوله على إلعلاوة إلسنوية تعتبر أقل  ( : 3 - 8)  إلمإدة
ة إلتجريبية.  ن ، بمإ فيهإ إلفب   إلثإبتة هي ستة أشهر من تإريــــخ إلتعيي 

ة عن تقييم موظفيه  ( : 4 - 8)  إلمإدة يعتبر رئيس إلقسم أو إلرئيس إلمبإشر مسؤول مسؤولية مبإشر
ي إ
ن
إت إلمنصوص عليهإ ػ ي إلفب 

ن
 (.2 - 8لمإدة )ومرؤوسيه ، وتقديم إلتقييم ػ

يخطر إلموظف بصورة من إلتقرير فور إعتمإده ويحق للموظف إن يتظلم من هذإ  ( : 5 - 8)  إلمإدة
 إلتقرير. 
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قيات والنقل الفصل التاسع  : التر

 

قية ( : 1 - 9)  إلمإدة  للب 
ً
وط إلآتيةمن  توف ،ؤلى وظيفة أعلى ،يكون إلموظف أهلا  :رت فيه إلشر

إت ،من مؤهلات ،تحقيقه لمتطلبإت إلوظيفة إلجديدة ● هإ.  ،وخبر  وغب 

.  ،على درجة ممتإز  ،حصوله ● ي
ي آخر تقويم للأدإء إلوظيؼن

ن
 ػ

ي إلوظيفة إلأعلى.  ،وجود مكإن شإغر  ●
ن
 وإحتيإج ػ

ي يشغلهإ، أو حصوله  ،على إلأقل ،قد أمضن أربــع سنوإت ،أن يكون ●
ي إلوظيفة إلن 

ن
ػ

  ،على مإ يعإدلهإ 
ً
تعإدل أربــع  ،إلشهإدة إلجإمعية : )من مؤهلات درإسية، فمثلا

ةسنوإت  ط ،، مإ لم يتم إستثنإؤه( خبر  ،إقتضإءً لمصلحة إلعمل ،من هذإ إلشر
 .بقرإر من مجلس إلؤدإرة

قية ( : 2 - 9)  إلمإدة وط إلب  ي أكبر من موظف ،لوظيفة أعلى ،ؤذإ توفرت شر
ن
فإضل بينهم يتم إلت ،ػ

 :حسب إلمعإيب  إلتإلية
 لإختبإر إلمعرفة إلوظيفية.  ،إلكفإءة إلأعلى ، وتحدد بإجتيإزه ●

 إلؤدإري.  إجتيإزه إلإختبإر  ●

 إلأقدمية.  ●

 (. عند إلوظإئف إلمتطلبة للغة أجنبية إجتيإزه إختبإر إللغة ) ●

 إجتيإز إلمقإبلة إلشخصية.  ●

ي نموذج تقويم إلأدإء )نموذج رقم ●
ن
 (. 14إلحصول على تقدير ممتإز ػ

عند ترقية إلموظف من مرتبة ؤلى مرتبة أخرى فؤنه يأخذ إلدرجة إلأعلى من حيث  ( : 3 - 9)  إلمإدة
ي إلمرتبة 

ن
 إلجديدة أو مإ يوإزيــهإ. إلرإتب ػ

ي إلشإغر  ( : 4 - 9)  إلمإدة
ي إلحصول على إلمكإن إلوظيؼن

ن
قية للمنإفسة ػ ل للب 

َّ
ف إلمؤه

ّ
م إلموظ

َّ
يتقد

ية . 15بتعبئة )نموذج رقم   ( وتقديمه لؤدإرة إلموإرد إلبشر

ي آخر  ( : 5 - 9)  إلمإدة
ي مرإتب معينة ؤلى مسمى وظيؼن

ن
ي ػ

ح للانتقإل من مسمى وظيؼن
َّ
إلموظف إلمرش

ي مرإتب أعلى "ترقية" دإخل 
ن
ط له أن يستكمل ػ نفس إلقسم إلذي ينتمىي ؤليه ، يُشب 

ية ، ويُستخدم   ، ويأخذ موإفقة رئيس إلقسم وإدإرة إلموإرد إلبشر
ً
شيح أولا وط إلب  شر
ي حإلة أحقيته 11لذلك )نموذج رقم 

ن
ط أخذ موإفقة رئيس إلقسم ػ ( ، ولإ يُشب 

ي ذلك
ن
ي ػ

ي قسم آخر ، ويكؼن
ن
ح ؤلى مسمى آخر بمرتبة أعلى ػ

َّ
ش وط  للب  إستكمإل إلشر

ية.   وأخذ موإفقة ؤدإرة إلموإرد إلبشر
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ي حإلة إنتقإل إلموظف ( : 6 - 9)  إلمإدة
ن
ي  ،ػ

ي آخر  ،من مسمى وظيؼن
 ،فيبؼ  إلموظف ،ؤلى مسمى وظيؼن

ي  ،، ولرئيس إلقسم إلجديد لمدة ثلاثة أشهر  ،للوظيفة إلجديدة ،تحت إلتجربة
ن
إلحق ػ

ة ،بمإ يستحقه ،تقويمه ي نهإية هذه إلفب 
ن
فع بذلك ،ػ ية ،وإلرَّ لإتخإذ  ،لؤدإرة إلموإرد إلبشر

 إللازم. 
 

ي ترقية إلموظف ،لإ يجوز إلنظر  ( : 7 - 9)  إلمإدة
ن
ؤلإ  ،أو إلمحإكمة إلتأديبية ،إلمحإل ؤلى إلتحقيق ،ػ
.  ،بعد ظهور نتيجة

ً
 مإ نسب ؤليه نهإئيإ

 

ط ( : 8 - 9)  إلمإدة ي  ،ؤلى قسم آخر  ،من قسم ،لإنتقإل موظف ،يشب 
 ،على نفس إلمسمى إلوظيؼن

ي آخر 
( 11نقل خدمة موظف )نموذج رقم  ،تعبئة نموذج ،أو على مسمى وظيؼن

ن  ي  ،ومدرإء إلؤدإرإت إلمعنية ،، وأخذ موإفقة رؤسإء إلأقسإم إلمعنيي 
 
وإكمإل بإػ

ية .  ،إلؤجرإءإت إلؤدإرية  مع ؤدإرة إلموإرد إلبشر
 

ي إلجمعية )ؤعإرة( ،لخدمإت ،أي جهة أخرى ،عند حإجة ( : 9 - 9)  إلمإدة
ط إل ،أحد موظؼن تقيد فيشب 

 :وإبط إلتإليةبإلض
 لؤدإرة إلجمعية.  ،بخطإب رسمىي  ،تتقدم إلجهة طإلبة إلؤعإرة -1
ط لقبول إلؤعإرة -2 بمإ لإ يخل  ،وإدإرة إلجمعية ،موإفقة إلرئيس إلمبإشر  ،يشب 

 وسب  إلعمل فيه.  ،بمصإلح إلجمعية
م إلجهة إلأخرى "طإلبة إلؤعإرة" رإتب  ،أي تبعإت مإلية ،لإ تتحمل إلجمعية -3 ن وتلب 

ة إلؤعإرة إلمعتمدة ،إلموظف  من ؤدإرة إلجمعية.  ،عن فب 
لمرة  ،يمكن تمديدهإ  ،هي ستة أشهر  ،يمكن ؤعإرة إلموظف خلالهإ  ،أقض مدة -4

 وإحدة فقط. 
وط إلسإبقة.  ،عند طلبه ،يخضع إلتمديد  -5  لجميع إلشر

 

 

 للضوإبط إلتإلية ،إستثنإئيةترقية  ،منح إلموظف ،يمكن لمجلس إلؤدإرة      ( : 11 - 9)  إلمإدة
ً
 :وفقإ

ي أخر ثلاثة تقييمإت.  ،على تقييم ممتإز  ،ــــــ إذإ حصل1                
ن
 ػ

 .أو عقوبإت ،من أي ملاحظإت ،لو ملفهــــ خ2                
 .ومسإهمإت إلموظف ،ودرإسة ؤنجإزإت ،ــــ تشكيل لجنة3                
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  خإرج مقر  ،أو نقله ،من وظيفة لأخرى ،نقل إلموظف ،يحق لؤدإرة إلجمعية        ( : 11 - 9)  إلمإدة
 إذإ إقتضت مصلحة إلعمل ذلك .  ،عمله                          

 

ي تغيب   ،ؤلى مكإن آخر  ،من مقر عمله إلأصلىي  ،لإ يجوز نقل إلموظف          ( : 12 - 9)  إلمإدة
 يقتضن

  ،أن يلحق بإلعإمل ،ؤذإ كإن من شأن هذإ إلنقل ،محل ؤقإمته                               
ً
 جسيمإ

ً
رإ  ولم  ،ضن

وع                              تقتضيه طبيعة إلعمل.  ،يكن له سبب مشر
 
  ،نفقإت نقله ،يستحق إلموظف إلمنقول            ( : 13 - 9)  إلمإدة

ً
عإ  ممن يقيمون  ،ومن يعولهم شر

 

ي تإريــــخ إلنقل ،معه                              
ن
 على  بنإءً  ،مإ لم يكن إلنقل ،مع نفقإت نقل أمتعتهم ،ػ

 

 . رغبة إلعإمل                               
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 : العمل التطوع  الفصل العاشر 
 

ن  ( : 1 - 11)  إلمإدة ي تنفيذ إعمإلهإ ولإ يعدون موظفي 
ن
ن ػ يحق للجمعية أن تستفيد من إلمتطوعي 

ن لديهإ ، وتشجع على إلتطوع   ي إلمإدة )  ( من نظإم إلجمعيإت رسميي 
ن
كمإ ورد ػ

 إلإهلية

ي إلجمعية  ( : 2 - 11)  إلمإدة
ن
وط وبنود إلإعمإل إلتطوعية ػ ي إلمتطوع شر

ن
 يجب إن تتوفر ػ

ن وإبدإء رأيه.  ( : 3 - 11)  إلمإدة  من حق كل متطوع حضور إلإجتمإعإت إلمتطوعي 

يجوز بعد موإفقة إلمدير إلتنفيذي للجمعية ولأسبإب وجيهة منح إلمتطوع مكإفأة  ( : 4 - 11)  إلمإدة
 وإنمإ مكإفأة مقطوعةمإلية مقطوعة على 

ً
 إو أجرإ

ً
 مإ يبذله ولإ تعد رإتبإ

ي إلإعمإل إلتطوعية وتتضمن  ( : 5 - 11)  إلمإدة
ن
يقوم إلمتطوع بتعبئة إستمإرة طلب مشإركة ػ

 إلمعلومإت إلأسإسية عنه وتتضمن كذلك : 
ي يجيدهإ ●

 إلمهإرإت إلن 

ي إلعمل إلتطوعي  ●
ن
إت سإبقة ػ  خبر

ي يرغب إلمشإركة فيهإ ●
 إلمجإلإت إلن 

ي يجيده ●
 إإللغإت إلن 

 إلزمن إلمتإح للمشإركة ●

ي إلإعمإل إلتطوعية ويحدد فيهإ  ( : 6 - 11)  إلمإدة
ن
يتم توقيع إتفإقية عمل تطوعي مع طإلب إلمشإركة ػ
 إلأعمإل إلمطلوبة منه ومدة إلمشإركة وأي بيإنإت لإزمة

يحق للجمعية إنهإء أي إتفإقية للعمل إلتطوعي دون إن يكون ملزمإ بإبدإء أسبإب  ( : 7 - 11)  إلمإدة
 ذلك إلقرإر

ي إلإعمإل إلتطوعية ، تتضمن من حق كل متطوع إلحص ( : 8 - 11)  إلمإدة
ن
ول علىي ؤفإدة بمشإركته ػ

ي 
ن
ي إلإعمإل إلتطوعية إذإ إستمر ػ

ن
ة ػ إلوقت وإلجهد إلذي قدمه ويعظ وثيقة خبر

 إلعمل إلتطوعي مدة شهر على إلأقل . 

إلجمعية غب  مسئولة نظإمإ عن إرتبإطإت إلمتطوع بوظيفته إلرسمية وغب  مسؤولة  ( : 9 - 11)  إلمإدة
إمإته  إل ن  وظيفية أو إلتعإقدية إلشخصية. عن أي إخلال بإلب 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر 

ي حقه ،تعظ للموظف ،بدلإت  4 ،يقر هذإ إلنظإم       ( : 1 - 11)  إلمإدة
ن
وط  ،من  توفرت ػ   شر

 و ؤدإرة  ،وإعتمإد إلمدير إلتنفيذي ،من رئيس إلقسم ،بتوصية ،إلحصول عليهإ                          

ية لهإ                             وهي  ،(16أو بدل )نموذج رقم  ،وفق نموذج ضف حإفز  ،إلموإرد إلبشر

ي                             
 ، إلبدلإت إلتإلية: )  بدل نقل، طبيعة عمل، إتصإلإت، إنتدإب، بدل عمل ميدإئن

ي إلموإد إلتإلية.  ،بدل عمل موسمىي (                          
ن
ي تفصيلهإ ػ

 ويأئ 

ي نموذج إعتمإد إلبدل )نموذج رقم  ،يتم إختيإر طريقة ضف إلبدل         ( : 2 - 11)  إلمإدة
ن
  ،(16ػ

  ،ؤمإ بشكل دإئم ،وذلك                           
ً
  ،، أو حسب إلإعتمإد يضإف لرإتب إلموظف شهريإ

.  ،لذلك إلشهر                               من رئيس إلقسم إلمبإشر

  ،لى رإتبهؤيضإف  ،% من رإتب إلموظف إلأسإسي 11هو مبلغ  :بدل النقل          ( : 3 - 11)  إلمإدة

 .حسب تعميد إلؤدإرة                            

ن  :ة عملبدل طبيع          ( : 4 - 11)  إلمإدة إوح بي 
 يضإف لرإتب  ،( ريال 411 – 211)  هو مبلغ يب 

                             
ً
ي تستدعي ذلك.  ،بشكل دإئم ،إلموظف إلأسإسي شهريإ

 وذلك للوظإئف إلن 

ن  بدل الاتصالات:            ( : 5 - 11)  إلمإدة  ،بإجرإء مكإلمإت إلعمل ،إلذين يقومون ،يحدد للموظفي 

      بإحدى  ،ويُصرف هذإ إلبدل ،أو إلثإبت ،سوإءً إلجوإل ،هوإتفهم إلشخصيةمن                                

 :يةإلأمور إلتإل                            
 ريال( مقطوعة تضإف للرإتب.  151بمبلغ ) ●

 بفإتورة إستخرإج بطإقة إلإتصإل إلمدفوع.  ●
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ي عدد أيإم إلإنتدإب ،قطوع: وهو مبلغ مبدل إلإنتدإب           ( : 6 - 11)  إلمإدة
ن
ب ػ   ، ويُعظ لمن يُصرن

ف بعمل خإرج                             
َّ
 مدير إلجمعية و  ،بعد موإفقة رئيس إلقسم منطقة تبوك،يُكل

 :ريف إلسفر، ويوضحه إلجدول إلتإلىي ، بإلؤضإفة ؤلى مصإ(9وفق )نموذج رقم                               

 

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

ن  ريال 251 هذإ إلمبلغ يشمل إلموإصلات وإلؤعإشة  للموظفي 
وإلسكن عدإ تذإكر إلسفر أو مصإريف 

 .
ً
 إلسفر برإ

 لرؤسإء إلأقسإم ومدرإء إلؤدإرإت ريال 351

 للإدإرة إلتنفيذية  ريال 451

 
ي إلمإدة إلسإبقة ،تحسب إلنفقإت إلمشإر ؤليهإ          ( : 7 - 11)  إلمإدة

ن
 لمقر  ،من وقت مغإدرة إلعإمل ،ػ

 .من قبل إلمنشأة ،إلمدة إلمحددة لهوفق  ،ؤلى وقت عودته ،عمله                         
 

 ئيس مجلس لإ بإعتمإد ر ؤ ،خلال إلشهر  ،لأكبر من مرة ،إلموظفلإ يجوز إنتدإب         ( : 8 - 11)  إلمإدة
 .أو من ينوب عنه ،إلؤدإرة                        

 

ط لعمل إلمنتمىي ؤليهلمهمة خإرح مقر إ ،إنتدإب متطوع ،يجوز للجمعية       ( : 9 - 11)  إلمإدة  ، بشر
ّ
  ألا

إمإت إلمتطوع إلوظيفية ،يخل ذلك                           ن  و إلشخصية إلوإجبة، وتتحمل إلجمعية أ ،بإلب 
ي يؤديهإموللمه ،دإب منإسب لهبدل إنت ،و يصرف لهأ ،نفقإت إنتدإبه                        

 .ة إلن 
 

 من  ،ؤقرإر حرمإن إلموظف ،بعد إعتمإد رئيس إلجمعية ،يحق لمدير إلجمعية ( : 11 - 11)  إلمإدة
 كعقوبة نتيجة مخإلفإت   ،من  أقر هذإ إلحرمإن ،كعقوبة  ،بعض إلبدلإت                              
ي )نموذج  ،ذلك إلجزإء  ،وإستحق عليهإ  ،من إلموظف ،ظهرت                             

 وفق ؤجرإء جزإئ 
 ( )رإجع بند إلعقوبإت(. 18رقم                            

 

ي يعإدل ) ،يصرف للموظف ( : 11 - 11)  إلمإدة
. 11بدل عمل ميدإئن  %( من أصل إلرإتب إلأسإسي

 

. 15بدل عمل موسمىي يعإدل ) ،يصرف للموظف ( : 12 - 11)  إلمإدة  %( من أصل إلرإتب إلأسإسي
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 : الإجـــازاتالفصل الثالث عشر 
 

ي تفصيلهإ-تصنف إلؤجإزإت بإلجمعية ؤلى خمسة أنوإع  ( : 1 - 13)  إلمإدة
 وهي :  -يأئ 

 إستثنإئية -بدون رإتب  -مرضية  -إلإضطرإرية  -إعتيإدية 

ي بدون رإتب ؤلإ بعد أن  ( : 2 - 13)  إلمإدة
لإ يحق للموظف إلجديد إلتمتع بإجإزته إلإعتيإدية أو إلن 
ة إلتجريبية "ثلاثة أشهر" من عمله بإلجمعية .  ي إلفب 

 يمضن

م إلموظف بتعبئة نموذج طلب ؤجإزة )نموذج رقم  ( : 3 - 13)  إلمإدة ن ( مع 12للحصول على ؤجإزة يلب 
ية وفق إلأحكإم إلمنظمة أخذ توقيع رئيس إلقسم وإعتمإدهإ لدى ؤدإرة  إلموإرد إلبشر

ي هذإ إلنظإم. 
ن
ن ػ  لؤجإزإت إلموظفي 

ي لم يتمتع بهإ  ( : 4 - 13)  إلمإدة
عند إنتهإء خدمة إلموظف فؤنه يستحق إلتعويض عن إلؤجإزإت إلن 

بعدد أيإم إلؤجإزإت ،  -بدون بدلإت -فيُصرف له بدل ؤجإزة يعإدل إلرإتب إلأسإسي 
 ثلاث سنوإت متتإلية.  على أن لإ يتجإوز مجموع أيإم إلؤجإزإت رصيد 

يستحق إلموظف إلتمتع بإجإزة رسمية مدفوعة إلأجر للأعيإد وإلحج على إلنحو  ( : 5 - 13)  إلمإدة
 إلتإلىي : 

ؤجإزة عيد إلفطر : أربعة أيإم تبدأ من إليوم إلسإبق لإخر يوم من شهر رمضإن  ●
 إلمبإرك حسب تقويم أم إلقرى. 

