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 : أحكام عامة الأول الفصل 

 

 8بناء على محضر مجلس الادارة رقم)   هذا النظام أحكام وضعت ( : 1 - 1)  المادة
بنممماءل علمممى محضمممر مجلمممس اعتمممم   ه . و 9/4/1440(  وتمممار   

      إدارة الجمعية رق)

بممما  اوموظف هممالجمعيممة تنظممي) العةقممة بمم    ىإلمميهمم ه هممذا النظممام  ( : 2 - 1)  المادة
و كممموح محفمممما للعمممم   يحقمممل المةممملحة العاممممة ومةممملحة ال مممر    

ب نممة ممم  أمممرا عالمممال  ىعلمم الجميمم وليكمموح و ه ممب ب  ممة عممم  محفمممة 
 .م  واجبا  وما عليه م  حقوق  بما له

 سمواءل امااوا يمةجمعبالتسري أحكام هذا النظام علم  جميم  العمامل    ( : 3 - 1)  المادة
أو ممم  يذ ممذ حكمهمم)    والجمئمم  ( المم وام اليلمم  متعاقمم ي   ممموظف  

  وأيضال المت وع   فيما يشمله) م  بنود هذا النظام

لعقمم  العممم  فيممما لا يتعممارك ممم  ا حكممام  ال متممممالنظممام  اهممذ يعتبممر ( : 4 - 1)  المادة
    العق .  الواردةللموظف والشروط ا  ض  

همذا النظممام كمام تعم ية  علممى أحالحمل  مم  إد ما  للجنمة الوظمائف  ( : 5 - 1)  المادة
ولا تيمموح هممذا التعمم ية  اا ممذة إلا بعمم  ك   لممذلكلممما دعممت الحاجممة 

 .إدارة الجمعية مجلس اعتمادها م 

و من   ا النظمامعن  التعاق  على أحكمام همذالموظف  الجمعية ل  ت ( : 6 - 1)  المادة
  أي مسممممم ولية  الجمعيمممممةتحمممممم  ت  ولا  علممممى فلمممممك  ممممم  عقممممم  العمممممم 

 ذا النظام.تقة را    قراءة ومعر ة هاتيجة لإهما  الموظف أو 
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أو عقمود همذا النظمام تحسب المم د والمواع م  المنةمول عل هما  م   ( : 7 - 1)  المادة
  الم ةدي العم  بالتقو ) 

بما لا يتعمارك لهذا النظام القرارا  التنف ذية  الجمعيةم ير ر ة   ي   ( : 8 - 1)  المادة
 م  أحكامه.

ا  المعاا النظام    هذ  يقة  بالعبارا  وا لفاظ التالية أينما ورد ( : 9 - 1)  المادة
 لتال  :موضحة أمام ا  منها على النحو اال

 سر (الجمعية الخيرية بمحافظة بحرة ) ي     الجمعية

                                       رئيس  الجمعية أو )نائبه(     رئيس الجمعية

 او من ينيبه المدير التنفيذي للجمعية                           ادارة الجمعية   

 لوظائفة الجن

إدارة الجمعييية للاييياه بمايياه الوظييائف هييا اللجنيية المختييارة ميين 
ميييدير تنميييية  ، )ميييدير الليييدون ا داريييية والتوظييييف لييياملة لييي 

أو بإليراف الميدير التنفييذي الموارد ، رئيس لدون الموظفين( 
 من تحدده إدارة الجمعية.

 الموظف
– ااافلرإأو  اوتحت إدارتا الجمعيةهو كل من يعمل لمصلحة 

د أجيير مييادي ماابييل  – أو خارجييه الجمعيييةسييوا د داخييل مبنيي   أيييا
 كانت التسمية التا تطلق عليه.

 الراتب
لييام د البييد ت ماابييل عملييه للموظييف كناييد هييو كييل مييا يعطيي  
 .مكتوب ماما كان نوع هذا الأجر بموجب عاد عمل

الراتب الأساسا 
 أو أصل الراتب

بدون بد ت ، ويحدد له ه هو ما يعط  للموظف كناد ماابل عمل
 مرتبة ودرجة فا سلَّه الرواتب.

 سله الرواتب
لام د لجميع  الجمعيةهو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة فا 

عيييية حسييييب  الجمعيييييةالمسييييميات الوظيفييييية المعتمييييدة ب ، وموزَّ
 المراتب والدرجات.

 المربوط الأول
ه هيييو الراتيييب الأساسيييا فيييا أول درجييية وأول مرتبييية مسيييتحا

 للمسم  الوظيفا فا درجات ومراتب سلَّه الرواتب.

 عاد العمل

هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبره 
والعامييل يتعاييد فيييه الأخييير بيي ن يعمييل فييا خدميية  الجمعيييةبييين 

د لأحكياه وليروط العايد و ئحية تنظييه العميل تحيت  الجمعية وفاا
 المتفق عليه. إدارتاا وإلرافاا ماابل الأجر
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 ع وة الأدا 
ها زيادة سنوية عل  الراتب الذي يحصل عليه الموظف بلكل 

بنا د عل  التاويه السنوي لأدا  الموظف كنسبة   وتحدد سنوي 
 مئوية.

 نظاه الوظائف
لتنظيه جميع أمور  الجمعيةياصد به النظاه المعتمد من قبل 

 الوظائف والموظفين.