 ليوم إلوقوف بعرفة .  ؤجإزة إلحج وعيد إلأضحى : أربعة أيإم تبدأ من إليوم إلسإبق ●

( للموظف إلذي  31: ؤجإزة سنوية مدفوعة إلأجر قدرهإ ) إلؤجإزة إلإعتيإدية ( : 6 - 13)  إلمإدة
ً
يومإ

 يوم ( للموظف إلذي خدمته أقل من خمس سنوإت .       21سنوإت و ) 5أمضن 

.  ( : 7 - 13)  إلمإدة
ً
ن كحد أعلى خلال إلسنة لإ يتم تجإوزهإ ؤطلاقإ تي 

 توزع إلؤجإزة إلإعتيإدية على فب 

ي إلجمعية. تؤخذ إلؤجإزة  ( : 8 - 13)  إلمإدة
ن
 إلإعتيإدية بنإءً على رصيد أيإم عمل أمضإهإ إلموظف ػ

 لإ يحق للموظف تأخب  أخذ ؤجإزته إلإعتيإدية لزيإدة رصيد ؤجإزته للأعوإم إلقإدمة .  ( : 9 - 13)  إلمإدة

ية معتمدة من  ( : 11 - 13)  إلمإدة ط تقديم إلؤجإزة إلإعتيإدية أو إلإستثنإئية لؤدإرة إلموإرد إلبشر يشب 
ن على أقل تقدير ، ولإ يُعتد بأي طلب رئيس إلقسم قبل تإريــــخ إستحقإقهإ بأسبوع ي 

ي هذه إلحإلة غيإب. 
ن
م بعد إلتمتع بإلؤجإزة إلإعتيإدية وتحسب ػ

َّ
 يقد



 
 المملكة العربية السعودية

 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر

( 1520والتنمية الاجتماعية برقم )   

 

 

 

إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 

 

 

 

: يمكن للموظف أخذ ؤجإزة إضطرإرية عند إلإحتيإج لهإ لسبب  إلؤجإزة إلإضطرإرية ( : 11 - 13)  إلمإدة

طإرئ كإلوفيإت أو إلحوإدث ونحوهإ فيمإ يتعلق بإلموظف أو أحد قرإبته ، وهم : 
إلدين ، إلزوجة ، إلأبنإء ، إلؤخوة ، إلأخوإت ، وإلدي إلزوجة( ويعظ إلموظف )إلو 

ي حإلة إلوفإة لأحد أقإربه إلمذكورين أعلاه . 
ن
 ؤجإزة خمسة أيإم ػ

ي  ( : 12 - 13)  إلمإدة
ن
ي غب  إلظروف إلطإرئة إلمحددة ػ

ن
لإ يحق للموظف إلمطإلبة بإجإزة إضطرإرية ػ

 إلمإدة إلسإبقة. 

 م ( : 13 - 13)  إلمإدة
ً
 للموظف يحق له إلمطإلبة بهإ مإ لم لإ تعتبر إلؤجإزة إلإضطرإرية حقإ

ً
كتسبإ

ر أخذه لهإ قبل إنتهإء إلعإم إلميلادي.   يحصل للموظف ظروف طإرئة تبر

 إلرصيد إلسنوي للموظف من إلؤجإزة إلإضطرإرية خمسة أيإم فقط.  ( : 14 - 13)  إلمإدة

رإت إلغيإب أو إلؤجإزإت إلإضطرإرية أو إلمرضية ؤذإ  ( : 15 - 13)  إلمإدة لإ تقبل أي وثإئق رسمية لمبر
ة أسب ة من إلرإتب. مضن عليهإ فب   وع ، وبإلتإلىي تخصم مبإشر

ي وتكون على إلنحو  إلؤجإزة إلمرضية ( : 16 - 13)  إلمإدة ط للإجإزة إلمرضية ؤحضإر تقرير طنر
: يشب 

 :  إلتإلىي
 إلأولى برإتب كإمل.  -1

ً
 إلثلاثون يومإ

 إلتإلية بثلاثة أربإع إلرإتب.  -2
ً
 إلستون يومإ

ي تلىي ذلك بدون رإتب -3
 إلن 
ً
 إلثلاثون يومإ

يبإشر عمله إلإ إذإ قرر إلمرجع إلصحىي إلمعتمد إنه لإ يسمح للموظف إلمريض إن  ( : 17 - 13)  إلمإدة
ة عمله وأنه لإ خطر عليه من أدإء إلعمل   على مبإشر

ً
ي من مرضه وأصبح قإدرإ

شؼن
ي إلعمل . 

ن
ر منه على مخإلطة زملائه ػ  ولإ ضن

ي أضيق إلحإلإت عند نفإد رصيد  ؤجإزة بدون رإتب ( : 18 - 13)  إلمإدة
ن
: لإ تعظ ؤجإزة بدون رإتب ؤلإ ػ

ط أخذ إلموظف من إلؤجإزة إ لإعتيإدية مع حإجته إلمإسة لأخذ إلؤجإزة ، بشر
ية ، وبعد  موإفقة إلرئيس إلمبإشر وعدم ؤخلالهإ بإلعمل وإعتمإد ؤدإرة إلموإرد إلبشر

ي مدة لإ تقل عن سنة على رأس إلعمل على 
أن لإ تزيد إلؤجإزة عن ثلاثة أن يمضن
 خلال مدة إلإجإزة ويعتبر عقد ر، أشه

ً
ين ذإ زإدؤإلعمل موقوفإ ت عن خمس وعشر
 مإلم يكون هنإك إتفإق خلا

ً
ن ؤدإرة إلجمعية وإلموظفيومإ  .ف ذلك بي 
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 : وتشمل مإ يلىي :  إلؤجإزة إلإستثنإئية ( : 19 - 13)  إلمإدة
ي  ●

ن
ط ؤحضإر ؤفإدة بإلإنتظإم ػ ن بشر ن إلدإرسي  ؤجإزإت إلإختبإرإت إلدرإسية للموظفي 

 أيإم إلإختبإر من جهة إلدرإسة. 

 من يوم زوإجه على إن يتم أسبوع يعظ كؤجإزة إستثنإئية  ●
ً
وج إعتبإرإ ن للموظف إلمب 

ن قبل تإريــــخ إلزوإج .   تقديم طلب إلإجإزة بمدة لإ تقل عن أسبوعي 

ن  ● ي إلسنة كحوإفز تشجيعية للموظفي 
ن
ؤجإزة خمسة أيإم سوإء متتإلية أو متفرقة ػ

ي أدإئهم لأعمإلهم، يقوم بإعتمإدهإ مدير إلجمعية 
ن
ن ػ ين وإلمنضبطي  ن إلمتمب 

ية ورئيس إلقسم. بإلتنسي  ق مع ؤدإرة إلموإرد إلبشر

 ؤجإزة ثلاثة أيإم تمنح للموظف عندمإ يرزق بمولد.  ●

ي أدإء فريضة إلحج ؤجإزة  ●
ن
ؤجإزة سبعة أيإم تمنح للموظف إلمسلم إلذي يرغب ػ

عيد إلأضحى إلمبإرك وذلك لمرة وإحدة طوإل مدة خدمته وللمنشأة حق تنظيم 
 عمل بهإ . هذه إلؤجإزة بمإ يضمن حسن سب  إل

 

ول عنهإ،  ،يجب أن يتمتع إلموظف ( : 21 - 13)  إلمإدة ن ي سنة إستحقإقهإ، ولإ يجوز إلبن
ن
 بإجإزته ػ

                             
َ
 عوضإ

ً
 نقديإ

ً
 عن إلحصول عليهإ أثنإء خدمته، لؤدإرة إلجمعية  أو أن يتقإصن بدلً

 لمقتضيإت إلعمل، أو تمنحهإ                           
ً
ي  أن تحدد موإعيد هذه إلؤجإزإت وفقإ

ن
 إلحق ػ

  ،بإلميعإد إلمحدد  ،بإلتنإوب لكي تؤمن سب  عملهإ، ويجب  ؤشعإر إلموظف                            
ن يوم لتمتعه بإلؤجإزة                             .بوقت كإفٍ لإ يقل عن ثلاثي 
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  عشر الفصل 
  الثان 

 
 : ساعات العمل الإضاف

 

ي ؤلإ بتعميد مسبق من رئيس إلقسم للأعمإل  ( : 1 - 12)  إلمإدة
ن
لإ تعتمد سإعإت إلعمل إلؤضإػ

ي لإ يمكن تأجيلهإ لدوإم إليوم إلتإلىي ويؤثر تأجيلهإ بشكل  
إلمستعجلة أو إلطإرئة إلن 

 للموظف عدد إلسإعإت 
ً
ر رئيس إلقسم مسبقإ

ِّ
ط أن يقد كبب  على سب  إلعمل ، بشر

ي يحتإجهإ لؤنجإز إلعمل. 
 إلن 

ي إلسإعإت إلؤضإفية هي إلأصل وسإعإت إلعمل  ( : 2 - 12)  إلمإدة
ن
تعتبر سيإسة إلحد من إلتوسع ػ

ي أضيق إلحدود بطلب محدود من رئيس إلقسم وإلرفع 
ن
ي يتخذ ػ

ء إستثنإئ  ي
ي سر
ن
إلؤضإػ

 ؤلى إلمدير إلتنفيذي  . 

  ( : 3 - 12)  إلمإدة
ً
ي تحسب بقيمة سإعة إلعمل إلفعلية للموظف ، مضإفإ

ن
ؤليهإ أجر  سإعة إلعمل إلؤضإػ

 نصف سإعة من إلرإتب إلأسإسي . 

إوح مإ  ( : 4 - 12)  إلمإدة ي خلال إلشهر للموظف تب 
ن
إلحد إلأدئن وإلأعلى إلمعتمد لسإعإت إلعمل إلؤضإػ

ن )إلسإعة إلوإحدة كحد أدئن  % من 25، ومإ يعإدل  -ولإ يعتمد أقل من سإعة-بي 
 ؤجمإلىي سإعإت إلعمل إلمطلوبة من إلموظف خلال إلشهر كحد أقض(. 

ة يُشب     ( : 5 - 12)  إلمإدة ي موإفقة إلمدير إلتنفيذي قبل مبإشر
ن
ط لإعتمإد سإعإت إلعمل إلؤضإػ

ي . 
ن
 إلموظف لعمله إلؤضإػ

ن إلموظف  ( : 6 - 12)  إلمإدة ي ؤذإ تم إلتنسيق بينه وبي 
ن
يحق لرئيس إلقسم ؤلزإم إلموظف بإلعمل إلؤضإػ

ي إلمطلوب. 
ن
ة كإفية لإ تقل عن ثلاثة أيإم قبل موعد إلعمل إلؤضإػ  بفب 

ي حإلة تغيب إلموظف عن ؤنجإز  ( : 7 - 12)  إلمإدة
ن
ي إلمسند ؤليه ، فؤن ذلك قد يؤثر  ػ

ن
إلعمل إلؤضإػ

 .
ً
 مقبولا

ً
 على علاوة تقويم إلأدإء إلسنوية للموظف مإ لم يقدم عذرإ

ي إلؤلزإمي إلموكل ؤليه قبلهإ  ( : 8 - 12)  إلمإدة
ن
عند تعبر إلعمل بسبب تغيب إلموظف عن إلعمل إلؤضإػ

ية إتخإذ بوقتٍ كإفٍ ، فلرئيس إلقسم أن يوصي بإلعقوبة إلمنإسبة لؤدإرة إلموإرد إلبشر 
ي هذإ إلنظإم. 

ن
 إلمنإسب حسب نظإم إلعقوبإت إلموجودة ػ
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساءالفصل الثالث عشر 
 

ي ؤجإزة أمومة         ( : 1 - 13)  إلمإدة
ن
 على إلتإريــــخ  ،لمدة إلأسإبيع إلأربعة إلسإبقة ،للموظفة إلحق ػ

 ويحدد إلتإريــــخ إلمرجح  ،إلتإلية للوضع، وإلأسإبيع إلستة إلمنتظر لولإدتهإ                              
 أو بشهإدة طبية  ،لدى إلجمعية ،بوإسطة إلجهة إلطبية إلمعتمدة ،للولإدة                             
ن  ،من جهة صحية حكومية ،مصدقة                               ، ولإ ولإ تقبل شهإدإت أطبإء خإرجيي 
 .إلأسإبيع إلستة إلتإلية لولإدتهإخلال  ،يجوز تشغيل إلمرأة إلعإملة                             

 

ي أ ،يكون إلأجر إلذي يدفع للموظفإت        ( : 2 - 13)  إلمإدة
 : ثنإء غيإبهن بإجإزة إلوضع كإلآئ 

ي أمضت أقل من سنةــــ 1                       
ي خدمة إلجمعية ،إلموظفة إلن 

ن
ي ؤجإزة  ،إلحق لهإ  ،ػ

ن
 ػ

 .وضع بدون أجر                           
ي أمضت سنة فأكبر ـــ 2                       

ي خدمة إلجمعية ،إلموظفة إلن 
ن
ي ؤجإزة  ،هإ إلحقل ،ػ

ن
 ػ

 .وضع بنصف إلأجر                             
ي أمضت ثلاث سنوإت فأكبر ـــ 3                            

ي خدمة  ،يوم بدء إلؤجإزة ،إلموظفة إلن 
ن
 ػ

ي ؤجإزة وضع بأجر كإمل ،لهإ إلحق ،عيةإلجم                                   
ن
 .ػ

ي إستفإدت                                        
 بأجر  ،لإ يحق لهإ إلمطإلبة ،من ؤجإزة وضع أجر كإمل ،و إلموظفة إلن 

  ،، ويدفع لهإ نصف أجر إلؤجإزة إلسنويةعن نفس إلسنة ،زة إلسنوية إلعإديةإلؤجإ                                       
ي تل                                   

ن
 .من ؤجإزة وضع بنصف إلأجر ،ك إلسنةؤذإ كإنت قد إستفإدت ػ

   

ي إلشهور إلأولى للحمل ،على إلموظفة       ( : 3 - 13)  إلمإدة
ن
 لؤجرإء  عية،تبإدر بإخطإر إلجم أن ،ػ

ي إلدوري عليهإ                             وتحديد إلتإريــــخ إلمرجح  ،وتقرير إلعلاج إللازم ،إلفحص إلطنر
 .للولإدة                          

 

ة إلؤرضإع رغبة ،ترإعي إلجمعية        ( : 4 - 13)  إلمإدة ي تحديد فب 
ن
 ، وظروف إلموظفة مإ أمكن ذلك ،ػ

 .بإلجدول إلمنظم لذلك ،وعلى إلموظفة إلتقيد                             
 

   ،وعلى إلموظفإت ،عن إلرجإل ،بمعزل ،لرإحة إلموظفإت ،أمإكن ،تعد إلجمعية        ( : 5 - 13)  إلمإدة
ورة إلإحتشإم                             ي إلملبس ،ضن

ن
  ،لمرعيةإ وإلتقإليد  ،بإلعإدإت ،وإلتقيد  ،وإلمظهر  ،ػ

ي إلبلاد                            
ن
 .ػ

 

ي حإل من إلأحوإل ،لإ يجوز         ( : 6 - 13)  إلمإدة
ن
ي أمإكن إلعمل ،إختلاط إلنسإء بإلرجإل ،ػ

ن
        ،ػ

إمج                             هإ ،من مرإفق ،مإ يتبعهو   ،وإلبر  .وغب 
 

  



 
 المملكة العربية السعودية

 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر

( 1520والتنمية الاجتماعية برقم )   

 

 

 

إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 

 : العقوباتالفصل الرابع عشر 

ن ، ووجود تعتبر إلعقوبإت حإلإت إستثنإئية  ( : 1 - 14)  إلمإدة ي إلتعإمل مع إلموظفي 
ن
وليست إلأصل ػ

ي ملف إلموظف قد تؤثر على حصوله على ترقيإت أو 
ن
ي أو ؤنذإرإت ػ

أي ؤجرإء جزإئ 
 علاوإت أو حوإفز ونحوهإ. 

ي إلجمعية عند صدور أي مخإلفة من إلمخإلفإت إلتإلية :       ( : 2 - 14)  إلمإدة
ن
تنظم إلعقوبإت ػ

لخروج أثنإء إلدوإم بدون إستئذإن أو )إلتأخر أو إلخروج قبل إنتهإء وقت إلعمل ، أو إ
عذر رسمىي ، إلغيإب ، ؤسإءة إلأدب ، ؤهدإر إلمإل إلعإم للجمعية أو إلشقة ، إلتقصب  
ي يستحق 

ي أدإء إلعمل أو إلؤخلال بأنظمة إلجمعية( أو نحوهإ من إلمخإلفإت إلن 
ن
ػ

 .(18إلموظف إلعقـوبة عليهإ ، وتقرّ وفـق نموذج ؤجرإء جزإئـي )نموذج رقم

ي تدرج إلعقوبإت ،يعتبر إلأصل ( : 3 - 14)  إلمإدة
ن
ي إلجمعي ،ػ

ن
 -غب  ذلك ،خإلفةمإ لم تتطلب إلم، ةػ

 :على إلنحو إلتإلىي 
1)  .  ؤنذإر شفهي
ي  (2 ن  : )ؤنذإر كتإئر وفق )نموذج  ،( على أقل تقدير ،من إلؤنذإر إلشفهي  ،بعد أسبوعي 

 (.23رقم
ي  (3

ي مع ؤجرإء جزإئ  ن  : )ؤنذإر كتإئر ي  ،بعد أسبوعي   على أقل تقدير(.  ،من إلؤنذإر إلكتإئر
ي مغلظ.  (4

ي مع ؤجرإء جزإئ   ؤنذإر كتإئر
 ؤشعإر بإلفصل.  (5

 :تحديدهإ بإحدى إلخيإرإت إلتإلية إلؤجرإءإت إلجزإئية يتم ( : 4 - 14)  إلمإدة
 إلحسم من إلرإتب من يوم ؤلى سبعة أيإم كحد أعلى.  ●

قية ،أو علاوة إلأدإء  ،: )إلعلاوة إلسنويةحرمإن من ● أو  ،أو بعض إلحوإفز  ،أو إلب 
 إلبدلإت(. 

 أو للجهإت إلأمنية إلمختصة(.  ،إلؤحإلة للتحقيق )دإخل إلجمعية ●

●  .) ن  أمر ؤيقإف من إلعمل )بحد أعلى أسبوعي 

 ؤشعإر بإلفصل من إلجمعية.  ●
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ضوإبط إلعقوبإت عند إلتأخر أو إلخروج قبل إنتهإء وقت إلعمل أو أثنإء إلدوإم بدون  ( : 5 - 14)  إلمإدة
 إستئذإن أو عذر رسمىي ، كإلتإلىي : 

ي خمسة عشر دقيقة من بدإية إلعمل يبدأ حسإبهإ من يحسم إلتأخر  ●
بعد مضن

ة  بدإية وقت إلعمل ، ويسمح بإلخمسة عشر دقيقة إلأولى عند إلدخول لكل فب 
 عمل . 

ة إلعمل، وكذلك عند  ● ي إلحضور يحسب من بدإية وقت إلعمل لفب 
ن
حسم إلتأخر ػ

ي بقيمته )إلس
إعة بقيمة إلإنصرإف قبل إنتهإء وقت إلعمل يحسم إلوقت إلمتبؼ 

 .)  إلسإعة من إلرإتب إلأسإسي

 ضوإبط إلعقوبإت عند إلغيإب :  ( : 6 - 14)  إلمإدة
●  .  غيإب إليوم يحسم بقيمة أجرة إليوم من إلرإتب إلأسإسي

 متقطعة خلال  ●
ً
ون يومإ  أو عشر

ً
 متصلة

ً
ي حإلة غيإب إلموظف لخمسة عشر يومإ

ن
ػ

 لشهر مإ بعد تقديم
ً
  إلسنة شإملة

ً
 مقبولا

ً
فيحق  إلإستقإلة ، دون أن يُبدي عذرإ

 )إنظر نظإم ؤنهإء 
ً
لؤدإرة إلجمعية ؤنهإء خدمإت إلموظف أو إتخإذ مإ ترإه منإسبإ

 إلخدمة(. 

 ضوإبط إلعقوبإت عند ؤسإءة إلأدب :  ( : 7 - 14)  إلمإدة
ب بإليد أو  عند ثبوت ؤسإءة إلموظف إلأدب سوإءً بألفإظ نإبية أو مشإجرة أو إلصرن

ن أو  أحد زوإر إلجمعية ،  بأدوإت ونحوهإ سوإءً مع إلزملاء أو إلرؤسإء أو إلمرؤوسي 
ي ملابسإت إلموضوع وإتخإذ ؤحدى 

ن
فلإدإرة إلجمعية تشكيل لجنة للتحقيق ػ

 إلؤجرإءإت إلتإلية أو إلجمع بينهإ أو بعضهإ : 
●  . ي  توجيه ؤنذإر كتإئر

 خصم من رإتب إلموظف لذلك إلشهر من يوم ؤلى سبعة أيإم.  ●

 فصل من عمله بإلجمعية.  ●

إلؤجرإء فيمإ بعد بنإءً على نتيجة تحقيق إلجهإت تحويله للجهإت إلأمنية ، ويحدد  ●
 إلمختصة : ؤمإ يفصل من إلجمعية أو يُعإد على رأس إلعمل. 

 ضوإبط إلحسم عند ؤهدإر مإل إلجمعية أو إلشقة :  ( : 8 - 14)  إلمإدة
عند ؤهدإر إلموظف لمإل إلجمعية سوإءً بطريق إلعمد أو بسبب إلؤهمإل أو إللامبإلإة 

ء من أموإل إلجمعي ي
ة أو ممتلكإتهإ أو إستغلالهإ لمصإلحه إلشخصية أو قإم بشقة سر

ي إلمإدة رقم )
ن
( من هذإ 7-13ونحو ذلك ، فؤنه يتخذ بحقه نفس إلؤجرإءإت إلسإبقة ػ

 إلبند. 
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ي أدإء إلعمل أو إلؤخلال بأنظمة إلجمعية :  ( : 9 - 14)  إلمإدة
ن
 ضوإبط إلحسم عند إلتقصب  ػ

ي )نموذج رقم  ● ي توجيه ؤنذإر شفهي أو كتإئر
ن
( وتعبئة 23لرئيس إلقسم إلحق ػ

ي )نموذج رقم 
 فيه : 18نموذج ؤجرإء جزإئ 

ً
 ، موضحإ

ً
( ؤذإ تطلب إلأمر ؤجرإءً جزإئيإ

ي قصرَّ فيهإ، توصيته بإلجزإء إلمطلوب( ، وتوقيعه من 
ة إلن  )نوع إلتقصب  ، إلفب 

ي إلؤجرإءإت. 
 
ية لؤكمإل بإػ  مدير إلجمعية وتسليمهإ للموإرد إلبشر

ي قبول أو  ●
ن
رفض أي توصية بحسميإت ونحوهإ تقدم ضمن لمدير إلجمعية إلحق ػ

ي ، وتؤخذ 
شكوى رئيس إلقسم عن مستوى أدإء موظفه ضمن إلؤجرإء إلجزإئ 

ي ذلك. 
ن
ن إلإعتبإر مع إتخإذ إلؤجرإء إلمنإسب ػ  توصيإته بعي 

سبت ؤليه أو وجود ملابسإت  ( : 11 - 14)  إلمإدة
ُ
ر موقف إلموظف من أي مخإلفة ن عند وجود مإ يبر

ي رفع هذإ خإطئة يحق له معهإ إلتظلم من أي 
ن
ي حقه فله إلحق ػ

ن
عقوبة إتخذت ػ

( ويتم إتخإذ إلؤجرإء إلمنإسب حيإل 19إلتظلم لرئيس إلجمعية وفق )نموذج رقم 
 ذلك فيمإ بعد. 

ي رفعهإ عنه ،  ( : 11 - 14)  إلمإدة
ن
 ػ
ً
 وجيهإ

ً
رإ لإ يُضإر إلموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد لنفسه مبر

 سوإءً من رئيسه إلمبإشر أو من مدير إلجمعية أو أي جهة أخرى. 

ي إستحق فيهإ أي عقوبة  ( : 12 - 14)  إلمإدة
ة إلن  ي إجتيإز تلك إلفب 

ن
تسغ إلجمعية لمسإعدة إلموظف ػ

ي 
ن أدإئه وتنظيف سجله بإلكإمل ؤذإ إستطإع أن يمضن وذلك بإعطإئه فرصة لتحسي 

ة من  ه بعد هذه إلفب  ن وسجل حسن ، ويتإح له مإ لغب  مدة سنة متصلة بأدإء متمب 
إت وإلحوإفز.  ن  إلممب 
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 : إنهــاء الخـدمـةالرابع عشر الفصل 
 

 تنتهي خدمة إلموظف بإحدى إلأسبإب إلتإلية :  ( : 1 - 14)  إلمإدة
 إستقإلة إلموظف.  ●

 إنتهإء إلعقد.  ●

ن ) ● ي إلمإدتي 
ن
 .( من نظإم إلعمل81(  و )75فسخ إلعقد لإحد إلأسبإب إلوإردة ػ

ي إلمإدة ) ●
ن
ي إلحإلإت إلوإردة ػ

ن
  .( من نظإم إلعمل81ترك إلموظف إلعمل ػ

 :لأحد إلأسبإب إلتإلية من إلعمل ،إلفصل  ●
 )إنظر  -

ً
ي لعجز ونحوه يعيقه عن إستمرإر إلعمل ؤذإ أثبت ذلك طبيإ

إنتهإء مهلة إلغيإب إلمرصن
 (.6-14إلمإدة 

-  . ي
ي إلمتدئن

 إلأدإء إلوظيؼن

-  . ي  إلفصل إلتأدينر

ؤلغإء إلوظيفة عند إلإستغنإء عنهإ أو تأجب  خدمتهإ ، مإ لم يتم نقل إلموظف ؤلى  ●
ي آخر. 

 مسمى وظيؼن

إ ألغت إلسلطإت إلحكومية إلمختصة رخصة عمل أو ؤقإمة إلموظف  غب  ؤذ ●
 إلسعودي أو قررت عدم تجديدهإ أو ؤبعإده عن إلبلاد

ن وخمس وخمسون سنة للموظفإت  ● ن بإلنسبة للموظفي  بلوغ إلموظف سن إلستي 
 مإلم تمتد مدة إلعقد إلمحدد إلمدة ؤلى مإ ورإء هذه إلسن

ي إلإستقإلة ( : 2 - 14)  إلمإدة
ن
من عمله فيحرر نص إلإستقإلة وفق )نموذج رقم  عند رغبة إلموظف ػ

ي ترك إلعمل وتوصيإته ؤن كإن لديه توصيإت ، 21
ن
 فيه أسبإب رغبته ػ

ً
( موضحإ

ويقدمهإ لرئيسه إلمبإشر ليقوم برفعهإ مشفوعة بتوصيإته لمدير إلجمعية وتعظ 
 صورتهإ لرئيس إلقسم . 

يم إلإستقإلة ؛ لؤكمإل يوم من تإريــــخ تقد61يستمر إلموظف على رأس إلعمل لمدة  ( : 3 - 14)  إلمإدة
ي ؤجرإءإت ؤنهإء إلخدمة ، وإخلاء طرفه ، وتسليم مإ لديه من عهد وأعمإل لمن 

 
بإػ

ي إلؤجرإءإت إلؤدإرية. 
 
ي إلوظيفة وإنهإء بإػ

ن
 يخلفه ػ

ي تسبق تإريــــخ تقديم إلإستقإلة لمدة  ( : 4 - 14)  إلمإدة
ن يوم إلن  ي حإلة تغيب إلموظف خلال إلستي 

ن
ػ

 م
ً
ون يومإ  متصلة أو عشر

ً
 خمسة عشر يومإ

ً
ين يومإ تقطعة أو مإ يُكمل غيإب عشر
ي ، وإذإ كإنت أيإم  ي حقه ؤجرإءإت إلفصل إلتأدينر

ن
خلال إلسنة إلحإلية ، فيطبق ػ

إت ؤنهإء إلخدمة إلموضوعة  ن إلغيإب أقل من هذه إلمدة فيُحرم من بعض ممب 
ن حسب إلنظإم.   للمستقيلي 
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ة إلإستقإلة  ( : 5 - 14)  إلمإدة ي حإلة رغبة إلموظف سحب إلإستقإلة خلال فب 
ن
إلذي يعقب تقديمهإ ػ

ي قبول أو رفض ذلك. 
ن
 فلإدإرة إلجمعية إلحق ػ

ة طويلة مع ؤحضإر مإ يثبت  ( : 6 - 14)  إلمإدة ي أو حإدث مروري لفب 
عند غـيإب إلموظف لظـرف مَرَصن

ي حقه  -كؤصإبته بغيبوبة مستديمة أو شلل ونحوهإ لإ سمح الله-ذلك 
ن
بع ػ

َّ
فيُت

 إلؤجرإءإت إلنظإمية إلتإلية : 
 

 شهرإلؤجرإء عن كل  ؤلى من
 يصرف للموظف رإتب كإمل يوم( 91أشهر ) 3نهإية  أول يوم بعد إلؤصإبة

 يصرف للموظف نصف رإتب يوم( 181أشهر ) 6نهإية  يوم( 91أشهر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربــع رإتب يوم( 271أشهر ) 9نهإية  يوم( 181أشهر ) 6بعد 

 للموظف رإتبلإ يصرف  يوم( 361شهر ) 12نهإية  يوم( 271أشهر ) 9بعد 

 ؤنهإء خدمة إلموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 

 

يتم ؤخلاء طرف إلموظف بتسليم مإ لديه من عهد مإلية أو عينية أو بطإقة عضوية أو  ( : 7 - 14)  إلمإدة
مستحقإت مإلية أو مهإم وظيفية ، ويتم توثيق ذلك بتعبئة إلموظف للنموذج إلمعد 

ن 22لذلك )نموذج رقم  تيبإت مع ذوي ( وتسليمه لشؤون إلموظفي  ي إلب 
 
لؤكمإل بإػ

 إلعلاقة. 

ي حإلة طلب إلموظف للاستقإلة بعد ؤعطإئه لدورة تدريبية على حسإب إلجمعية  ( : 8 - 14)  إلمإدة
ن
ػ

ة لإ تقل عن ثلاثة أشهر قبل  ي مجإل إلعمل بإلجمعية لفب 
ن
فلابد من إستثمإرهإ ػ

إكه فيهإ عند إستقإلته قبل إنتهإء هذه  إلإستقإلة ، أو يُلزم إلموظف بدفع قيمة إشب 
 إلمدة. 

ي من إلوظيفة من  إرتأت ذلك لمن  ( : 9 - 14)  إلمإدة يحق للجنة إلوظإئف إلتوصية بإلفصل إلتأدينر
 متقطعة ، أو 

ً
ون يومإ  متصلة أو عشر

ً
تكرر غيإبه خلال إلسنة بخمسة عشر يومإ

ن أو إلزوإر ، أو ؤهدإر إلمإل  عند ؤسإءة إلأدب مع أحد إلزملاء أو إلرؤسإء أو إلمرؤوسي 
ي أدإء إلعمل إلموكل ؤليه، أو ، أو إلشقة ، أو إلت

ن
لاعب بأنظمة إلجمعية ، أو إلتقصب  ػ

ي إعتمإد 
ن
إلؤسإءة ؤلى سمعة إلجمعية وتعطيل مصإلحهإ ، ولرئيس إلجمعية إلحق ػ

ي حقه. 
ن
 ػ
ً
 فصله أو إتخإذ مإ يرإه منإسبإ

ي بإلؤقإلة  ( : 11 - 14)  إلمإدة عند إستغنإء إلجمعية عن خدمإت إلموظف فؤنه يُعظ ؤشعإر كتإئر
ويحق له إلإستمرإر على رأس إلعمل لمدة شهر مدفوع إلأجر من ( 24)نموذج رقم 

 تإريــــخ هذإ إلؤشعإر و يجب تسليمه إلإشعإر مقر إلعمل ويؤخذ توقيعه بإلإستلام . 
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ي  ،ؤذإ إمتنع إلموظف ( : 11 - 14)  إلمإدة رسل ؤليه إلإشعإر يُ  ،أو رفض إلتوقيع ،إستلام إلإشعإر إلكتإئر
ي ملفه ،مسجل بخطإب

ن
 .على عنوإنه إلمدون ػ

ثإئقه إلخإصة إلمودعة و  ،على طلبه وبنإءً  ،أو إنتهإء خدمته ،للعإمل حإل ؤنهإء تعإد  ( : 12 - 14)  إلمإدة
ي  ،للعإمل شهإدة إلخدمة ،، كمإ تعظي إلمنشأةبملف خدمته

ن
إلمنصوص عليهإ ػ

 .وذلك دون أي مقإبل ،( من نظإم إلعمل64إلمإدة )
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبيةالفصل الخامس عشر 
 

ي إلجمعية        ( : 1 - 15)  إلمإدة  لحمإية منسوئر
ً
  ،عن إلعمل ،وإلأمرإض إلنإجمة ،من إلأخطإر  ،سعيإ

 تتخذ إلجمعية إلتدإبب  إلتإلية:                           
ي مكإن ظإهر عن مخإطر إلعمل ●

ن
، وإلتعليمإت إللازم ووسإئل إلوقإية منهإ  -إن وجدت – ػ

 إتبإعهإ. 