 هااستعمال المعتم ة والرسمية والواجب اللغة العربية ه  اللغة ( : 10 - 1)  المادة
بالنسبة لجمي  العقود والسجة  والملفا  والبيااا  المت اولة 

أو    أي   وغ رها مما هو منةول عليه    أحكام هذا النظام 
و   حالة استعما    اري ية ر تنظيمال  حكام هذا النظام قرار إد

يعتبر الن  العرب  لغة أجنبية إلى جااب اللغة العربية ل الجمعية
 دومال.هو الن  المعتم  
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 : الوظائف الفصل الثاني

 ه  :  الجمعيةالمسميا  الوظيفية المعتم ة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدار ة

 الام   العام للجمعية الام   العام
 مستشار الجمعية مستشار

 م ير الجمعية / م ير إدارة   م ير تنف ذي
 اائب م ير الجمعية / اائب م ير إدارة ئب الم يراا
 رئيس قس) إداري بالجمعية رئيس قس) 
 اائب رئيس قس) إداري بالجمعية اائب رئيس قس)  

وظائف 
 إشرافية

   المشره 

 مس و  تسو ل
منممممم وع مبيعممممما  / موظمممممف مسممممموق مشمممممار   الجمعيمممممة /

 مبيعا 
   مس و  استثمار 
   مس و  استق اعا  

   مس و  عةقا 

 وظائف
 تخةةية

 أم   صن وق   محاسب
                  مصيييييييييييمه قواعيييييييييييد البيانييييييييييياتمصيييييييييييمه   )ال     اعةم 

 فنا تسجيل وتوثيق صوتا ومرئا(.كاتب محتوى   

    باحث اجتماع  

وظائف 
 عامة

 سكرت ر / م    بيااا  سكرت ر / م    بيااا 
 موظف الاستقبا   مدخل بيانات    موظف إداري 

   أم   مستودع  
 جمي  الموظف   الم  اا    موظف م  اا  

  تسو ل
وظائف 

   مة
 /مراقب مراس  / سائل / (2مذمور   ما   
 حارس / عام  /  رَّاش (1مذمور   ما   
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 عام  اظا ة /عام  تحم   وتنم   عام  
  سائل 

   ( : 2 - 2)  المادة
ظيفممة   وتيمموح متسلسمملة الممرق) المموظيف  : وهممو الممرق) الخممال بالو  -

    ( 999/ 001  مكواه م  ثةثة ارقام  ادها حسب توار   اعتم
  الرقه الوظيفا مسم  الوظيفة
  001 ا مين العاه

  002 ةمدير الجمعي

  003 مستلار

  004 نائب المدير

  005 1قسه رئيس 

  006  2رئيس قسه 

  007   3رئيس قسه 

  008 مدير الملاريع  

  009  تنمية الموارد المالية رمدي

  010 ع قات عامه

  011 1 باحث

  012 2باحث 

  013 لمحاسبا

  014 أع ه

  015 امين الصندوق

  016 أمين مستودع

  017  1موظف تسويق

  018  2موظف تسويق

  019 1مدخل بيانات

  020 2مدخل بيانات 

  021  أمين الصندوق مساعد

  022 استابال

  023 ( 1مور خدمات )  م

  024 ( 1م مور خدمات ) 

  025 ( 2م مور خدمات ) 

  026 1عامل 

  027  2عامل  

  028 3عامل  

  029 سائق
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 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 

لفممتو وظيفممة ج يمم ة   يقمموم  الجمعيممةعنمم  حاجممة أي قسمم) ممم  أقسممام  ( : 1 - 3)  المادة
راج  جمء م ( 1رق)  رئيس القس) بتعب ة النموفج المع  لذلك  اموفج

لش وح الموظف   لعرضها على لجنة  -النمافج    آ ر هذا النظام
 الوظائف وإاهاء باق  الإجراءا  الإدار ة.

للجنة التوظيف الحمل  م  قبمو  أو ر م  أي وظيفمة ج يم ة ي لبهما  ( : 2 - 3)  المادة
بع  دراسة الحاجة الفعلية لهمذا الوظيفمة  الجمعيةأي قس) م  أقسام 

 العم . وم ى تذث رها    إاجاح

( 3 مم   اممموفج رقمم)  الجمعيممةيممت) الإعممةح عمم  الوظممائف الشمماغرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 و ح د   ها م هة  ومم ما  الوظيفة وشروط القبو .

لجنة التوظيف ب راسة أوراق المتق م   على الوظائف الشاغرة  تقوم ( : 4 - 3)  المادة
وإكممممممما  الترت بمممممما  لا تيممممممار الموظممممممف المناسممممممب وتعم مممممم  شمممممم وح 

 ابلة الشخةية فيما بع .الموظف   بإكما  الترت با  للمق

م للعممم  أح يكمموح  الجمعيممةب لقبممو  التوظيممف والعممم ترط ميشمم ( : 5 - 3)  المادة المتقمم م 
 : مستوفيال للشروط العامة التالية

  ا مااة وحس  الخلل. •

وحسمم  التةممره والتعاممم  ممم   واحمم القمم رة علممى العممم   مم   ر ممل  •
 الآ ر  .

 للوظيفة.الم هة  العلمية أو الخبرا  العملية الم لوبة  •
 يكوح لائقال طبيال للوظيفة المرشو للتع    عل ها. حأ •
 بنجاح. شخةيةالمقابة  ال تبارا  أو اجتياز الا •
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أح يقمممم م إلممممى  الجمعيممممة م للتوظيممممف بممممممالمتقف ممممممالموظيجممممب علممممى  ( : 6 - 3)  المادة
 : مسوغا  الآتيةالش وح الموظف   

 .(4استمارة البيااا  الشخةية للموظف  اموفج رق) تعب ة  •

 الس رة الذاتية. •

 الهو ة  الب اقة للسعودي   والإقامة لغ ر السعودي  (.ة صور  •

 الحاص  عل ها. والمهنية  صورة الشهادا  العلمية والإدار ة •

  أو  صممممورة مةمممم قة ممممم  الممممم هة  العلميممممة والخبممممرا  العمليممممة •
 إحضار ا ص  للم ابقة.