ي جميع مرإفقهإ وكذلك ●
ن
ن ػ ي تقيمهإ.  تحظر إلجمعية إلتدخي 

إمج وإلمنإسبإت إلن  ي جميع إلبر
ن
 ػ

ي حإلإت إلطوإرئ .  ●
ن
ن أجهزة لؤطفإء إلحريق وإعدإد منإفذ للنجإة ػ  تأمي 

ي حإلة نظإفة تإمة مع توفب  إلمطهرإت ●
ن
 ؤبقإء أمإكن إلعمل ػ

ب وإلإغتسإل ●  توفب  إلميإه إلصإلحة للشر

 توفب  دورإت إلميإه بإلمستوى إلصحىي إلمطلوب ●

ن ع ● ي تؤمنهإ إلجمعيةتدريب إلموظفي 
 .لى إستخدإم وسإئل إلسلامة وأدوإت إلوقإية إلن 

 

ي كل موقع من        ( : 2 - 15)  إلمإدة
ن
ن إلجمعية ػ ي و موإقع إلعمل مسؤ  تعي 

 يختص بإلآئ 
ً
 :لا

ن تـــ )أ(                                 ي لدى إلموظفي 
 .نمية إلوعي إلوقإئ 

 إستعمإل  وحسن ،من سلامة إلأجهزة ،بغرض إلتأكد  ،إلتفتيش إلدوريـــ )ب(                               
 .وإلسلامة ،وسإئل إلوقإية                                       

  ،تتضمن إلوسإئل ،وإعدإد تقإرير عنهإ  ،وتسجيلهإ  ،معإينة إلحوإدثـــ )ج(                               
ي تكرإرهإ ،وإلإحتيإطإت إلكفيلة                                       

ن
 .بتلاػ

 .وإلسلامة ،مرإقبة تنفيذ قوإعد إلوقإيةـــ )د(                               
 

ي كل مكإن ،تؤمن إلجمعية       ( : 3 - 15)  إلمإدة
ن
  ،ػ

ً
ن عإملا  خزإنة للإسعإفإت  ،يعمل فيه أقل من خمسي 

 وغب   ،وإلمطهرإت ،و إلأربطة ،من إلأدوية ،تحتوي على كميإت كإفية ،إلطبية                         
 أو  ،، ويعهد ؤلى عإمل مدرب( من نظإم إلعمل 142له إلمإدة ) ممإ أشإرت  ،ذلك                            
ن  ،أكبر بإجرإء إلؤسعإفإت إللازمة                           .للعمإل إلمصإبي 

 

ن إلرعإية إل ،تعمل إلجمعية       ( : 4 - 15)  إلمإدة   قيمة وتدفع عنهم ،لمنسوبيهإ  ،صحيةعلى تحسي 
إك                           ي  ،إلإشب   إلطنر

ن ي أحد جهإت إلتأمي 
ن
ي تقرهإ إلجمعية ،بحسب إلدرجة ،ػ

    لكل  ،إلن 
 .فئة وظيفية                          

 

ي  ،إلذي يصإب بإصإبة عمل ،على إلموظف      ( : 5 - 15)  إلمإدة
  ،أن يبلغ رئيسه إلمبإشر  ،أو بمرض مهنن

ة ،أو إلؤدإرة فور إستطإعته                             .من  إستدعت حإلته ذلك ،وله مرإجعة إلطبيب مبإشر
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 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر 
م إلجمعية بمإ يلىي 

ن  :تلب 
ز إهتمإمهإ بأحوإلهم ومصإلحهم وإلإمتنإع عن كل  ( : 1 - 16)  إلمإدة معإملة موظفيهإ بشكل لإئق يبر

 كرإمتهم أو دينهم . قول أو فعل يمس  

ي  هذه  ( : 2 - 16)  إلمإدة
ن
ن إلوقت إللازم لممإرسة حقوقهم إلمنصوص عليهإ ػ أن تعظي إلموظفي 

 إللائحة دون إلمسإس بإلأجر . 
إف  ( : 3 - 16)  إلمإدة ي إلجهإت إلمختصة كل مهمة تتعلق بإلتفتيش أو إلمرإقبة وإلؤشر

أن تسهل لموظؼن
وأن تعظي للسلطإت على حسن تطبيق أحكإم نظإم إلعمل وإللوإئح وإلقرإرإت إلصإدرة بمقتضإه ، 

 لهذإ إلغرض . 
ً
ي تطلب منهإ تحقيقإ

 إلمختصة جميع إلمعلومإت إللازمة إلن 
ي إلزمإن وإلمكإن إللذين يحددهمإ إلعقد أو إلعرف مع  ( : 4 - 16)  إلمإدة

ن
أن تدفع للموظف أجرته ػ
ي به إلأنظمة إلخإصة بذلك . 

 مرإعإة مإ تقضن
ي يلزمه بهإ  ( : 5 - 16)  إلمإدة

ة إليومية إلن  ي إلفب 
ن
عقد إلعمل أو أعلن  ؤذإ حصرن إلموظف لمزإولة عمله ػ

ة ولم يمنعه عن إلعمل ؤلإ سبب رإجع ؤلى ؤدإرة إلجمعية كإن له  ي هذه إلفب 
ن
إنه مستعد لمزإولة عمله ػ

ي لإ يؤدي فيهإ إلعمل . 
ي أجر إلمدة إلن 

ن
 إلحق ػ

على إلجمعية أو أي شخص له سلطة على إلعمإل تشديد إلمرإقبة بعدم دخول أية  ( : 6 - 16)  إلمإدة
 أو نظإمإ ؤ

ً
عإ لى أمإكن إلعمل ، فمن وجدت لديه تطبق بحقه بإلؤضإفة ؤلى مإدة محظورة  شر

ي جدول إلمخإلفإت وإلجزإءإت . 
ن
عية إلجزإءإت إلؤدإرية إلرإدعة إلمنصوص عليهإ ػ  إلعقوبإت إلشر

ن إلتسهيلات إللازمة لأدإء إلمهإم إلموكلة ؤليهم ، وتوفر لهم إلدعم  ( : 7 - 16)  إلمإدة إن تمنح للمتطوعي 
 إللازم. 

 
ن  : وإجبإت إلموظفي  ن  وإلمتطوعي 

إلتقيد بإلتعليمإت وإلأوإمر إلمتعلقة بإلعمل مإ لم يكن فيهإ مإ يخإلف نصوص عقد   ( : 8 - 16)  إلمإدة
 إلعمل أو إلنظإم إلعإم أو إلآدإب إلعإمة أو مإ يعرض للخطر. 

 إلمحإفظة على موإعيد إلعمل .  ( : 9 - 16)  إلمإدة
إف إلرئيس إلمبإشر ووفق  ( : 11 - 16)  إلمإدة ؤنجإز عمله على إلوجه إلمطلوب تحت ؤشر

 توجيهإته. 
لإت وبإلأدوإت إلموضوعة تحت تصرفه وإلمحإفظة عليهإ وعلى إلعنإية بإلآ  ( : 11 - 16)  إلمإدة

 ممتلكإت إلجميعة . 
ن  ( : 12 - 16)  إلمإدة ة وإلسلوك وإلعمل عل سيإدة روح إلتعإون بينه وبي  إم بحسن إلسب  ن

إلإلب 
ي حدود 

ن
ي نطإق إختصإصه وػ

ن
زملائه وطإعة رؤسإئه وإلحرص على ؤرضإء إلسمتفيدين من إلجمعية ػ

 إلنظإم . 
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ي تهدد سلامة   ( : 13 - 16)  إلمإدة

ي إلحإلإت إلطإرئة أو إلأخطإر إلن 
ن
تقديم كل عون أو مسإعدة ػ

ن فيه .   مكإن إلعمل أو إلموظفي 
إلمحإفظة على إلأشإر إلمهنية للجمعية أو أية أشإر تصل ؤلى علمه بسبب    ( : 14 - 16)  إلمإدة

 أعمإل وظيفته . 
إلإمتنإع عن إستغلال عمله بإلجمعية بغرض تحقيق ربــح أو منفعة شخصية له  ( : 15 - 16)  إلمإدة

ه على حسإب مصلحة إلجمعية . أو لغ  ب 
ؤشعإر إلجمعية بكل تغيب  يطرأ على حإلته إلإجتمإعية أو محل ؤقإمته خلال  ( : 16 - 16)  إلمإدة

 من تإريــــخ حدوث إلتغيب  . 
 أسبوع على إلأكبر

ي إلبلاد .  ( : 17 - 16)  إلمإدة
ن
 إلتقيد بإلتعليمإت وإلأنظمة وإلعإدإت وإلتقإليد إلمرعية ػ

ي إلأغرإض إلخ  ( : 18 - 16)  إلمإدة
ن
 إصة . عدم إستعمإل أدوإت إلمنشأة ومعدإتهإ ػ

ن أو  ( : 19 - 16)  إلمإدة ي سجلات إلموظفي 
ن
إلإمتنإع عن تشغيل أشخإص غب  مقيدين ػ

ن .   إلمتطوعي 

ي تقدم للمستفيدين  ( : 21 - 16)  إلمإدة
ن طلب إلحصول على إلمسإعدإت إلن  يحظر على إلموظفي 

 بأي صفة كإنت . 
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر 

 توفر إلجمعية لمنسوبيهإ إلخدمإت إلتإلية:         ( : 1 - 17)  إلمإدة

ي مقرإت إلعملتوفب  أمإكــــ 1                         
ن
 .ن للوضوء وإلصلاة ػ

وبإت ،لتنإول إلأطعمة ،ؤعدإد مكإن منإسبــــ 2                          ي وإلمشر
ن
ي  ،وقإت إلرإحةأ ، ػ

    إلن 

 .تحددهإ إلجمعية                             

ي            ( : 2 - 17)  إلمإدة
ي حإلة وفإة أحد موظؼن

ن
ي فيه  ،يصرف رإتب إلشهر  ،إلجمعيةػ

ن
 إلذي توػ

  ،إلموظف                               
ً
ي عمل فيهإ ،مهمإ كإنت إلأيإم ،لورثته كإملا

 .إلن 

إك  -ؤن أمكن -للتوفب  وإلإدخإر  ،على ؤعدإد نظإم ،تعمل إلجمعية           ( : 3 - 17)  إلمإدة  ويكون إشب 

  ،إلمتطوع فيهو أ ،إلموظف                               
ً
تيبإت إلنظإميةإختيإريإ  وإلؤدإرية  ،، وتقوم بإجرإء إلب 

 لتنفيذ ذلك.                                

 للعنإية بأش  ،تستخدم –ؤن إمكن  –على توفب  مرإفق منإسبة  ،تعمل إلجمعية           ( : 4 - 17)  إلمإدة

ن                                      ي إلجمعية إلرسميي  ن  ،منسوئر  .وإلمتطوعي 
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 : التظلم الفصل الثامن عشر 

 
ي إلإلتجإء  ،بحق إلموظف ،مع عدم إلؤخلال      ( : 1 - 18)  إلمإدة

ن
 أو  ،ؤلى إلجهإت إلؤدإرية ،ػ

  ،من أي تصرف ،ؤلى ؤدإرة إلجمعية ،يحق له أن يتظلمو  ،إلقضإئية إلمختصة                              
ي حقه ،يتخذ أو ؤجرإء                               

ن
  ،خلال ثلاثة أيإم عية،ؤلى ؤدإرة إلجم ،ويقدم إلتظلم ،ػ

 من  ،ولإ يضإر إلموظف ،أو إلؤجرإء إلمتظلم منه ،بإلتصرف ،من تإريــــخ إلعلم                              
 .تقديم تظلمه                           

 

ي تظلمه ،بنتيجة إلبت ،يخطر إلموظف      ( : 2 - 18)  إلمإدة
ن
ي ميعإد  ،ػ

ن
  ،لإ يتجإوز ثلاثة أيإم ،ػ

 .من تإريــــخ تقديمه إلتظلم                             
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( 1520والتنمية الاجتماعية برقم )   

 

 

 

إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 

 

 

2(1: النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر 
 

 
 إلتحديث إســم إلـنـمـوذج رقم إلنموذج

  إعتمإد فتح وظيفة  ( 1) 
  إعتمإد توظيف موظف  ( 2) 
  ؤعلان عن وظيفة شإغرة  ( 3) 
  إلشخصيةإستمإرة إلبيإنإت   ( 4) 
ة إلذإتية  ( 5)    إلسب 
  كشف إلمقإبلة إلشخصية  ( 6) 
  عقد عمل  ( 7) 
  تعديل دوإم موظف  ( 8) 
  إنـتـدإب  ( 9) 

  ؤعإرة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 
ي   ( 11) 

  تعديل مسمى وظيؼن
  طلب ؤجإزة  ( 12) 
  إستئذإن موظف  ( 13) 
ي   ( 14) 

  إستمإرة تقويم إلأدإء إلوظيؼن
  تـرقـيـة  ( 15) 
  إعتمإد حإفز أو بدل  ( 16) 
  إستلام مكإفأة / مستحقإت مإليةتوكيل   ( 17) 
ي   ( 18) 

  ؤجرإء جزإئ 
  تـظــلــم  ( 19) 
  إسـتـقـإلـة  ( 21) 
  ؤنهإء خدمة موظف  ( 21) 
  ؤخلاء طرف  ( 22) 
ي )لفت نظر(  ( 23)    ؤنذإر كتإئر
  ؤشعإر بإلؤقإلة  ( 24) 
  مسإءلة  ( 25) 
ة(  ( 26)    تعريف )شهإدة خبر
  ؤلغإء وظيفة  ( 27) 
  تفويض صلاحيإت  ( 28) 
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قن.1)  ( النواذج التي تلغى أو تدهج تبقى أزقاهها شاغسة إلى حين صدوز نوىذج جديد ليأخر هرا السَّ
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 طلب إعتمإد وظيفة              (1)نموذج رقم 
 

 إعتمإد فتح وظيفة

 
 حفظه الله  إلمكرم مدير إلجمعية

 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
ي لهإ ، وإشعإرنإ بإلموإفقة عند صدورهإ على أن    آمل إلتكرم بإلرفع لإعتمإد فتح وظيفة / 

حيث تجدون برفقه إلوصف إلوظيؼن
ة : تكون أوقإت  ي إلفب 

ن
 إلعمل ػ

         إلصبإحية فقط         إلمسإئية فقط         ن إلصبإحية وإلمسإئية تي 
 بنظإم إلسإعإت للفب 

 للأسبإب إلآتية : 
ً
   نظرإ

   

   

  إلـقـســم : 
  رئيس إلقسم : 

  إلـتـإريـخ : 
  إلتـوقـيـع : 

 

 

 مدير إلجمعية

 حفظه الله سعإدة رئيس إلجمعية  
 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

وحيث تمت مرإجعة إلطلب إلمقدم مع خطة إلتوظيف فنفيدكم بأن    فؤشإرة للطلب إلمقدم بعإليه حول طلب إعتمإد فتح وظيفة / 
: 

   .فتح إلوظيفة يتمشر مع خطة إلتوظيف ولإ مإنع لدينإ من إلموإفقة على إلطلب 
  : لـ 

ً
  إعتذإرنإ عن إلموإفقة على إلطلب نظرإ

  

 للإحإطة وإلتوجيه ،،،
  مدير إلجمعية : 

  إلـتــوقـــيـع : 

 هـ14إلــتــإريـــخ :         /      /      
 

 

 إعتمإد إلوظيفة

 حفظه الله إلمكرم مدير إلجمعية 
 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

  .لإ مإنع من إعتمإد إلوظيفة حسب إلموضح بعإليه 
  : تعتمد إلوظيفة مع ملاحظة  

  : إعتذإرنإ عن إعتمإد إلوظيفة بسبب   

  

 رئيس إلجمعية
  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /       /       
 صورة للـمـإلـيــة.  -

-  . ي
 صورة لرئيس إلؤدإرة/إلقسم إلمعنن
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إعتمإد توظيف موظف              (2نموذج رقم )
 
 

 إعتمإد توظيف موظف

 
 حفظه الله  سعإدة مدير إلجمعية   

 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
ضمن إلوظإئف إلمعتمدة   على وظيفة /   فآمل إلتكرم بإلموإفقة لإعتمإد توظيف إلأخ / 

 من يوم 
ً
 هـ. 14إلموإفق      /      /       .....................بإلجمعية ، وذلك إعتبإرإ

إت إلعمل :    ي فقط      صبإجي فقط       على أن تكون فب 
ي      مسإئ 

ن صبإجي ومسإئ   بنظإم إلسإعإت دوإمي 
  / أخــرى  

 ريال ( 511ريال  411ريال 311ريال   211نقل : )  ريال (411ريال  311ريال  211طبيعة عمل )   إلبدلإت إلمطلوبة : 
   تخصص   (  : إتصإلإت 111    ريال    يحة جوإل  فإتورة بطإقة مدفوعة( شر

  حيثيإت ضف إلبدل / 

 لجنة إلوظإئف                                   

   : رئيس إلجنة 

  إلـتـإريـخ : 
  إلتـوقـيـع : 

 

 
 

 مدير إلجمعية
 حفظه الله  سعإدة رئيس إلجمعية

  نفيدكم بأن إلموظف حإصل على شهإدإت : 
إت :    وخبر

   وإلدرجة  ونوصي بإعتمإد توظيف إلموظف إلمذكور بعإليه على إلمرتبة
 

 

 إعتمإد إلتوظيف
 حفظه الله  إلمكرم مدير إلجمعية  

 حفظه الله  ؤدإرة إلشؤون إلمإليةإلمكرم مدير 
ن   حفظه الله  إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفي 

 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

 نفيدكم بأنه : 
 وإلدرجة  لإ مإنع من إعتمإد توظيف إلموظف إلمذكور بعإليه على إلمرتبة   

 من يوم 
ً
 هـ 14إلموإفق    /    /     وذلك إعتبإرإ
  ريال ، كتإبة /   برإتب أسإسي 

  : مع إعتمإد إلبدلإت إلتإلية 
   بدل               بدل      
   بدل               بدل      
  / ملحوظإت  

 رئيس إلجمعية

  إلإسـم : 

  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /       /       
 إلأصل لملف إلموظف.  -

-  .  صورة للرئيس إلمبإشر

 صورة للمـإلـيـة.  -

-  
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 

 

 

 

 

 

 

 (                                                                                 إستمإرة إلبيإنإت إلشخصية4نموذج رقم )
 
 

 إستمإرة إلبيإنإت إلشخصية

 إلبيإنإت إلشخصية : 
  إلجنسية :   إلإسم إلربإعي : 
  رقمهإ :   نوع إلهوية : 
  تإريخهإ :   مصدرهإ : 

  مكإن إلميلاد :   تإريــــخ إلميلاد : 
  إلتخصص :   إلمؤهل إلدرإسي : 

 إلعـنـــوإن : 
  إلمدينة وإلحىي : 

  بجوإر :   شإرع : 
  ندإء/جوإل :   فإكس :   هإتف : 

  جي :   أقرب مسجد للسكن : 
  عنوإنه : 

وج إلحإلة إلإجتمإعية :  ن  )     ( أعزب )     ( مب 
 )     ( ؤنإث )     ( ذكور عدد إلأبنإء : 
 جهإت إلعمل إلسإبقة : 

       

       

       

إت :   إلدورإت وإلشهإدإت وإلخبر

       

       

 

ي بإلجمعية : 
  تإريــــخ إلإلتحإق بإلوظيفة :       إلمسمى إلوظيؼن

  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 
  إلتإريــــخ : 
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ة إلذإتية              (5نموذج رقم )  إلسب 
 
 
 

ة إلذإتية  إلسب 
 

 إلبيإنإت إلشخصية : 
 .................................إلجنسية/   ..................إلعمر/  .......................................................................................إلإسم/ 

 ...................................................................مكإن إلميلاد/  .................................................................تإريــــخ إلميلاد/ 
 ..................................................تإريخهإ/  .............................درهإ/ مص ............................................رقم إلهوية/ 

 .............................................عدد إلأبنإء/  ..................................................................................إلحإلة إلإجتمإعية/ 

 إلدورإت إلؤدإرية إلحإصل عليهإ : 

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

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

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

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

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

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

إت ومهإرإت :    خبر

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

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

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

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

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

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

 دورإت إلحإسب إلآلىي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهإت إلعمل إلسإبقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 إللغإت

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

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

 
 إلتإريــــخ   إلتوقيع

......................................          ...................................... 
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؤجرإء مقإبلة شخصية                     (  6نموذج رقم )
 

 
 

 كشف إلمقإبلة إلشخصية

 بيإنإت إلموظف : 
  إلجنسية :   إلإسم إلربإعي : 

ي إلمتقدم عليه : 
  إلقسم :   إلمسمى إلوظيؼن

  إلتخصص :   إلمؤهل إلدرإسي : 

ي تقدمت عليهإ : 
ي مختصر للوظيفة إلن 

 20 إكتب وصف وظيؼن
 درجة

  

  
  

 

 درجإت 5 أبرز إلؤنجإزإت وإلنجإحإت : 

  

  
 

 10 جهإت إلعمل إلسإبقة ومدة إلعمل فيهإ : 
 درجإت

o     لمدة  

o    لمدة  

o    لمدة  

o    لمدة  

o    لمدة  

 

 5 تركه : آخر عمل عملت فيه وسبب 
 درجإت

  
  

 

 5 لمإذإ تريد إلإلتحإق بهذه إلوظيفة : 
 درجإت

   

 10 مإذإ تعرف عن إلجمعية: 
 درجإت
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 

 

 ؤجرإء مقإبلة شخصية  (6تإبع.. نموذج رقم )

 
 مإ هو مكسب إلجمعية من توظيفك : 

5  
 درجإت

  
  

 

 2 مقدإر إلرإتب إلذي تتوقعه ولمإذإ : 
 درجتإن

   لأن    

 5 هل لديك إرتبإطإت أخرى )كأعمإل أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، ومإ هي : 
 درجإت

  
  

 

ن بهإ :   4 قدرإت وموإهب تتمب 
 درجإت

     
     

 

 4 صفإت شخصية مدحهإ إلآخرون فيك : 
 درجإت

     
     

 

ي إلجمعية : 
ن
ي رئيسك إلمبإشر ػ

ن
 4 أمور تحب أن تكون ػ

 درجإت

     
     

 

ح إلعبإرة إلتإلية بإختصإر )من لإ يتقدم يتقإدم( :   درجإت 11 إشر

  
  

 

ي إلجمعية : 
ن
ن ػ  أبرز من تعرف من إلعإملي 

4 
 درجإت

     
     

 

 ( درجة ؤجمإلىي إلدرجإت إلحإصل عليهإ )
 إلنتيجة إلنهإئية للمقإبلة : 

    .إجتيإز بنجإح  .رسوب 
  محرر إلمقإبلة : 

  إلـتـوقـيـع : 
 هـ 14إلـتـإريــخ :        /        /       
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 عقد عمل              (7نموذج رقم )
 
 
 
 

ودِ  قإل تعإلى : 
ُ
وإ بِإلعُق

ُ
وف
َ
وإ أ

ُ
ذِينَ آمَن

َّ
هَإ إل يُّ

َ
 [1]إلمإئدة :   يَإ أ

 عقد عمل

 

ي يوم 
ن
ن كل من :    م 21 … /…… /….. :…………ػ  تم بعون الله وتوفيقه إلإتفإق بي 

ية  وإلتنمية  إلإجتمإعية رقم ………………………………أولإ ً: جمعية  فإكس رقم ………ترخيص وزإرة إلموإرد إلبشر
ي ………………………………

وئن ي إلتوقيع على هذإ إلعقد إلأستإذ ………………………………بريد إلكب 
ن
بصفته  ………………………………و يمثلهإ ػ

   بإلطرف إلأولشإر ؤليهإ فيمإ بعد رئيس مجلس إلؤدإرة   وي
 : إلسيد 

ً
 ……………………………………سعودي إلجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………ثإنيإ

ي )  ………..………………………جوإل  ……..………عنوإنه مدينة
وئن يد إلإلكب   ( …………………………………………………………إلبر

ي ويشإر إليه فيمإ بعد 
  إلطرف إلثإئن

 تمهيد : 
ي 
ن
ي إلذي أبدى رغبته ػ

ي مجإل إلخدمة إلإجتمإعية و لحإجته لخدمإت إلطرف إلثإئن
ن
حيث أن إلطرف إلأول يعمل ػ

عإ ونظإم لؤبرإم هذإ إلعقد على مإ  ة شر ي كإمل أهليتهمإ إلمعتبر
ن
إلعمل لدى إلطرف إلأول ، فقد إتفق إلطرفإن وهمإ ػ

 يلىي : 
 : موضوع عقد إلعمل : 

ً
 أولا
ي وظيفة  .1

ن
إفه وإدإرته ػ ي لدى إلطرف إلأول وتحت إشر

وذلك …………………………… إتفق إلطرفإن بأن يعمل إلطرف إلثإئن
ي مدينة 

ن
وتنتهي بتإريــــخ    م 21 … /…… /…..مدة هذإ إلعقد سنة وإحدة  ميلادية تبدأ من تإريــــخ  ………………………………ػ

 مإ لم يتم تجديده لمدة إخرى بإتفإق مكتوب .    م 21 … /…… /…..
ة تجربه لمدة ) .2 ي لفب 

ته للعمل. 91يخضع إلطرف إلثإئن  ( مإ تبدأ من تإريــــخ مبإشر
 

 : سإعإت إلعمل وإلؤجإزإت وإلرإحة : 
ً
 ثإنيإ
ي إليوم إلوإحد بوإقع  8مدة إلعمل  .1

ن
ي إلإسبوع .  7سإعإت ػ

ن
 أيإم ػ

ي بأجر كإمل . يوم إلجمعة  هو يوم إلرإحة إلإسبوعية  .2
 للطرف إلثإئن

ي عن كل عإم ؤجإزة  سنوية لمدة  .3
ي  21يستحق إلطرف إلثإئن

ن
ي بإجإزته ػ

يومإ بأجر كإمل على أن يتمتع إلطرف إلثإئن
 سنه إستحقإقهإ ، وللطرف إلأول أن يحدد موإعيد هذه إلإجإزإت وفقإ لمقتضيإت إلعمل . 

ي بموإفقة إلطرف إلأول أن يؤجل ؤجإزته إل .4
سنوية أو أيإمإ منهإ إلى إلسنة إلتإلية ، وللطرف إلأول حق للطرف إلثإئن

ي بعد نهإية سنة إستحقإقهإ ؤذإ إقتضت ظروف إلعمل لمدة لإ تزيد عن )
( يومإ فؤذإ 91تأجيل ؤجإزة  إلطرف إلثإئن

ي كتإبة ، على إلإ يتعدى 
إقتضت ظروف إلعمل إستمرإر إلتأجيل وجب إلحصول على موإفقة إلطرف إلثإئن

 نهإية إلسنة إلتإلية لسنة إستحقإق إلؤجإزة  . إلتأجيل 
ي عيد إلفطر لمدة ) .5

ن
ي ؤجإزة  بأجر كإمل ػ

ن
ي إلحق ػ

( أيإم ويوم وإحد 5( أيإم ، وعيد إلإضحى لمدة )5للطرف إلثإئن
ي للمملكة إلعربية إلسعودية . 

 لليوم إلوطنن
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..........................................................  
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 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 

ي ؤجإزة  مرضية بأجر كإمل عن .6
ن
ي حإل ثبوت مرضه إلحق ػ

ن
ي ػ

ن يومإ إلأولى وبثلاثة أربإع إلأجر  للطرف إلثإئن إلثلاثي 
ي تلىي ذلك خلال إلسنة إلوإحدة سوإء أكإنت هذه إلؤجإزإت 

ن يومإ إلن  ن يومإ إلتإلية، ودون أجر للثلاثي  عن إلستي 
ي تبدأ من تإريــــخ أول ؤجإزة  مرضية . 

 متصلة أم متقطعة . ويقصد بإلسنة إلوإحدة : إلسنة إلن 
ي ؤجإزة .7

ن
ي إلحق ػ

ي  للطرف إلثإئن
ن
ي حإلة زوإجه أو ػ

ن
ي حإلة ولإدة مولود له وخمسة أيإم ػ

ن
بأجر كإمل لمدة ثلاثة أيإم ػ

حإلة وفإة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه " لإ قدر الله " ، كمإ يحق للطرف إلأول أن يطلب إلوثإئق إلمؤيدة 
 للحإلإت إلمشإر إليهإ . 

 
إمإت إلطرف إلأول  ن  : إلب 

ً
 ثإلثإ
 شهريإ مقدإره )يدفع إلطرف إلأول  .1

ً
ي أجرإ

 ريال سعودي .  .............................ريال ( فقط  ......................للطرف إلثإئن

ي حإلة وجود بدلإت )سكن 
ن
 وغب  ذلك ( –إنتقإل  –ػ

2. .......................................................................................................................................................................................................... 

ي ت .3
ي لكإفة إلخصومإت إلن 

ي إلمملكة إلعربية إلسعودية يخضع إلأجر إلمدفوع للطرف إلثإئن
ن
فرضهإ إلأنظمة ػ

ي وكل مبلغ مستحق له بإلريإل 
ي قد تفرضهإ إلدولة مستقبلا ويتم دفع إلأجر للطرف إلثإئن

إلمطبقة حإليإ أو إلن 
 إلسعودي عن طريق إلبنوك إلمعتمدة . 

ن لدى إلمؤسسة إلعإمة للتأمينإ .4 كي 
ي ضمن إلمشب 

م إلطرف إلأول بتسجيل إلطرف إلثإئن ن ت إلإجتمإعية، يلب 
ي من 

ي حينهإ بعد حسم إلنسبة إلمحددة على إلطرف إلثإئن
ن
إكإت ػ ويقع على عإتق إلطرف إلأول سدإد إلإشب 
ي . 
 لأنظمة إلطرف إلثإئن

ً
إكإت من أجره طبقإ  إلإشب 

ي .  .5
ن إلصحىي إلتعإوئن ي وفقإ لنظإم إلتإمي 

ن إلصحىي على إلطرف إلثإئن م إلطرف إلأول بإلتإمي  ن
 يلب 

 
إ ن  : إلب 

ً
ي : رإبعإ

 مإت إلطرف إلثإئن
ي هذه إلتعليمإت  .1

ن
أن ينجز إلعمل إلموكل إليه وفقإ لأصول إلمهنة ووفق تعليمإت إلطرف إلأول ، ؤذإ لم يكن ػ

ي تنفيذهإ مإ يعرضه للخطر . 
ن
 مإ يخإلف إلعقد أو إلنظإم أو إلآدإب إلعإمة ولم يكن ػ

ي عنإية كإفية بإلأدوإت وإلمهمإت إلمسندة إليه وإلخإمإت إلمملوكة للطرف إلأول إلموضوعة تحت  .2
أن يعتنن

ي عهدته وأن يعيد إلى إلطرف إلأول إلموإد غب  إلمستهلكة . 
ن
ي تكون ػ

 تصرفه أو إلن 
م حسن إلسلوك وإلأخلاق أثنإء إلعمل .  .3 ن  أن يلب 
ط لذلك  .4 ي تهدد سلامة مكإن أن يقدم كل عون ومسإعدة دون أن يشب 

ي حإلإت إلأخطإر إلن 
ن
 ػ
ً
 ؤضإفيإ

ً
أجرإ

ن فيه .   إلعمل أو إلأشخإص إلعإملي 
ي ؤجرإئهإ عليه قبل إلؤلتحإق بإلعمل أو أثنإءه، للتحقق من خلوه من  .5

ن
ي يرغب ػ

أن يخضع للفحوص إلطبية إلن 
 إلأمرإض إلمهنية أو إلسإرية . 

إر بمصلحة إلطرف أن يحفظ إلأشإر وإلمعلومإت إلمهنية إلمتعلقة بإ .6 ي من شأن إفشإئهإ إلؤضن
لعمل وإلن 

 منه بأن لإ يقوم بعد إنتهإء إلعقد بإفشإء أشإر إلطرف إلأول لمدة 
ً
إلأول . ويعتبر توقيعه على هذإ إلعقد ؤقرإرإ

ن دإخل وخإرج إلمملكة .  3 ن إلطرفي   سنوإت من تإريــــخ إنتهإء إلعلاقة بي 
ي جميع إلأوقإت بإ .7

ن
ي ػ

م إلطرف إلثإئن ن ي إلمملكة إلعربية يلب 
ن
لأنظمة وإلأعرإف وإلعإدإت وإلآدإب إلمرعية ػ

ي أنظمة إلطرف إلأول ويتحمل كإفة 
ن
إلسعودية وكذلك بإلقوإعد وإللوإئح وإلتعليمإت إلمنصوص عليهإ ػ

 إلغرإمإت إلمإلية إلنإتجة عن مخإلفته لتلك إلأنظمة . 
 . ي
إمإت إخرى على عإتق إلطرف إلثإئن ن  أي إلب 
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 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 

 : 
ً
 ؤنهإء إلعقد وفسخه وإلتعويض : خإمسإ
 ينتهي هذإ إلعقد بإنقضإء إلمدة إلمحددة فيه .  .1
ي كتإبية .  .2

ط أن تكون موإفقة إلطرف إلثإئن  ينتهي هذإ إلعقد قبل إنقضإء مدته ؤذإ إتفق إلطرفإن على ؤنهإئه بشر

ة إلتجربة أو  .3 مدة تمديدهإ ؤن وجدت ، يحق للطرف إلأول بإرإدته إلمنفردة ودون إشعإر ؤنهإء هذإ إلعقد خلال فب 
ي تعويضإ عن هذإ إلؤنهإء كمإ لإ يستحق مكإفئة نهإية خدمة . 

ي هذه إلحإلة لإ يستحق إلطرف إلثإئن
 وػن

ي أو تعويضه حسب نص إلمإدة ) .4
( 81يحق للطرف إلأول فسخ إلعقد بدون مكإفأة أو ؤشعإر إلطرف إلثإئن

 من نظإم إلعمل . 
ي حإلة فسخ إلعق .5

ن
وع على مإ يلىي : إتفق إلطرفإن على أنه ػ

 د دون سبب مشر
ي تعويضإ عن هذإ إلفسخ قدره  -1

م بأن يدفع للطرف إلثإئن ن ؤذإ كإن فسخ إلعقد من قبل إلطرف إلأول ، فيلب 
 ريال سعودي .  ................................. (................)
م بأن يدفع للطرف إلأول  -2 ن ي ، فيلب 

تعويضإ عن هذإ إلفسخ قدره ؤذإ كأن فسخ إلعقد من قبل إلطرف إلثإئن
 ريال سعودي .  ................................. (................)