 س). 4 × 3مقاس ملواة شمسية  ةصور  4  ع د •
 لموظف.تحفظ هذا المستن ا     ملف   مة ا

تقممموم بالمقابلمممة الشخةمممية للمممموظف   الجممم د لجنمممة تشمممك  مممم  ثةثمممة  ( : 7 - 3)  المادة
مممم  ينوبمممه  أعضممماء أو أكثمممر حسمممب الاحتيممماج :  رئممميس القسممم) أو 

ادارة  ا او مممممما تمممممرا (مممممم راء الإدارا  رئممممميس شممممم وح المممممموظف    أحممممم 
 .الجمعية

لجنمممة المقابلمممة الشخةمممية هممم  الجهمممة المخولمممة بالتوصمممية بقبمممو  أو  ( : 8 - 3)  المادة
 م علمممى وظيفمممة شممماغرة بعممم  إجمممراء المقابلمممة ر ممم  الموظمممف المتقممم

م  رئيس الجمعية عتمادا ا  لم ير الجمعية ل لب الشخةية والر   
وتت) هذا الخ وا  بمتابعمة رئميس شم وح المموظف   و مل  امموفج   

 (.6 ( و اموفج رق)2رق) 

حسب الإجمراءا  المتبعمة  عم  لي  موظف يت) ترسيمهيحرر عق   ( : 9 - 3)  المادة
    فلك.
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يحرر مم  ( 7 اموفج رق) بموجب عق  عم   ظفالمو يت) استخ ام  ( : 10 - 3)  المادة
 المعتمم  دوممال   واسمخت   و كموح المن  المكتموع باللغمة العربيمة هم

وتسممل) اسممخة ممم  العقمم  للموظممف وتممودع النسممخة ا  ممرى  مم  ملممف 
ه   فيممم  متممه بعمم  توايممم  الموظممف بالموا قمممة علممى الشمممروط الممواردة 

وط المتفمممل و جمممب أح يتضمممم  العقممم  بيااممما  ب بيعمممة العمممم  والشمممر 
وسماعا  محم دة مم ة غ مر عل ها وما إفا ااح العق  مح د الم ة أو ل

 ى.بيااا  ضرور ة أ ر  وأية العم 

تيليمف الموظمف بعمم  يختلمف ا تة مال جوهر مال عم   للجمعية يحل  ( : 11 - 3)  المادة
حممالا  الضممرورة وممما و كمموح  مم  موا قتممه  بعمم العممم  المتفممل عليممه 

مهممام العممم  بشممرط تمم ر ب الموظممف علممى مةمملحة العممم   تضمميهقت
 .الج ي 

يعتبمممر الوصمممف الممموظيف  للوظيفمممة وعقممم  العمممم  ومر قاتمممه المرجمممم   ( : 12 - 3)  المادة
 مم  الموظمف عنم  الخمةه حمو  فلمك ا ساس  للمهمما  الم لوبمة

 .( 11 -3مال) يكلف رسميا بعم  ا ر  اما    المادة  

قس) ش وح الموظف   ملف  مال بكم  موظمف و قموم بمتابعتمه يع   ( : 13 - 3)  المادة
الخاصممممممة والمعممممممامة  الرسمممممممية   البياامممممماجميمممممم  فيممممممه   وتحفممممممظ 

:  البيااممممما  الشخةمممممية   صمممممور  وتوغرافيمممممة   صمممممورة موظف بمممممال
الهو ممة   صممور الشممهادا  الحاصمم  عل همما   السمم رة الذاتيممة   تممار   
ب ء العم    المسمى الوظيف    القس)   الإجازا    الاست ذااا    

لسممنو ة   اليشممو ا  ال بيممة   الخ ابمما    تقممو ) ا داء   التقممار ر ا
 جراءا  الجمائية ...إل (.التنب ها  والإاذارا    والإ
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 ي سمتثنى منهما -الفترة التجر بيمة للموظمف الج يم  ثةثمة أشمهر عمم   ( : 14 - 3)  المادة
 م   التوظيف المعتمم يب أ احتسابها م  تار    -( إجازا  ا عياد 

(   ولا يحممل للموظممف  ممة  هممذا 2اممموفج التوظيممف  اممموفج رقمم) 
م   إلى أح يمت) الالفترة التمت  بمم م  ترسمي)  بعم  ا  الموظف   المرسَّ
 الفترة التجر بية(.

يت) ترسي) الموظف الج يم  بشمك  رسمم  أو الاسمتغناء عم    ماتمه  ( : 15 - 3)  المادة
أو تم ي  الفترة التجر بية لفترة لا تم   ع  شهر   إضافية بع  الفترة 
التجر بية بناءل على توصية رئيس القس) مر قة بتقو ) للموظمف عم  

 (.14التجر بية     النموفج رق)  الفترة

الحممل  مم  تقمم ي) توصممية لشمم وح الممموظف   بقبممو   يس المباشممرللممرئ ( : 16 - 3)  المادة
ترسي) الموظف قب  ااتهاء الفترة التجر بيمة إفا مما رأى أهليمة وافماءة 
الموظمممف لشمممغ  همممذا الوظيفمممة  علمممى أح لا تقممم   تمممرة التجربمممة عممم  

)  داء شممممهر   ولممممه عكممممس فلممممك إفا رأى عمممم م أهل تممممه و  ر ممممل تقممممو 
 (.14 ل  اموفج رق) الموظف ع  الفترة التجر بية و 

 مممم  أي وقممممت أح التوظيممممف تمممم) اتيجممممة لااتحمممما   للجمعيممممةإفا ثبممممت  ( : 17 - 3)  المادة
الموظمممممف شخةمممممية غ مممممر صمممممحيحة أو اتيجمممممة تق يممممممه بيااممممما  أو 

 سمم  العقمم  دوح  للجمعيممة   ممإح  مسممتن ا  غ ممر صممحيحة أو ممممورة
وفلممممك  مممم   سممممابل ودوح مكا ممممذة أو تعممممو   إشممممعار حاجممممة  ي ال