 

 : مكإفأة نهإية إلخدمة : 
ً
 سإدسإ

ن أو بإنتهإء مدة إلعقد أو  ي عند إنتهإء إلعلاقة إلتعإقدية من قبل إلطرف إلأول أو بإتفإق إلطرفي 
يستحق إلطرف إلثإئن

قدرهإ أجر خمسة عشر يومإ عن كل سنة من إلسنوإت إلخمس إلأولى وأجر شهر عن كل نتيجة لقوة قإهرة مكإفأة 
ي إلعمل ، وتحسب إلمكإفأة 

ن
سنة من إلسنوإت إلتإلية ويستحق إلعإمل مكإفأة عن إجزإء إلسنة بنسبة مإ قضإه منهإ ػ

 .  على إسإس إلأجر إلأخب 
 

 : أحكإم عإمة : 
ً
 سإبعإ
لأحكإم نظإم إلعمل ولإئحته إلتنفيذية وكإفة إلأنظمة إلإخرى فيمإ لم يرد به نص يخضع هذإ إلعقد  .1

ي إلمملكة إلعربية إلسعودية. 
ن
 إلمعمول بهإ ػ

وط  .2 ي أي نزإع قد ينشأ عن تنفيذ أحكإم وشر
ن
ي إلمملكة إلعربية إلسعودية بإلفصل ػ

ن
تختص إلجهة إلمختصة ػ

 هذإ إلعقد . 
ن بعد  –ؤن وجدت  – يحل هذإ إلعقد محل كإفة إلإتفإقيإت وإلعقود إلسإبقة له .3 ولإ يحق لأي من إلطرفي 

 توقيع هذإ إلعقد إلإدعإء بأي حق خلاف مإ ذكر فيه . 
ي صدر هذإ إلعقد عنوإنإ مختإرإ لكلا منهمإ لؤرسإل كإفة إلمرإسلات  .4

ن
إتخذ إلطرفإن عنوإنهمإ إلمحدد ػ

 وإلخطإبإت عليه . 
ن تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل  .5  بموجبه . حرر هذإ إلعقد من نسختي 

 

 وعلى هذإ جرى إلإتفإق وإلتوقيع
 

ي :          إلطرف إلأول: 
 إلطرف إلثإئن

 ...................................................إلإسم :                                                     إلإسم : 
 ................................................إلتوقيع :       إلوظيفة : رئيس مجلس إلؤدإرة 

 .........................................إلختم : 
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 طلب تعديل دوإم موظف              (8نموذج رقم )

 
 
 

 تعديل دوإم موظف

 

 حفظه الله  إلمكرم مدير إلجمعية
 وبعد..   إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

  إلتكرم بإلموإفقة على تعديل دوإمي إلحإلىي : فآمل 
   ليصبح إلدوإم إلجديد كإلتإلىي : 

  
 دإئـم.   نوع إلتعديل : 

  من يوم 
ً
 هـ 14إلموإفق       /      /         مؤقت : وذلك إعتبإرإ

 هـ14إلموإفق       /      /         وحن  يـوم  
 للأسبإب إلتإلية : 

ً
 نظرإ

  
  

 
  مقـدمه :   إلؤدإرة : إلقسم / 

  إلوظيفة :   إلرئيس إلمبإشر : 
  إلتوقيع :   إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :        /      /        هـ14إلتإريــــخ :        /      /      
 

 
ن   حفظه الله  إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفي 

 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
 وإشعإر إلموظف بـ :  فنأمل ؤطلاعكم
  إعتذإرنإ عن قبول طلبه  
 إلموإفقة على هذإ إلطلب   
 وطة بـ   إلموإفقة إلمشر

 مدير إلجمعية
  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /       /       
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..........................................................  
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 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إنتدإب              (9نموذج رقم )
 
 

 إنـتـدإب

 
ـح للانتـدإب : 

َّ
   إلمرش

   جـهـة إلإنـتـدإب : 
   إلمهمة إلمنتدب ؤليهإ : 

   
   

ة إلإنتدإب بإلأيإم : 
َّ
 من يوم     مـد

ً
 هـ 14إلموإفق       /      /         يوم / أيإم   ،   إعتبإرإ

 هـ14إلموإفق       /      /         وحن  يوم 
   ملـحــــوظـإت : 

 إعتمإد مدير إلجمعية
  إلإسـم : 

  إلوظيفة : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /       /       

 حفظه الله  إلمكرم مدير إلجمعية 
 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

  .للاعتذإر عن إلطلب 

  .لإعتمإد إلطلب 
  : لإعتمإد إلطلب مع ملاحظة  

   
 
 إلجمعيةإعتمإد رئيس 

  إلإسـم : 
  إلوظيفة : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /       /       
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إلرقـــــم: 
..........................................................  
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 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؤعإرة أو نقل خدمة موظف              (11نموذج رقم )
 
 

 ؤعإرة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  إلمكرم رئيس إلقسم
 وبعد..     ورحمة الله وبركإته.. إلسلام عليكم 
  فآمل إلتكرم بإعتمإد نقل إلموظف / 

 وظيفة / 
ً
  بقسم /     وإلذي يشغل حإليإ

 نقل خدمة ؤعإرة     على وظيفة /     ؤلى قسم / 
 من يوم

ً
 هـ14إلموإفق     /        /         هـ   وحن  يوم14إلموإفق       /      /        إعتبإرإ

إت إلعمل لدينإ بإلقسم :     ي فقط     صبإجي فقط      وعلى أن تكون فب 
ي  مسإئ 

 صبإجي ومسإئ 
  /أخرى  

 موإفقة رئيس إلقسم      طلب رئيس إلقسم  
  إلقسم:   إلـقـســم : 

  إلإســــم :   رئيس إلقـسم : 
  إلـتـوقيـع :   إلـتـوقيـع : 

  هـ 14إلـتـإريـخ :          /         /           هـ14/            إلـتـإريـخ :          /      
 

 

 موإفقة مدير إلجمعية

 حفظه الله  إلمكرم مدير إلجمعية
 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

  فأفيدكم بموإفقتنإ على نقل إلموظف إلمذكور أعلاه من قسمنإ ؤلى قسم / 
 ، والله إلموفق ،،،شإكرين لكم حسن تعإونكم 

 مدير إلجمعية

                                                   
  إلإســــم : 
  إلـتـوقيـع : 

 هـ14إلـتـإريـخ :          /         /         
 

 

 إلإعـــتــــمــــإد
 حفظه الله إلمكرم مدير إلجمعية

 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
  .لإ مإنع من إعتمإد نقل إلموظف إلمذكور بعإليه ، وإجرإء إللازم حيإل ذلك 
  / ملحوظإت  

 رئيس إلجمعية
  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /       /       
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي               (11نموذج رقم )
 تعديل مسمى وظيؼن

 
 

ي تعديل مسمى 
 وظيؼن

 
 حفظه الله  إلمكرم مدير إلجمعية 

 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
ي / 

  برإتب وقدره /      فآمل إلتكرم بإعتمإد تغيب  إلمسمى إلوظيؼن
 إلموظف / 

ً
  بقسم /   وإلذي يشغله حإليإ

ي / 
  برإتب وقدره /      ليصبح على إلمسمى إلوظيؼن

 من يوم
ً
 هـ. 14إلموإفق     /     /       وذلك إعتبإرإ

ي إلجديد :    
إت إلعمل للمسمى إلوظيؼن ي فقط     صبإجي فقط      وعلى أن تكون فب 

ي  مسإئ 
 صبإجي ومسإئ 

  /أخرى  

  

 إلموظف                                                               رئيس إلقسم                                 مدير إلجمعية                            
 إلإسم                            إلمـوظـف :                                                                          رئيس إلقسم : 

 إلتوقيع:                            إلـتـوقيـع :                                                                            إلـتـوقيـع : 
 هـ 14هـ        إلتإريــــخ:/       /       /      14       هـ                 إلـتـإريـخ :        /       / 14إلـتـإريـخ :        /       /       

 

 

 إلإعـتـمـــــإد
 

 حفظه الله  إلمكرم رئيس قـسم / 
ن   حفظه الله  إلمكرم رئيس قسم شؤون إلموظفي 

 وبعد..     إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

 ي إلمذكور بعإليه
  ( ( وإلدرجة ) على أن يوظف على إلمرتبة ) فلا مإنع من تعديل إلمسمى إلوظيؼن

 /  ويكون إلرإتب للمسمى إلجديد )    
ً
  ( ريال ، كتإبة

 من يوم    
ً
 هـ. 14بتإريــــخ      /      /         وذلك إعتبإرإ

  / ملحوظإت   

ي إلؤجرإءإت ، والله إلموفق،،،    
 لإعتمإد ؤكمإل بإػ 

 رئيس إلجمعية
  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /       /       
ي ملف إلموظف.  -

ن
 إلأصل ػ

 صورة لرئيس إلقسم.  -

 صورة للموظف.  -

 صورة للمإلية.  -
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طلب ؤجإزة              (12نموذج رقم )
 
 

 نموذج طلب ؤجإزة

 
 حفظه الله إلمكرم مدير إلجمعية

 وبعد ..  إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته ..            
ي ؤجإزة لمدة 

 يوم / أيإم    فآمل منكم إلموإفقة على ؤعطإئ 

 هـ. 14إلموإفق     /     /       هـ  وحن  يوم14إلموإفق    /    /      إبتدإءً من يوم
 للأسبإب إلآتية : 

ً
  نظرإ

ي : 
 على أن تحسب ضمن ؤجإزإئ 

           إلإعتيإدية           إلمرضية           إلإضطرإرية           إلإستثنإئية بدون رإتب 

 ............................................................................................................................................إلموظف إلبديل: 

  يحفظكم ويرعإكم ،،،والله

 طإلب إلؤجإزة إعتمإد رئيس إلقسم 
  إلإســـم :   إلـقـســم : 

  إلتإريــخ :   رئيس إلقسم  : 
  إلتوقـيـع :   إلـتـوقيـع : 

 

 
 إعتمإد طلب إلؤجإزة

  : لإ مإنع وتحسب ضمن إلؤجإزإت 
           إلإعتيإدية           إلمرضية           إلإضطرإرية           إلإستثنإئية بدون رإتب 

ة من         /      /         هـ. 14ؤلى        /      /           –هـ   14وذلك عن إلفب 
  أخرى  

  .لظروف إلعمل 
ً
 غب  ممكن نظرإ

 والله إلموفق ،،،
 مدير إلجمعية

  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14/            إلتإريــــخ :         /  
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 

 إستئذإن موظف              (13نموذج رقم )
 
 

 إستئذإن موظف  

 
 

 

   إلـيـــوم :     إسم إلموظف : 

 هـ14/       /             إلتإريــــخ :    إلؤدإرة/إلقسم : 
 

 .إنصرإف مبكر       إلإستئذإن : نوع 

 ي إلحضور
 .تأخر ػن

 إلخروج وإلعودة أثنإء إلدوإم. 
  أخرى  

 /      من إلسإعة /   وقت إلإستئذإن : 
ً
 مسإءً  صبإحإ

 /      ؤلى إلسإعة /  
ً
 مسإءً  صبإحإ

 سبب إلإستئذإن : 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 إعتمإد إلمدير إلمبإشر 

 
 

        إلتـوقيـع :                                                                           إلإســم :       
 

 

 رقم الاستئذان :
 

 

 

 غيس هىافق

 

 هىافق
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي               (14نموذج رقم )
 إستمإرة تقويم إلأدإء إلوظيؼن

 
 
 

 

  إلإســـــــم : 

  إلؤدإرة / إلقـسـم :  

ي :  
  إلمسمى إلوظيـؼن

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

ن :   يوم   هـ14إلموإفق         /        /            تـإريــــخ إلتـعيـي 

 هـ14إلموإفق         /        /            تـإريــــخ إلتـقيـيم :   يوم 

ة إلتقييم من :        /      /       هـ14هـ   ؤلى :        /       /     14فب 

 

 أسإسيةتعليمإت 

ي إلتقييم
ن
 يجب قرإءتهإ قبل إلبدء ػ

 آلـية ؤجـرإء إلتقويم :   أجزإء إلتقييم : 

 . ن  إلجزء إلأول : شإمل لجميع إلموظفي 
إفية فقط.  ي : خإص بإلوظإئف إلؤشر

 إلجزء إلثإئن
 إلجزء إلثإلث : نتيجة إلتقويم مع تحديد إحتيإجإت إلتدريب. 

إلنموذج لتعبئته قبل عقد جلسة تقويم أدإئه بمدة أسبوع ؤعطإء إلموظف نسخة غب  معبأة من هذإ  -1 
ي يتضمنهإ هذإ إلنموذج. 

 على إلأقل وإلتأكد من فهم إلموظف إلكإمل لجميع إلأبعإد إلن 

( أمإم كل عنصر من عنإض إلأبعإد  يجب تعبئة كإفة إلأبعإد وإلعنإض للاستمإرة ووضع علامة )  -2
 إلرئيسية. 

ي كل بند من بنود إلمحإور  ينإقش إلرئيس إلمبإشر تقويم -3
ن
إلموظف لنفسه وإلتقويم إلذي وضعه له ػ

 إلمختلفة. 

ن عند ؤجرإء إلتقويم أحدهمإ إلرئيس إلمبإشر وإلآخر بنفس إلمستوى  -4 ن إثني  إك مقومي 
ورة إشب  ضن

ن بإلنسبة لرئيس إلقسم.   إلتنظيمىي للرئيس إلمبإشر أو أعلى كمدير إلؤدإرة أو إلأمي 

 يجب إستيفإء كإفة إلتوإقيع إلمحددة. لإعتمإد هذإ إلنموذج  -5

6-  : ي هذإ إلنموذج ، وهي كمإ يلىي
ن
ي على مستويإت إلأدإء إلمحددة ػ

 أن يكون إلتقويم مبنن
   )4( ممتإز  )5)

ً
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجدإ

ي إلمستوى إلؤجمإلىي للتقييم وحصول إلموظف على جيد أو مقبول أو ضعيف فؤن علاوة  -7
عند تدئن
 إلسنوية تحجب عنه لتلك إلسنة. إلأدإء 

ي أي بُعد من إلأبعإد  -8
ن
قية وحصوله على مستوى ضعيف ػ عند تقويم أدإء إلموظف بغرض إلب 

قية تؤجل.  ( فؤن إلب  ي
 إلرئيسية )بغض إلنظر عن تقويمه إلنهإئ 

 ؤرشإدإت عإمة للتقويم : 

ن ، وبعد  ● ي كل عإم على إلأقل لجميع إلموظفي 
ن
ي هذإ إلنموذج مرة ػ

ن
ة  يستوػ ي إلفب 

مضن
قية.  ي بند إلأجور ، وكذلك عند إلب 

ن إلجدد مإ عدإ موظؼن  إلتجريبية للموظفي 

ن إلأدإء ومسإعدة كلٍ من إلرئيس وإلمرؤوس  ● يهدف هذإ إلتقييم لتحقيق مبدأ تحسي 
ن أدإء إلموظف، وتوفب  إلدعم  على إلإتفإق على أفضل إلطرق وإلأسإليب لتحسي 

ي يجب إلتيقن بأنهإ وثيقة إلصلة بتحقيق وإلمسإندة إللازمة لؤنجإز مهإمه 
إلوظيفية وإلن 

 . ي
 أهدإف إلجمعية إلتعإوئن

لؤكمإل هذإ إلنموذج بفإعلية لإبد من وجود أسإليب تقويم فعإلة من وإقع إلعمل مبينة  ●
ن كإلرجوع للتقإرير وإلأورإق إلمتعلقة بعنصر إلتقييم  على معإيب  وإضحة لجميع إلموظفي 

 لؤثبإت نجإح إلتقييم. 

 أمثلة سلوكية ملموسة لمإ قإم به إلموظف من ؤيجإبيإت أو غب   ●
ً
إ عنر  إلنموذج مستحصرن

ة محل إلتقويم.   ذلك خلال إلفب 

ي  ●
ي أحد إلأبعإد لإ يعنن

ن
قوّم كل بُعد على حده، فحصول إلموظف على تقدير ممتإز ػ

ي كل إلأبعإد وإلعكس صحيح. 
ن
 حصوله على تقدير ممتإز ػ

 لكإمل إ ●
ً
ة محل إلتقويم. إجعل تقويمك شإملا  لفب 

 أثنإء تقويمك لموظفيك.  ●
ً
 كن موضوعيإ

قوّم موظفك على إلوإجبإت وإلمسؤوليإت إلفعلية إلحإلية إلمنإطة به حسب إلمعإيب   ●
ي تتلاءم مع طبيعة إلوظيفة إلمعنية. 

ي إلنموذج وإلن 
ن
 إلمذكورة ػ

إحإت لتقديمهإ للموظف عند إلحإجة.  ●  جهّز بعض إلحلول وإلإقب 

أن إلغرض من إلتقويم هو مسإعدته للوصول للأدإء إلأفضل له أخبر إلموظف  ●
 وللجمعية. 

ن وتطوير أدإئه.  ● إحإت وحلول لتحسي 
إم من إلموظف يتضمن إقب  ن  إحصل على إلب 

ي تم إلإتفإق  ●
ن على إلنقإط إلن  كب 

ص للموظف مإ تم منإقشته أثنإء إلتقويم ، مع إلب 
ّ
لخ

 عليهإ. 

تقوم به أنت بعد إنتهإء إلتقويم وحدد إتفق مع إلموظف على مإ سيقوم به ومإ س ●
 توإريــــخ منإسبة لذلك. 

ن إلأدإء قبل ؤنهإء جلسة إلتقويم.  ● ي قدرة إلموظف على تحسي 
ن
 أكد ثقتك ػ

 حسإبإت إلتقديرإت عند إلتقويم :  

لتحديد درجة إلتقويم لكل بُعد ، إجمع درجإت عنإض كل بُعد وإقسمهإ على عدد  نتيجة تقويم إلـبُعـد :  
 إلعنإض. 

ي شملهإ إلتقييم 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم إلإستمإرة : 
( ، إقسم ؤجمإلىي درجإت إلأبعإد على عدد إلأبعإد إلن 

ي إلإستمإرة. 
ن
 ػ

ي إلأجزإء إلمستخدمة وإقسمهإ على عدد إجمع درجإت إلتقويم إلعإم لكل بُعد حسإب إلنتيجة إلنهإئية : 
ن
ػ

 إلأبعإد تقدير إلتقييم ونسبته. 
ية :  ة ) إلكسور إلعشر رفع ؤلى إلعدد إلصحيح 1.5تجبر لصإلح إلموظف ؤذإ كإنت خمسة من عشر

ُ
( أو أكبر وت

 إلأعلى. 