الحمل  م   للجمعيمةو  العمم  مكتمب مم  اظمام 83ا اق حكم) الممادة 
 .اتخاف الإجراء القااوا  المناسب حيا  هذا الموظف



 

 

 
11 

 

لجنممة الوظممائف همم  الجهممة المخولممة بتح يمم  مقمم ار الراتممب  ال رجممة  ( : 18 - 3)  المادة
والمرتبممة  مم  سممل) الرواتممبُ المممذي ي ةممره للموظممف الج يمم  حسمممب 

 .تمادها م  مجلس الادارةاعو  الم هة  والخبرا  الحاص  عل ها

مم  أصم   %50مكا ذة الفترة التجر بية للموظمف الج يم  هم  اسمبة  ( : 19 - 3)  المادة
الراتممممب المتوقمممم  حةمممموله عليممممه بعمممم  تح يمممم  المرتبممممة وال رجممممة و ممممل 
الممممم هة  والخبممممرا  المةئمممممة للمسمممممى المممموظيف  الممممذي تقمممم م إليممممه 

 الموظف.

 ها ثةثمة ترتبط أشهر صره المكا ذة بالفترة التجر بية والتم  متوسم ( : 20 - 3)  المادة
 أشهر وأقلها شهر وأكثرها  مسة أشهر.

 مم  حالممة حةممو  الموظممف علممى تق ممي) ممتمماز بعمم  الفتممرة التجر بيممة  ( : 21 - 3)  المادة
  أصممم  الراتمممب وهممم   مممم  %20بنسمممبة مكا مممذة    إاممه يحةممم  علمممى 

بعممم   مضمممروبةل  ممم  عممم د أشمممهر الفتمممرة التجر بيمممة تع مممى للموظمممف 
 الترسي).

و أق     تق ي) أدائمه عن  حةو  الموظف الج ي  على تق ي) ج   أ ( : 22 - 3)  المادة
الت  لا تتجاوز ثةثة أشهر على مسممى وظيفم  مما للفترة التجر بية 

  وثبممت ممم   ممة  التق ممي) ق رتممه علممى القيممام بمهممام وظيفممة شمماغرة 
أ ممرى  إاممه يسمموا ااتقالممه ممم  هممذا المسمممى إلممى المسمممى المموظيف  

بقممى  مم   تممرة تجر بيممة أ ممرى لا تم مم  عمم  شممهر     بح ممث الآ ممر و 
ح إجمممال  الفتممرت    مسممة أشممهر   أممما إفا قضممى  مسممة أشممهر يكممو 

   الفترة التجر بية للوظيفة ا ولى  ة يسوا له التق م على الوظيفة 
 ا  رى   إلا بةورة ابت ائية للوظيفة ا  رى.
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 : الـــدوامالفصل الرابع 

 

  إلممممى الخممممميس(  الاحمممم  ممممم   أيممممام  مسممممةية بوعأيممممام العممممم  ا سمممم ( : 1 - 4)  المادة
رسممممية براتمممب راحمممة أسمممبوعية  و السمممبت الجمعمممة      و كممموح يممموم

أو يمممموم الجمعممممة سممممتب   تأح  للجمعيممممةو   الممممموظف   كاممممم  لجميمممم  
وفلممك موظفيممه متممى دعممت الحاجممة لممذلك  آ ممر لممبع   ب ممومالسممبت 

( 8باسمتخ ام  امموفج رقم) الجمعية م ير بع  الحةو  على موا قة 
 نية.م  تمك نه) م  أداء واجباته) ال يلتع ي  ال وام  

إلمممى أمممماك  العمممم  وااةمممرا ه) منهممما  ممم   المممموظف  يكممموح حضمممور  ( : 2 - 4)  المادة
همذا النظمام   ولا يحمل للموظمف تغ  مر أوقما  المواع   المح دة  م  

سممماعا  العممممم  ولمممو بشممممك  م قمممت دوح اعتممممماد مممم  رئمممميس القسمممم) 
(   و  سممتثنى 8علممى فلممك و ممل  اممموفج رقمم)  معيممةالجوموا قممة إدارة 

جمماز أو المهمممما  والغ ممر مرتب مممة ممم  فلمممك الوظممائف المناطمممة بالإا
 بوقت للحضور أو لةاةراه.

أكثمممر مممم  لا يعمممم  الموظمممف أ الجمعيمممةأوقممما  العمممم  بيراعمممى  ممم   ( : 3 - 4)  المادة
 .ساعا  متوالية دواما  ترة الةةة   مس

الاحتيممماج عنممم  و ( حية تمممرة واحممم ة صمممبا  الجمعيمممةب الرسمممم  الممم وام   ( : 4 - 4)  المادة
  . الاحتياج و عم  الموظف المختي ح د ا رى    ل وام  ترا

 االتال  : الجمعيةساعا  العم  الرسمية     ( : 5 - 4)  المادة
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 الفتمممرة الةمممباحية  قمممط الموظمممفسممماعا  العمممم  الم لوبمممة مممم   •
صمباحال إلمى  8:00( ساعة    الشهر   تب أ م  الساعة 140 

 ظهرال. 3:00الساعة 
تحم د الفتمرة المسمائية  الموظف    ساعا  العم  الم لوبة م   •

تحمم د حسممب  هر   الشمم مم  ( سمماعة 20    قممطعنمم  الاحتيمماج  
 .الم ير التنف ذي الاحتياج بتعم   رسم  م  

الفتمممممرت   الةمممممباحية  الموظمممممفسممممماعا  العمممممم  الم لوبمممممة مممممم   •
 . ( ساعة    الشهر 160  والمسائية

 

بنمممماءل علممممى تعمممممي) تةمممم را إدارة   يممممت) تح يمممم  تممممار   البمممم ء بالعممممم   ( : 6 - 4)  المادة
    ح نه و عم) على جمي  الموظف  . الجمعية

    لمبارك على النحو التال  :  شهر رمضاح اساعا  العم    ( : 7 - 4)  المادة

 م  الساعة العاشرة صباحا الى الساعة الثااية والنةف ظهرا .  -

وح بموا قممة إدارة الجمعيممة و ةمم ر بممه  مم  حالممة الحاجممة إلممى تقمم ي) الوقممت أو تممذ  را يكمم -
 تعمي) .