 توزيــــع إلنسخ :  

 ●  . ن  أصل إلتقييم لملف إلموظف بقسم شؤون إلموظفي 

 رإتب أول شهر تعتمد معه إلعلاوة(. صورة للمإلية )مع مسب   ●

 صورة للموظف )عند إلطلب(.  ●

 صورة للرئيس إلمبإشر )عند إلطلب(.  ●
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي               (14تإبع نموذج رقم )
 إستمإرة تقويم إلأدإء إلوظيؼن

 
 

 (( 1إستمإرة رقم )) 
 إلـجـــــزء إلأولــــــــ 

ن بلا إستثنإء. إلفئة إلمستهدفة : جميع   إلموظفي 
ي تمثل أقرب وصف للأدإء.  توضع علامة ) 

ي إلخإنة إلن 
ن
 ( ػ

 

 إلؤنتإجية
كز على إلشعة وإلتطوير   مع إلب 

ً
 ونوعإ

ً
هي محصلة إلأدإء إلفعلىي كمإ

 وإلإستمرإرية
 

 إلؤلـمـإم
ي 
 إلوظيؼن

ي يجب أن تؤدى بهإ إلمهإم إلوظيفية
بمإ  هي إلؤلمإم بإلطرق وإلأسإليب إلمثلى إلن 

ي ذلك إلقدرة على إستخدإم إلمعلومإت وإلؤجرإءإت وإلموإد وإلأدوإت 
ن
ػ

 وإلمعدإت إللازمة لأدإء إلعمل

 1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم تم  1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم تم

 كمية إلؤنتإج        إم آدإبه       تفهم طبيعة إلعمل وإحب 

  وإلجودةإلدقة        تحمل مسؤوليإت إلوظيفة      

  ي
ن
      حسن إلتصّرف وحل إلمشكلات         إلؤنجإزإلشعة ػ

  إلموإرد إلمتإحةإستخدإم        جمع إلمعلومإت وتحليلهإ      

  ي إلأدإءإلتطوير
ن
ة وإلتدريب لصإلح إلعمل        وإلتجديد ػ       إستثمإر إلخبر

 ة إلؤنتإجإستمرإري        إلعمل بروح إلفريق إلوإحد      

 إلعإم لبُعد : إلتقويم 
 إلؤنتـإجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 إلدرجة إلعإمة لبُعد : 
ي 
 إلؤلمإم إلوظيؼن

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 إلتقـدير :  إلتقـدير : 

     

 إلـمـرونـة
إت إلوظيفة وإلأنظمة وإلشعور  وهي إلقدرة على إلتكيف مع متغب 

 بإلمسؤولية
 إلمبإدرة 

ي كل جديد يخدم إلجمعية بسيإسة ترك تقديم 
حإت وإلأفكإر إلبنإءة وتبنن إلمقب 

 متسع من إلوقت للقيإم بهإ

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

   تـقبل إلتغـيب       
 

إلمبإدرة إلذإتية دون إلؤخلال بإلعمل أو إنتظإر 
 إلتوجيه

     
 تحمل ضغوط إلعمل       

 تـقبل إلنـقـد        ن إلعمل وإلأدإء       طرح أفكإر لتحسي 

 
ن  إلإستجإبة لتعلم مهإرإت جديدة لتحسي 

 إلعمل
       

ي إلأعمإل إلطإرئة دون إلؤخلال بإلعمل 
تبنن

 إلأسإسي 
     

  ي عند إلحإجةتقبل أدإ
ن
ي زيإدة إلدخل وخفض إلتكإليف        ء عمل ؤضإػ

ن
      إلؤسهإم ػ

 إف        بإلمسؤولية عن إلأخطإء إلإعب 
 إلدرجة إلعإمة لبُعد : 

 إلـمـبــإدرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 درجة إلعإمة لبُعد : إل
 إلـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 إلتقـدير : 

  إلتقـدير : 

     

إم ن  إلإنضبإط وإلإلب 
ي إلتقيد بأنظمة إلحضور وإلإنصرإف وخلو إلغيإب وقلة إلإستئذإنإت 

وتعنن
 وإستثمإر أوقإت إلعمل

 إلـــولإء وإلإنتمإء 
ي إلجمعية وحمل همومه 

وإلسغي لتحقيق أهدإفه وإلحرص على تطويره هو تبنن
 ورفع مستوإه

 1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم تم  1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم تم

 موإعيد إلحضور وإلإنصرإف        تفهم أهدإف إلجمعية      

  أو قلة إلغيإبإنعدإم        ية       حمل هم إلجمعية ومشإريعهإ إلخب 

  إلإستئذإنإتقلة        إت ن       إلمحإفظة على إلممتلكإت وإلتجهب 

 إلأنظمة وإلتعليمإتإلتقيد ب        إلحرص على سمعة إلجمعية      

  وقت إلعملإستثمإر        حإت لصإلح إلجمعية       ؤبدإء مقب 

 إمة لبُعد : إلدرجة إلع
إم ن  إلإنضبإط وإلإلب 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 إلدرجة إلعإمة لبُعد : 
 إلولإء وإلإنتمإء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 إلتقـدير :  إلتقـدير : 

     

 إلعلاقإت
 وفن إلتعإمل

إم إلمتبإدل مع إلآخرين وكسبهم  هو توطيد علاقإت مبنية على إلإحب 
 وبرإمجه إلدعوية إلمختلفة لصإلح إلجمعية

 إلصـفإت إلشخصية 
 للعمل بإلجمعية كعضو فيمكز 

ً
ن بهإ إلموظف وتجعله لإئقإ ي يتمب 

هي إلصفإت إلن 
 دعوي

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

 مع إلرؤسإء        ي إلتطوير وإلؤبدإع
ن
      إلرغبة ػ

  إلزملاءمع          إتزإن إلتفكب      

 ن مع إلزوإ إم بإلآدإب إلؤسلامية        ر وإلمرإجعي  ن       إلإلب 

  ء إلآخرينمدح وثنإ        شعة إلبديهة      

  إلةإستقطإب       إلمظهر إلعإم        طإقإت فعَّ

 إمة لبُعد : إلدرجة إلع
 إلعلاقإت وفن إلتعإمل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 إلدرجة إلعإمة لبُعد : 
 إلصفإت إلشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 إلتقـدير :  إلتقـدير : 

ة )  ية لو وجدت ؤذإ كإنت خمسة من عشر  ( أو أكبر ؤلى إلعدد إلصحيح إلأعلى. 1.5ملحوظة : تجبر إلكسور إلعشر

 ( 1نتيجة إلتقويم لإستمإرة رقم ) 
 ( 1تقدير إلموظف على أبعإد إلإستمإرة رقم ) 

5 = 
 ممتإز

4 = 
 
ً
 جيد جدإ

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  ؤجمإلىي درجإت إلأبعإد إلحإصل عليهإ

ي شملهإ إلتقييم
 ؤجمإلىي إلأبعـإد÷ لحسإب إلتقدير =  ؤجمإلىي إلدرجإت  بُـعـد  عدد إلأبعإد إلن 
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي               (14تإبع نموذج رقم )
 إستمإرة تقويم إلأدإء إلوظيؼن

 
 

  إلـجـــــزء إلــثــإنـــي
إفية فقط.  (( 2إستمإرة رقم ))  ي إلوظإئف إلؤشر

 إلفئة إلمستهدفة : موظؼن
ي تمثل أقرب وصف للأدإء.  توضع علامة ) 

ي إلخإنة إلن 
ن
 ( ػ

 

 

 إلتخطيط
سيإسإت معينة لوضع إلأهدإف وإلوسإئل وإلآليإت إلممكنة 

 لتحقيقهإ ودرإسة إلنتإئج. 
 إلتفويض وإلتدريب 

رفع مستوى إلعمل وإلؤنتإج من خلال إلتدريب وتفويض 
 . ن  إلمرؤوسي 

 1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم تم  1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم تم

 وضع خطط وإضحة للجميع        
ن لتمثيل إلؤدإرة أو  تهيئة إلمرؤوسي 

 إلقسم
     

  أولويإت للتنفيذوضع        إلقدرة على إلتفويض      

 ط إلبديلةوضع إلخط        
إستخدإم إلوسإئل إلحديثة لتطوير 

ن   إلعمل وأدإء إلعإملي 
     

 ثر وإلنتإئجتحليل إلأ        تجإوز إلمشكلات وحل إلعقبإت      

 إمة لبُعد : إلدرجة إلع
 إلتخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 إلدرجة إلعإمة لبُعد : 
 إلتفويض وإلتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 إلتقـدير :  إلتقـدير : 

     

 إلرقإبة
ي 
ن
ي أوقإتهإ ، وإلشعة ػ

ن
هي وضع إلخطط وإلتأكد من تنفيذهإ ػ

 تصحيح إلتجإوزإت. 
 إتـخــإذ إلقرإرإت 

ي إلتفكب  لإتخإذ أفضل إلوسإئل لتحقيق إلأهدإف ولحل أسلوب 
ن
ػ

 إلمشكلات إلطإرئة وإلعإرضة. 

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

 إلؤلمإم بمشكلات سب  إلعمل        
دد من  إلحسم وعدم إلتهرب أو إلب 

 إتخإذ إلقرإرإت
     

  ن وضوح         ضوإبط إلتقييم للمرؤوسي 
درإسة إلبدإئل إلمتإحة قبل إتخإذ 

 إلقرإر
     

 ن تقويم أد       إلمشإورة قبل إتخإذ إلقرإر        إء إلمرؤوسي 
 ة إلمتإبعةإستمرإري        تحمل مسؤولية إلقرإرإت إلمتخذة      

 إمة لبُعد : إلدرجة إلع
 إلرقإبة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 إلدرجة إلعإمة لبُعد : 
 إتخإذ إلقرإرإت

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 إلتقـدير :  إلتقـدير : 

     

ي تحقيق أكبر قدر من إلأهدإف.  إلتنظيم
ن
ن   إستثمإر أقل وقت ممكن ػ  إلقيإدة وإلتحفب 

ن ودفعهم لتحقيق  إلأهدإف إلمرسومة وتقويم تحريك إلمرؤوسي 
ي بذل إلمزيد. 

ن
ين للاستمرإر ػ ن ن إلمتمب   أدإئهم ، وتحفب 

 1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عنإض إلتقييم للبند تم
 تنظيم إلوقت وحسن إستغلاله        إلؤلمإم بإلصلاحيإت وإستخدإم إلنفوذ      

 
إلعمل وإلمهإم على توزيــــع 

ن   إلمرؤوسي 
       ن وتوجيههإ       متإبعة أعمإل إلمرؤوسي 

  ي وقتهإؤنجإز إلأ
ن
      تقديم إلنقد بأسلوب بنإء        عمإل ػ

  نجإزإت وأرشفتهإتوثيق إلؤ        
ن  تقديم إلشكر وإلثنإء وإلتحفب 

ين ن ن إلمتمب   للمرؤوسي 
     

 إريررفع إلتق        
ن كل  إلؤلمإم بأفضل طريقة لتحفب 

 مرؤوس
     

 إمة لبُعد : إلدرجة إلع
 إلـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 إلدرجة إلعإمة لبُعد : 
ن   إلقـيإدة وإلتحفـب 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 إلتقـدير :  إلتقـدير : 

ة )  ية لو وجدت ؤذإ كإنت خمسة من عشر  ( أو أكبر ؤلى إلعدد إلصحيح إلأعلى. 1.5ملحوظة : تجبر إلكسور إلعشر

 ( 2إلتقويم لإستمإرة رقم ) نتيجة 
 ( 2تقدير إلموظف على أبعإد إلإستمإرة رقم ) 

5 
 ممتإز

4 
 
ً
 جيد جدإ

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  ؤجمإلىي درجإت إلأبعإد إلحإصل عليهإ

ي شملهإ إلتقييم
 ؤجمإلىي إلأبعـإد÷ لحسإب إلتقدير =  ؤجمإلىي إلدرجإت  بُـعـد  عدد إلأبعإد إلن 
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي               (14تإبع نموذج رقم )
 إستمإرة تقويم إلأدإء إلوظيؼن

 
 

 إلنتيجة إلنهإئية للتقويم

 

 إلنتيجة إلنهإئية  ؤجمإلىي إلأبعإد ؤجمإلىي إلدرجإت جزء إلتقييم 
نسبة 
 إلعلاوة

 مقدإر إلعلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتإز   5   (1إستمإرة ) 

   4   (2إستمإرة ) 
ً
 ر.س .................... % 4 = جيد جدإ

 ÷مجموع إلدرجإت 
 مجموع إلأبعإد =
 إلنتيجة إلنهإئية

 مجموع
 إلدرجإت

 مجموع
 إلأبعإد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 
 

 

 إحتيإجإت إلتدريب وإلتأهيل
 

ي : على ضوء نتإئج إلتقويم يحدد إلرئيس إلمبإشر 
ن أدإء إلموظف إلوظيؼن  لتحسي 

ً
ي تتطلب تدريبإ

 إلمجإلإت إلن 
      ؤدإرية        تقنية        دعوية        درإسية         إجتمإعية أو ؤنسإنية تدريب على رأس إلعمل 

              

              

              

              

              

  ملحوظإت :    إلرئـيـس إلمبـإشـر  : 
      إلــتــوقــيـــع : 
      هـ 14/          /                    إلــتـــإريــــخ : 

  ملحوظإت :    إلـمـــوظــــف : 
      إلــتــوقــيـــع : 
      هـ 14/          /                    إلــتـــإريــــخ : 

  ملحوظإت :    إعــــتـمـإد إلؤدإرة : 
  ملحوظإت :    إلإســــــــــم : 
      إلــتــوقــيـــع : 
      هـ 14/          /                    إلــتـــإريــــخ : 
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طلب ترقية              (15نموذج رقم )
 
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعإدة مدير إلجمعية 
 وبعد..     وبركإته.. إلسلام عليكم ورحمة الله 

قية على وظيفة /  ن للب  ي ضمن إلمرشحي    آمل إلتكرم بإلموإفقة على ؤدرإجر
    لتوفر إلأسبإب إلتإلية : 

   

   

    توصيإت رئيس إلقسم : 

   

   

قية موإفقة رئيس إلقسم   طإلب إلب 

  إسم إلموظف :   إلـقـســم : 
  إلتـوقـيـع :   رئيس إلقسم  : 

  إلـتـإريـخ :   إلـتـوقيـع : 

 

 

 إلإعتمإد

  من شهر 
ً
 هـ. 14لعإم          لإ مـإنــع إعتبإرإ

  : وطة بـ   إلموإفقة إلمشر
  : رفض إلطلب ، وإلسبب   

  

  
   ملحوظإت : 

   
 

 مدير إلجمعية
  إلإســــم : 
  إلتـوقـيـع : 

 هـ14إلـتـإريـخ :        /      /        
 إلأصل لملف إلموظف.  -

 للموظف. صورة  -

 صورة لرئيس إلقسم.  -
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طلب إعتمإد حإفز أو بديل              (16نموذج رقم )
 
 

 إعتمإد حإفز أو بدل

 وفقه الله  سعإدة مدير إلجمعية 
 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

 آمل إلتكرم بإلموإفقة على إعتمإد ضف : 

  : حـإفـز    : بــدل  

  نوعه : 

                
  مقدإره : 

 من تإريــــخ :      /      /      
ً
 هـ14إعتبإرإ

  إسـمه : 
   مقدإره : 
 حسب إلإعتمإد لبعض إلأشهر دإئم     نوعه :  

 من تإريــــخ :      /      /      
ً
 هـ14إعتبإرإ

ي :    لصإلح إلموظف : 
   إلمسمى إلوظيؼن

 
ً
 لتوإفر إلأسبإب إلتإلية :  نظرإ

  

  

  إلـقـســم : 
  رئيس إلقسم : 

  إلـتـإريـخ : 
  إلتـوقـيـع : 

 

 

 إلإعتمإد

  من شهر 
ً
 هـ. 14لعإم          لإ مـإنــع إعتبإرإ

  : وطة بـ   إلموإفقة إلمشر
  : رفض إلطلب ، وإلسبب   

  

  
  ملحوظإت : 

 مدير إلجمعية
  إلإســــم : 
  إلتـوقـيـع : 

 هـ14إلـتـإريـخ :        /      /        
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 توكيل إستلام مكإفأة / مستحقإت مإلية              (17نموذج رقم )
 
 
 

 توكيل إستلام مكإفأة / مستحقإت مإلية

 
 وفقه الله  إلمكرم مدير ؤدإرة إلشؤون إلمإلية

 وبعد..    الله وبركإته.. إلسلام عليكم ورحمة 
ل : إلأخ / 

َّ
  بقسم /    إلشخص إلموك
 هـ. 14لعإم       هـ ؤلى شهر / 14لعإم      رإتب :  وذلك عن إلأشهر من /   نوع إلتوكيل : 

    : مستحقإت أخرى وهي  
  ملحوظإت أخرى : 

 ولكم جزيل إلشكر وإلتقدير،،،
ــل
ِّ
 إلـمـوك

  إلإســــم : 
   إلـتـإريـخ : 
   إلتـوقـيـع : 

 

 

 إعتمإد إلتوكيل

  .لإ مإنع من قبول إلتوكيل 
  : وطة بـ   إلموإفقة مشر
  : رفض إلطلب ، بسبب 

  

  

  

  ملحوظإت : 

  

 

 مدير إلجمعية

  إلإســــم :  
  إلتـوقـيـع :  ختم إلجمعية 

 هـ14إلـتـإريـخ :        /      /         
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي               (18نموذج رقم )
 ؤجرإء جزإئ 

 
 

 ؤجـــرإء جـزإئــي

  رقــمـــه :     إسم إلموظف إلمخإلف : 
ي : 

  إلـقـســـم :     إلمسمى إلوظيؼن
  نـوع إلمخإلفـة : 

 إلرإبعة إلثإلثة    إلثإنية    إلأولى      تكرإرهإ :  هـ14إلموإفق :    /    /     ............. يومتـإريـخـهـإ :  
 نـوع إلجـزإء : 

 1)   من إلرإتب ........................حسم 
 2)   توجيه ؤنذإر شفهي 
 3)   ي  توجيه ؤنذإر كتإئر
 4)  حرمإن من إلعلاوة إلسنوية إلقإدمة 
 5)   أمر ؤيقإف من إلعمل لمدة................... 
 6)  إلخدمة ؤشعإر بإلفصل وإنهإء 
 7)   أخرى  

   

 ملاحـظـإت : 

  

  

  

  

  

 

 

 ؤقرإر وتعهد إلمخإلف

إم بكإفة تعليمإت  أقر أنإ إلموظف إلموضح إسمىي بعإليه ن ي ، وأبدي إعتذإري وتعهدي بإلإلب 
ي هذإ إلؤجرإء إلجزإئ 

بإلمخإلفة إلمنسوبة ؤلىي وإلوإردة ػن
ي إلأيإم إلقإدمة. 