يممت) اعتمممماد حضمممور وااةمممراه الموظممف باسمممتخ ام اظمممام الحضمممور  ( : 8 - 4)  المادة
  علممال بممذح شمهر العممم   البةممة  الجمعيممةبوالااةمراه المسمتخ م 

مممم  فلمممك  30مممم  الشمممهر السمممابل و نتهممم  بتمممار    1 يبممم أ بتمممار   
 الشهر(.

   أيام العم  الخمارج    مارج البةمة أو التواي  لا يلمم استخ ام  ( : 9 - 4)  المادة
  و   حالمة وجمود  للجمعية( إفا تعذَّر معه الحضور الجمعيةمبنى 
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رئمميس القسمم) وإشممعار رئمميس حممالا  دوام  اصممة  ةبمم  ممم  اعتممماد 
 قس) ش وح الموظف   بذلك.

ر   هممممما رئممممميس القسممممم) وقمممممت العمممممم   ( : 10 - 4)  المادة سممممماعا  العمممممم  الم  اايمممممة ي قممممم م 
ا " للموظمف وتيموح بإشمراهن منمه   ولا ي شمترط لهما الخارج  "الم م ا

للحضممور أو الااةممراه إفا تعارضممت البةمممة أو التوايمم  اسممتخ ام 
  و  شمممترط توايممم  رئممميس أوقاتهممما مممم  أوقممما  الممم  و  أو الااةمممراه 

المم وام أمممام هممذا ا يممام لاعتمادهمما اسمماعا  عممم  اممموفج  القسمم)  مم 
 الشهر. ل ى ش وح الموظف     قب  إقفا  دوام فلك

 مممة  البةممممة  يتغاضمممى عممم  الموظمممف الج يممم  اسممميااه لاسمممتخ ام  ( : 11 - 4)  المادة
الفتمممرة التجر بيمممة علمممى أح لا تم ممم  عممم  أربممم  ممممرا   مممة  الشمممهر   

    د و  وااةراه الموظف  . عيةالجمحتى يعتاد اظام 

الم وام  م  الم  و   البةمةيتغاضى ع  اسياح الموظف لاستخ ام  ( : 12 - 4)  المادة
و بمم أ الحسمم) إفا تيممرر النسمممياح أو الخممروج لمممرَّة واحمم ة  مم  الشممهر 

  كثر م  فلك.

( 13اسممت ذاح الموظممف يكمموح و ممل اممموفج الاسممت ذاح  اممموفج رقمم)  ( : 13 - 4)  المادة
 الا  التالية : وباعتماد م  رئيسه المباشر   ضم  إح ى الح

 التذ ر    الحضور ع  وقت ال وام. •

 الااةراه قب  اهاية وقت ال وام. •

 الخروج أثناء ال وام الرسم . •

-4(    5-4وقمت الم وام المنةمول عليمه  م  الممواد  وفلك و مل 
6    )4-7.) 
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 : الـــرواتــــب الخامسالفصل 

 

 15مرتبمممة تشمممتم  اممم  مرتبمممة علمممى  15يتشمممك  سممملَّ) الرواتمممب مممم   ( : 1 - 5)  المادة
جا  ا   مرة درجة  وتب أ ال رجا  بالتنماق  ل رجمة واحم ة  م  الم ر 

الرواتب    اهايمة همذا اعتبارال م  المرتبة الحادية عشرة  ااظر سلَّ) 
 النظام(.

على وظائف فا  مسمميا  ومواصمفا  مع نمة  الموظف  يت) تع     ( : 2 - 5)  المادة
و مممنو الموظممف   ة المحمم دة للوظيفممة بمم  و كمموح التع مم   و قممال للمرت

المرتبممممة المعمممم   عل همممما طبقممممال لسممممل)  مممم  ربمممموط   التع مممم   أو  معنمممم
  أو  لمم) يتفممل  مم  عقمم  العممم  علممى أجممر أكبممر الرواتممب المعتممم  ممما

تمممرى لجنمممة التوظيمممف أهل تمممه  ح يكممموح علمممى درجممما  متق ممممة  ممم  
 المرتبة الت  يستحقها  ااظر سل) الرواتب    اهاية هذا النظام(.

دي و ممت) د عهمما  ممة  سمماعا  سممعو ال  مما تمم    أجممور العممامل   بالر  ( : 3 - 5)  المادة
والعشممممر   ممممم  امممم  شممممهر  لخممممامسال مممموم ا مممم   العممممم  و مممم  مكااممممه

إلا لظممروهن  ارجممةن  وم الثةثمم  علممى أح لا تتممذ ر عمم  ال مم ممم ةدي
 .الجمعيةع  إرادة 

وفلك     للجمعيةبع   ة) أي مبالغ مستحقة  الرواتبيت) صره  ( : 4 - 5)  المادة
 .هذا النظامذحكام العم  با اق 

 جور يوم الراحة ا سمبوعية أو يموم المح د ل    ا إفا صاده ال وم ( : 5 - 5)  المادة
او المممذي  المممذي يسمممبقه مممت) الةمممره  ممم  يممموم العمممم   ع لمممة رسممممية 

 .يليه
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أي تممذ  ر  مم  صممره الراتممب بسممبب عمم م اكتممما  بياامما  الموظممف  ( : 6 - 5)  المادة
مممم  اتيجتهمممما الموظممممف افسممممه   سممممواءل بمسممممارعته  لممممذلك الشممممهر   تحمَّ

ل همممذا ميا  التممم  ت مممابب الشمممهري بالحسممملإكمالهممما أو اعتمممماد الراتممم
 التقة ر.

 مبمالغ اق يمة هم  مم  حقوقمهأو أي راتبه  عن  استةمالموظف يوق   ( : 7 - 5)  المادة
أح يوامم  وللموظمف المعمم  لهمذا الغممرك   اليشمف أو  الشمميك  علمى

ومسمممتحقاته لممم ى الجمعيمممة وفلمممك بموجمممب راتبمممه مممم  يشممماء لقمممب  
 ينمموع عنممه أو ممم الشم وح الماليممة  اتمماب  موقمم  منممه لممم ير تفمو  

 (.17و ل  اموفج رق)  دا م  م ير الجمعيةاعتمابع  
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 : العـلاوات السادسالفصل 

 

وهم  اسمبة مم  أصم  الراتمب    عمةوة سمنو ة ثابتمةالموظمف يع ى  ( : 1 - 6)  المادة
 : (1 وتوز عها    سل) الرواتب االتال 

 4,3   2   1 لهاممممب الت  تشمممالمرات
5  ،6 
 ،7   

8  ،9  ،
10 

11  ،12  ،13  ،
14  ،15 

  وية    ن    وة الس  الع  
150 
 ريال

200    
 ريال

250 
 ريال

300  
 ريال 

500 
 ريال 

يشممترط لحةممو  الموظممف الج يمم  علممى العممةوة السممنو ة الثابتممة أح  ( : 2 - 6)  المادة
يكوح الموظف ق  أمضى الفترة التجر بية  ثةثة أشهر( وبتقو )    

ة ا داء لا يق  ع  ج  ج ال أو ت) ترسيمه قب  ااتهاء الفتمرة التجر بيم
 الج ي (. الم ةدي ب اية العام  1/1على أح يكوح فلك قب  تار   

 

تضمماه  صمم  الراتممب ممم  ب ايممة امم   عممةوة أداءف يع ممى الموظمم ( : 3 - 6)  المادة
 عام هجري إفا استو ى الشروط التالية : 

 تق ي)  دائه الوظيف  لا يق  ع  ج   ج ال. •
أح يكمموح قمم  أمضممى  مم  العممم  سممتة أشممهر  ممذكثر شمماملة للفتممرة  •

 ة.التجر بي

 أقل من جيد جداد  جيد جداد  ممتاز لرط التادير الحاصل عليه

 يحره ع وة الأدا  % 4 % 5 الأدا  من الراتب الأساسانسبة ع وة 

 معادلة احتساع مبلغ عةوة ا داء م  الراتب ا ساس  : ( : 4 - 6)  المادة
 نسبة التاويه = النتيجة.×  100÷ الراتب الأساسا 

                                      
 راجع سله الرواتب فا آخر هذا النظاه. (1)
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نمماءل علممى تق ممي) أدائممه للسممنة تمم    عممةوة ا داء للموظممف لممم ة سممنة ب ( : 5 - 6)  المادة
وتعتمممم  عمممةوة ا داء الج يممم ة ه ثممم) تحمممذه بنهايمممة العمممام   التممم  قبلممم

 للسنة الج ي ة بناءل على تق ي) أدائه الج ي  لسنة العم  ا   رة.

حرممماح الموظممف ممم  العممةوة السممنو ة الثابتممة  الجمعيممةيحممل لإدارة  ( : 6 - 6)  المادة
اعقوبة  معية اوحسب ظروه م مااية الج  التراية( أو عةوة ا داء

لإ مممة  الموظمممف  تذديبيمممة متمممى أ ق مممرَّ فلمممك  ممم  إجمممراء جمائممم  اتيجمممةل 
أو  ي سمبب آ مر  (1 معيمةالجبش ء مم  أاظممة وآداع وسملوايا  

 تراا مناسبال لذلك.

                                      
 النظاه.راجع بند العاوبات من هذا  (1)
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 : الحــوافــــز السابعالفصل 

 

َّو  اا ةقال مم  قولمه تعمالى :  اَ  َاَُاََ وَوعَاووولو وَم ٍَ اَ  وُا م م  ََ ِ ا َ وَمَا  َعَ وََُّ ٌ  ا  ُ ام وقمو     عَ
إضمما ة بنمم  الحمموا م  الجمعيممة:  ممم  لا يشممكر النمماس لا يشممكر أُ  قمم  رأ  إدارة  النبمم  

 لتيوح للمحسن   شكرال   وللمجته ي  منش ال. الجمعيةلنظام الوظائف ب

 إلى تحق ل ا مور التالية : الجمعيةيه ه اظام الحوا م ب ( : 1 - 7)  المادة
ممةل تشممجي  الممموظف   علممى ال •  مم  الجوااممب  ع مماء المسممتمر و اصَّ

 الت  يبرزوح   ها أثناء التقو ) ال وري  داء الموظف  .
 بث روح التنا س الشر ف ب   الموظف  . •

 تج ي     روت   العم  ل رد المل  والسآمة.إضفاء ش ء م  ال •

شمممكر المجتهممم  بهمممذا الحممموا م   "مممم  لا يشمممكر النممماس لا يشمممكر  •
 أ".

 م   ة  هذا الحوا م. لجمعية   لولاء الموظفتقو ة  •

ممممم  الإبمممم اعا  الموجممممودة بتنم تهمممما والحفمممماظ  الجمعيممممةاسممممتفادة  •
 عل ها م   ة  هذا الحوا م.