 لتفإدي مإ حصل من قصور ػن
ً
 ؤيجإبيإ

ً
إ  والله ولىي إلتوفيق،،، وأنظمة إلعمل بإلجمعية ، على أمل أن يكون هذإ إلؤجرإء مؤشر

  إلتوقيع /     هـ14:     /     /    إلتإريــــخ    إلإسم إلموظف / 
 

 

 وفقـه الله  سعإدة  رئيس إلجمعية
  آمل إلإطلاع وإعتمإده ، مع ملاحظة : 

  إلتوقيع /     هـ14:     /     /    إلتإريــــخ    مدير إلجمعية / 
 

 

 إلإعتمإد

 يتخذ بحقه إلؤجرإءإت إلتإلية : 
(1)   (2)  من إلرإتب .................................حسم   توجيه ؤنذإر شفهي 
(3)  (4) حرمإن من إلعلاوة إلسنوية   ي  توجيه ؤنذإر كتإئر
(5)   ( 6) ؤشعإره بإلؤقإلة وإنهإء إلخدمة  أيإم  ؤيقإف من إلعمل لمدة 
(6)   أخرى   

  توجيهإت أخرى / 

 رئيس إلجمعية
  إلإســــم : 
  إلتـوقـيـع : 

 هـ14إلـتـإريـخ :        /      /        
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م              (19نموذج رقم )
ُّ
 تظل

 
 

ــم
َّ
 تـظــل

 وفقه الله  سعإدة رئيس إلجمعية 
 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

م :..   
ّ
 سبب إلتظل

  

  

  

  

  

م :..   
ّ
ح إلتظل  شر

  

  

  

  

  

 : م
ّ
ي إلتظل

ن
   إلطرف إلآخر ػ

  

إلإسـم :   هـ14إلموإفق    /    /     تإريــــخ إلمشكلة :  يوم  
م :  يوم

ّ
  إلوظيفة :  هـ14إلموإفق    /    /     تإريــــخ إلتـظل

  : إلتوقيع :    إلمرفقإت  
 هـ14إلتإريــــخ :        /        /           

 

 

 إلتوجيه

  .رفع إلتظلم عن إلموظف مع ؤشعإر إلطرف إلآخر بذلك 
  : م ؤلى

ّ
ي إلتظل

ن
  ؤحإلة إلنظر ػ

  :م غب  وجيه مع إلتوصية بـ
َّ
  إلتظل

  أخرى  

  رئيس إلجمعية 
  إلإسـم : 

  إلتوقيع : 
 هـ14إلتإريــــخ :        /        /        

 

 

 هذإ إلجزء يعبأ عند إلؤحإلة ؤلى جهة أخرى فقط

 ؤفإدة إلجهة إلمحإل ؤليهإ

  

  

  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :        /        /        
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إستقإلة              (21نموذج رقم )
 
 

 إستقإلة موظف

 حفظه الله  سعإدة رئيس إلجمعية    
 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

   : إلتمهـيد

  

   إلأسبإب : 

  

  

  

 م  إلطلب : 
ً
ي إلجمعية ، )بعد شهرٍ من تإريــــخ تقديمىي لهذه إلإستقإلة( وطي قيدي إعتبإرإ

ن
ي ػ

ي من وظيفن 
ي وإعفإئ 

 ...........إلموإفق  ..........................ن يوم لذإ آمل من سعإدتكم قبول إستقإلن 

 من يلزم لؤكمإل ؤجرإءإت ؤنهإء إلخدمة. هـ ، وتعميد 14............../............../
  

  

ي وإيإكم من أنصإر دينه ، وتقبلوإ شكري وتقديري،،،
 إلمولى عز وجل أن يجعلنن

ً
 رإجيإ

 مقدم إلإستقإلة موإفقة مدير إلجمعية 

  إلإســـم :   إلإسم: 
  إلتإريــخ :   إلتإريــــخ  : 
  إلتوقـيـع :   إلـتـوقيـع : 

 

 

 إلتوجيه

 وفقه الله  إلمكرم / مدير إلجمعية 
ن   وفقه الله                                         إلمكرم / رئيس قسم شؤون إلموظفي 

 نفيدكم بأنه : 
      /     /     من تإريــــخ 

ً
 هـ. 14لإ مإنع من قبول إستقإلة إلموظف إلمذكور ، وإعتمدوإ طي قيده إعتبإرإ

  أخرى  

  

  رئيس إلجمعية
  إلإسـم : 

  إلتوقيع : 
 هـ14إلتإريــــخ :        /        /        
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؤنهإء خدمة              (21نموذج رقم )
 
 

 بيإن ؤنهإء خدمة موظف

 بيإنإت إلموظف : 
  إسم إلموظف إلربإعي 

  إلـقــســـــم

إت إلدوإم  رقـم إلـمـوظـف   فب 

 إلوظيفة : بيإنإت 
ي 
  إلمرتبة  إلمسمى إلوظيؼن

  إلدرجة  رقـم إلوظيـفة

   إلرإتب إلحإلىي 
ً
  كتإبة

 بيإنإت إلخدمة : 
 هـ14/     /           تإريــــخ طـي إلقـيد هـ14/     /           تإريــــخ إلتوظيف

 يوم/أيإم  شهر/أشهر  سنة/سنوإت  مـدة إلخـدمة 

  عدد إلإستئذإنإت  عدد أيإم إلغيإب طول مدة إلخدمة

 إستحقإقإت مإلية : 
  قيمتهإ  ؤجمإلىي رصيد إلؤجإزإت إلإعتيإدية

  قيمتهإ  ؤجمإلىي أيإم إلدوإم للشهر إلأخب  

  قيمتهإ  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتهإ  ديون ومستحقإت على إلموظـف

  إلمبلغ  تصفية إلحقوق

 توقيع إلموظف بإستلام كإفة إلحقوق
......................... 

 هـ14/    /       إلتإريــــخ

 

ن إلصندوق  مدير ؤدإرة إلشؤون إلمإلية أمي 

ي يوم  
  ...........حرر ػن

 هـ14إلموإفق    /    /    

 إلخـتـم

 مدير إلجمعية
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؤخلاء طرف              (22نموذج رقم )
 
 

 ؤخـلاء طـرف

   رقم إلموظف :   إسم إلموظف : 
ي : 

  إلقسم :   إلمسمى إلوظيؼن
   مصدرهإ :    تإريخهإ :   رقم إلهوية : 

 لظي قيد إلموظف إلموضح بيإنإته أعلاه ، 
ً
نأمل إلؤفإدة عمإ ؤذإ كإن على إلموظف إلمذكور أي عهد أو مستحقإت نقدية أو عينية ، ليتسنن لنإ ؤكمإل إللازم نظرإ

 وإخلاء طرف إلموظف على ضوء ؤجإبتكم ، ولكم خإلص إلشكر وإلتقدير،،،
ن   رئيس شؤون إلموظفي 

  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :        /        /        
 

 

ي 
 ؤفإدة إلشؤون إلؤدإرية   ؤفإدة رئيس إلقسم إلمعنن

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................إلإسـم : 
 .....................................................................إلتوقيـع : 

 هـ14إلتإريــــخ :       /       /        

 .......................................................................إلإسـم : 
 .....................................................................إلتوقيـع : 

 هـ14إلتإريــــخ :       /       /        

ن   ؤفإدة قسم إلتقنية ؤفإدة قسم شؤون إلعإملي 

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................إلإسـم : 
 .....................................................................إلتوقيـع : 

 هـ14إلتإريــــخ :       /       /        

 .......................................................................إلإسـم : 
 .....................................................................إلتوقيـع : 

 هـ14إلتإريــــخ :       /       /        

 ؤفإدة قسم آخر ذو علاقة ؤفإدة إلشؤون إلمإلية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................إلإسـم : 
 .....................................................................إلتوقيـع : 

 هـ14إلتإريــــخ :       /       /        

 .......................................................................إلإسـم : 
 .....................................................................إلتوقيـع : 

 هـ14إلتإريــــخ :       /       /        
 

 

 إلإعتمإد

ي بأن إلمـوظف إلموضح بيإنإته بعـإليه
ة من      /     /      تشـهد ؤدإرة إلجمعية إلتعـإوئن  هـ 14قد عمل لـدى إلجمعية خلال إلفـب 

 من يوم           بتإريــــخ      /     /     14وحـن       /      /     
ً
 هـ. 14هـ ، وقد تم ؤخلاء طرفه إعتبإرإ

 كمإ تم ؤخلاء طرفه من إلجمعية بإستلام كإفة إلعهد وإلمستحقإت وإلأعمإل إلموكلة ؤليه. 
 مدير إلجمعية 

  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :        /        /        
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي ) لفت نظر (              (23نموذج رقم )  ؤنذإر كتإئر
 
 

 لفت نظر

 
ي :     ي       أول       ؤنذإر كتإئر

 رإبع ثإلث       ثإئن

 
 حفظه الله                                  إلمكرم إلأخ / 

 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
ي / 

ن
  فقد سإءنإ مإ حصل منكم من تقصب  ػ

  
  
  

ي / 
ن
  ومخإلفتكم لأنظمة إلجمعية ػ

  لذإ فنلفت نظركم ؤلى / 
  

ي إلمرفق. 
ي إلؤجرإء إلجزإئ 

 كمإ هو موضح ػن
ي إلأيإم إلقإدمة ، وزيإدة إهتمإم إلموظف بمإ تمت إلؤشإرة على أمل أن يكون هذإ إلؤنذإر 

 لتفإدي مإ حصل من قصور ػن
ً
 ؤيجإبيإ

ً
إ ي مؤشر إلكتإئر

 ؤليه. 
 والله من ورإء إلقصد ،،،

 

 أخوكم
  إلإسـم : 

  إلوظيفة : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /         /        
 

-  . ن  صورة لملف إلموظف لدى شؤون إلموظفي 

.  صورة -  لرئيس إلقسم إلمبإشر
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ؤشعإر بإلؤقإلة              (24نموذج رقم )
 
 

 ؤشعإر بإلؤقإلة

 وفقه الله سعإدة / رئيس إلجمعية
 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

  فنشب  ؤلى سعإدتكم بإلإستغنإء عن خدمإت إلموظف / 
ي / 

 من تإريــــخ :      /      /            على إلمسمى إلوظيؼن
ً
 هـ14وذلك إعتبإرإ

ي إلؤجرإءإت ، ولكم جزيل إلشكر. 
 
 لإتخإذ بإػ

ً
 نأمل توجيهكم بمإ ترونه منإسبإ

  إلإســــم : 
  إلـوظـيفـة : 
  إلـتـإريـخ : 
  إلتـوقـيـع : 

 

 

 توجيه ؤدإرة إلجمعية

 
 وفـقـه الله                       إلمكرم إلموظف / 

 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
ي إلوقت إلرإهن ، فنود ؤشعإركم بإلؤقإلة وأن عملكم بإلجمعية سينتهي بمشيئة الله تعإلى 

ن
 لإستغنإء إلجمعية عن خدمإتكم ػ

ً
فنظرإ

 بعد شهرٍ من تإريــــخ هذإ إلؤشعإر ، شإكرين لكم عطإءكم وبذلكم خلال إلفب  
ً
ة إلسإبقة ، مع أملنإ بأن يبؼ  إلتوإصل مع إلجمعية خدمة

ي إلأيإم إلمقبلة. 
ن
ي إلدعوة ؤلى الله تعإلى ػ

ن
 ػ
ً
 لدين الله ، وإسهإمإ

إم،،،  وتقبلوإ فإئق إلتقدير وإلإحب 
 إعتمإد رئيس إلجمعية

  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :         /         /        
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مسإءلة              (25نموذج رقم )
 

 مسإءلة
  غيإب              تأخر  

  خروج من إلدوإم بدون ؤذن 
 

 إلؤدإرة  إلقسم  إلوظيفة  إلإســـم 

    

 

 رصيد إلموظف من إلأجإزإت خلال إلسنة  تإريــــخ ووقت إلبيإن

  إضطرإرية  إعتيإدية  ص/م ؤلى من إلتإريــــخ إليوم

  إستثنإئية  مرضية     هـ14....... /...... /...... 

  إلغيإب  بدون رإتب     هـ14....... /...... /...... 
 

 ؤفإدة إلموظف

 :إلإسم        
 إلتوقيـع :         
 هـ14إلتـإريــــخ :          /     /             

 
 
 

 رأي رئيسه إلمبإشر 

 :مدير/رئيس       
 إلتوقيـع :        
 هـ14إلتـإريــــخ :          /     /            
 
 
 
 

 ؤدإرة إلجمعية



 تحسب له إضطرإرية  تحسب له مرضية  تحسب له إعتيإدية 
 يكتؼن بتوجيه تنبيه له   فقطتحسم عليه   ي

ي حقه ؤجرإء جزإئ 
ن
 يطبق ػ

  / أخرى  
 
 

 إلمدير إلجمعية
 لملف إلموظف. إلأصل  -

ي حإل إلحسم.  -
 صورة للشؤون إلمإلية ػن

 



 
 المملكة العربية السعودية

 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر

( 1520والتنمية الاجتماعية برقم )   

 

 

 

إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 

 تعريف              (26نموذج رقم )
 
 

 تعريف
 

 إلحمد لله وإلصلاة وإلسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن وإلإه..    أمإ بعد.. 

 ………………………………فتشهد ؤدإرة جمعية 

  بأن إلموظف / 

  ضمن قسم   قد عمل بإلجمعية على وظيفة 

ة من     /     /         إلتإبع لؤدإرة  ي إلفب 
ن
 هـ 14ػ

ة حسن   هـ ، برإتب شهري وقدره 14وحن       /     /      
َّ
ريال ، وكإن خلال هذه إلمد

ة وإلسلوك.   إلسب 

كر. 
ُ
 وقد أعطيت له هذه إلؤفإدة بنإءً على طلبه ، دون أدئن مسؤولية على إلجمعية خلاف مإ ذ

 إلموفق ،،،والله 
 

 مدير إلجمعية
  إلإسم : 
  إلتوقيع : 
  إلتإريــــخ : 

 إلخـتم
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
  

 
 
 
 
 
 

 تفويض صلاحيإت              (27نموذج رقم )
 
 

 تفويض صلاحيإت

 وفقه الله  إلمكرم مدير إلجمعية 
 وفقه الله رئيس /  -إلمكرم مدير

 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 
 لـ
ً
  فنظرإ

 بأنإ قد فوضنإ إلأخ / 
ً
  إلتوقيع/   فنحيطكم علمإ

ة من      /      /        هـ14هـ  وحن       /      /      14خلال إلفب 
  بإلصلاحيإت إلتإلية : 

  
  
  

 للاطلاع ، ولكم جزيل إلشكر،،،
  إلإســــم : 

  إلـوظـيفـة : 
  إلـتـإريـخ : 
  إلتـوقـيـع : 

 

 

 إلتوجيه

 وفقه الله  إلمكرم / 
 وبعد..    إلسلام عليكم ورحمة الله وبركإته.. 

 نفيدكم بأنه : 
  .تم إلإطلاع ولإ مإنع 
  أخرى  

  

 مدير إلجمعية
  إلإسـم : 
  إلتوقيع : 

 هـ14إلتإريــــخ :          /         /        
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إلرقـــــم: 
..........................................................  

 

هـ14إلتإريـــــخ:       /         /         
   

 ....................................................إلمرفقإت: 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 نموذج اعتماد
 من مجلس الإدارة

 
 لله، وإلصلاة وإلسلام على رسول الله، وبعد.  إلحمد 

 

ي إجتمإعه رقم 
 ، يوم 15فقد إطلع مجلس ؤدإرة جمعية ؤحسإن للإسكإن بتبوك، ػن

 

  لإئحةم، على 2122/    17/     15هـ، إلموإفق  1443/   12/  16إلأربعإء  بتإريــــخ  
 

ية  ؤحسإن للإسكإن بتبوك ، وقرر إعتمإدهإ، وإلعمل بموجبهإ، جمعية لل إلموإرد إلبشر
 

ي للجمعية، وفق إلصيغة إلمرفقة بإلإعتمإد. 
وئن هإ على إلموقع إلإلكب   ونشر

 

 
 

 

 

 رئيس مجلس إدارة

جمعيت إحسبن للإسكبن بمنطقت تبوك   
 

 علي عتيق الصزيبطيأ . 

 

 