علممى إحمم ى ا مممور التاليممة :  المحا ظممة  الجمعيممةتع ممى الحمموا م ب ( : 2 - 7)  المادة
علممممى المممم وام   الإاتاجيممممة العاليممممة   حسمممم  التعاممممم  ممممم  الآ ممممر     

ة ممممم َّ الخ ممممممة   التم مممممم الشخةممممم    الإبممممم اع  المبمممممادرا  الذاتيمممممة   م 
  المولاء  المختلفمة الجمعيمةلتفاع  الإيجاب  م  أاش ة والابتيار   ا

 (.الوظيف  
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ير مم  رئمميس القسمم) بتوصممية لإع مماء حمما م لموظفممه متممى رأى تممو ر  ( : 3 - 7)  المادة
ا سباع المقنعة لذلك و شرح    هذا التوصية ح ثيا  هذا ال لمب 

 (.16 اموفج رق) و ل اموفج طلب اعتماد حا م أو ب   

 رئمممميس داعتمممممايو الممممم ير و بترشممممتعتممممم  الحمممموا م لةممممالو الموظممممف  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16و ل اموفج طلب اعتماد حا م أو ب    اموفج رق)  الجمعية

ع  ا  تقمو ) سمنوي  دائمه يحةم    شهادة الروَّادُي ع ى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
ممم   %5فيممه علممى تقمم ير  ممتمماز(   بالإضمما ة إلممى حةمموله علممى 

 ة أداء لتلك السنة.أص  الراتب  اعةو 

( شممهادة الموظممف المثممال و ع ممى    الموظممف المثممال ُيممت) ا تيممار  ( : 6 - 7)  المادة
ر مممما ( و ممممل الضمممموابط 1000بالإضممما ة إلممممى مبلممممغ مق مممموع وقممم را  

 التالية

   قمط ام  سمنة اسمتنادال علمى التقمو ) يت) ا تيار موظف واحم •
 .م ةديال

يعتبر امتياز الموظف    تق ي) ا داء الوظيف  للسمنة محم   •
 تق ي) معيارال م  معاي ر الترشيو والا تيار.ال

يشترط أح يخلو ملف الموظف لتلك الفترة مم  الإامذارا  أو  •
 الجماءا .

  القمرار  مم  الترشميو بعمم يعتبمر المم ير التنف ممذي همو صمماحب •
دراسة فلك م  رئيس ش وح الموظف   ورئيس قس) الموظف 

 المعن .

 لموظف  .يت) الإعةح ع  هذا الترشيو    لوحة ش وح ا •
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ع  ا   مس سنوا  يمضم ها علمى   درع الع اءُيع ى الموظف  ( : 7 - 7)  المادة
 رأس العم  اعر اح وظيف  وتق يرال لمجهوداته  ة  تلك الفترة.

ضمما ة إلممى جممائمة ع نيممة بالإ  درع الإبمم اعُيع ممى الموظممف المبمم ع  ( : 8 - 7)  المادة
ر مما    متممى تممو ر  فيممه أو  ممم   1500بقيمممة تق ير ممة تتممراوح ممم  

 م  مث  :أعماله م مة الإب اع   

مممما  وع ممممم  بممممه وامممماح فيممممه ثمممممرة اب ممممرة  • تقمممم ي) اقتممممراح متم ممممم و عَّ
 .للجمعية

 بةورة إب اعية. الجمعيةإبراز وإاجاح مشار    •

 تم   ع   مس   ألف ر ا . الجمعيةتو  ر تيلفة عالية على  •

 .الجمعيةتو  ر د   عال  وثابت على  •

ئميس قسم) بحضمور ر  مختةة ت قَرم ا عما  الإب اعية بواس ة لجنة  ( : 9 - 7)  المادة
 الموظف المعن    و  عتم  بناءل عليه صره الحا م.

متممى حةمم  علممى الامتيمماز   درع التم ممممُيع ممى للموظممف المتم مممم  ( : 10 - 7)  المادة
 ممم  تقمممو ) ا داء الممموظيف  لمممثةل سمممنوا  متتاليمممة   بالإضممما ة إلمممى 

 ر ا . 2000 مق ارها  جائمة ع نية 

ر ب والتممممم  تحف ممممممال للمممممموظف   لإكمممممما  ومواصممممملة تعلممممميمه) ال راسممممم  ( : 11 - 7)  المادة
في ةره للموظف الذي ي يم  تعليمه مكا ذة مق وعة عنم   تعليم ال

ر ممتمماز أو ج  جمم ال  مم  اهايممة امم  إحضممارا ممما يثبممت اجاحممه بتقمم ي
 عام دراس  حسب المرحلة ال راسية االتال  : 
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حضمممور مالايقممم  عممم   ممممس دورا   ممم  تخةةمممه  مممة   •
 ( ر ا  500العام   

بعمممممم   عمممممم  سممممممنة المممممم بلوم  شممممممرط أح لا تقمممممم  ممممممم ة ال راسممممممة •
 ر ا . 1000( ابكالور وس

 ر ا . 1500ال راسا  العليا  •

وتحفممظ صممورة منممه   موظممفلل ُ   مماع شممكر ممم ير الجمعيممةيحممرر  ( : 12 - 7)  المادة
   ملمف الموظمف لم ى شم وح المموظف   متمى ظهمر منمه أداء ج م  

 وملحوظ أو مبادرة    مجا  العم .

لموظمممممف مكا  مممممة ماليمممممة حسمممممب توصمممممية لجنمممممة ا اشممممم ة ل يع مممممى ( : 13 - 7)  المادة
وفلممممممك   غ ممممممر الرسمممممممية الجمعيممممممة ممممممم  بممممممرام  وأاشمممممم ةالمتفاعمممممم  

تيم  تلمك ا اشم ة مم   ممال)بالحضور والمشاراة    إع اد البمرام  
 صمي) عم  الموظف    القس).
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 : تقييم الأداء الوظيفي الثامنالفصل 

 

ي راعممممى  مممم  تق ممممي) أداء الممممموظف   الضمممموابط والشممممروط المممممذاورة  مممم   ( : 1 - 8)  المادة
 -مممموفج تق مممي) أداء المممموظف    اراجممم–تعليمممما  امممموفج تق مممي) ا داء 

 (.14 اموفج رق) 

يت) استخ ام امموفج تق مي) ا داء الموظيف   م  إحم ى الحمالا  التاليمة  ( : 2 - 8)  المادة
: 

عنمممم  ااتهمممماء الفتممممرة التجر بيممممة للموظممممف الج يمممم  لاسممممتيما   •
 ).الترسي

 ك  أربعة أشهر لةستفادة منه    التق ي) السنوي للموظف. •

ا داء السممنو ة   عممةوة  لتح يمم  ممم ةديقبمم  ااتهمماء العممام ال •
 ُ لتلك السنة.م ةديالموظف المثال  للعام الولتح ي   

تعتبممر أقمم  ممم ة لتق ممي) الموظممف الج يمم  بعمم  ترسمميمه لحةمموله علممى  ( : 3 - 8)  المادة
أشمهر مم  تمار   التع م     بمما   هما العةوة السنو ة الثابتة هم  سمتة 

 الفترة التجر بية.

مسم ولية مباشمرة عم  يعتبر رئيس القسم) أو المرئيس المباشمر مسم و   ( : 4 - 8)  المادة
وتقممم ي) التق مممي)  ممم  الفتمممرا  المنةمممول  تق مممي) موظفيمممه ومر،وسممميه  

 (.2 - 8عل ها    المادة  
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 : الترقيات والنقل التاسعالفصل 

 

 فيمممه للترايمممة إلمممى وظيفمممة أعلمممى متمممى تمممو ر أهمممةل الموظمممف يكممموح  ( : 1 - 9)  المادة
 الشروط الآتية :

تحقيقمممممه لمت لبمممممما  الوظيفمممممة الج يمممممم ة مممممم  ممممممم هة  و بممممممرا   •
 غ رها.و 

 .تقو ) للأداء الوظيف    آ ر ممتاز حةوله على درجة  •
 .   الوظيفة ا علىمكاح شاغر واحتياج وجود  •
الوظيفممة التمم  علمى ا قمم   م   أح يكموح قمم  أمضمى أربمم  سممنوا  •

يشمممغلها  أو حةممموله علمممى مممما يعادلهممما مممم  مممم هة  دراسمممية   
لمم)  اممم مممثةل :  الشممهادة الجامعيممة تعمماد  أربمم  سممنوا   بممرة(   

ر مم  المةملحة العمم  بقمر  يت) اسمتثنا،ا مم  همذا الشمرط اقتضماءل 
 .الجمعيةم ير 

يممت)  موظممفإفا تممو ر  شممروط الترايممة لوظيفممة أعلممى  مم  أكثممر ممم   ( : 2 - 9)  المادة
  نه) حسب المعاي ر التالية :التفاض  ب

 اليفاءة ا على   وتح د باجتيازا لا تبار المعر ة الوظيفية. •

 اجتيازا الا تبار الإداري. •

 مية.ا ق  •
 اجتيازا ا تبار اللغة  عن  الوظائف المت لبة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المقابلة الشخةية. •

الحةمممو  علمممى تقممم ير ممتممماز  ممم  امممموفج تقمممو ) ا داء  امممموفج  •
 (. 14رق)
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عن  ترايمة الموظمف مم  مرتبمة إلمى مرتبمة أ مرى  إامه يذ مذ ال رجمة  ( : 3 - 9)  المادة
  ها.ا على م  ح ث الراتب    المرتبة الج ي ة أو ما يواز 

م الموظمف الم هَّم  للترايمة للمنا سمة  م  الحةمو  علمى المكماح  ( : 4 - 9)  المادة يتق َّ
( وتق يمممممممه لشمممممم وح 15المممممموظيف  الشمممممماغر بتعب ممممممة  اممممممموفج رقمممممم) 

 الموظف  .

و لةاتقا  م  مسمى وظيف     مراتب مع نمة إلمى الموظف الم ( : 5 - 9)  المادة رشَّ
مسمى وظيف  آ ر    مراتب أعلى "تراية" دا   افس القس) الذي 

ي شممترط لممه أح يسممتيم  شممروط الترشمميو أولال   و ذ ممذ  ينتممم  إليممه  
موا قمة رئميس القسم) ولجنمة الوظممائف   و  سمتخ م لمذلك  امموفج رقمم) 

مو  ي شترط أ ذ موا قة رئيس(   ولا 11 القس)    حالمة أحق تمه للترشَّ
إلمممى مسممممى آ مممر بمرتبمممة أعلمممى  ممم  قسممم) آ مممر   و كفممم   ممم  فلمممك 

 ظائف.استيما  الشروط وأ ذ موا قة لجنة الو 

 مم  حالممة ااتقمما  الموظممف ممم  مسمممى وظيفمم  إلممى مسمممى وظيفمم   ( : 6 - 9)  المادة
آ مممر   بقمممى الموظمممف تحمممت التجربمممة للوظيفمممة الج يممم ة لمممم ة ثةثمممة 

الحممل  مم  تقو مممه بممما يسممتحقه  مم   أشممهر   ولممرئيس القسمم) الج يمم 
 اهاية هذا الفترة والرَّ   بذلك للجنة الوظائف لاتخاف الةزم.

المحممممما  إلمممممى التحق مممممل أو ظمممممف المو يجممممموز النظمممممر  ممممم  ترايمممممة  لا ( : 7 - 9)  المادة
 اهائيال.ظهور اتيجة ما اسب إليه لا بع  إالمحاكمة التذديبية 

يشترط لااتقا  موظف م  قسم) إلمى قسم) آ مر علمى افمس المسممى  ( : 8 - 9)  المادة
وظيف  أو علمممى مسممممى وظيفممم  آ مممر تعب مممة امممموفج اقممم    ممممة الممم
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المعن مم   (   وأ ممذ موا قممة ر،سمماء ا قسممام 10موظممف  اممموفج رقمم) 
وإكممممما  بممممماق  الإجممممراءا  الإدار مممممة مممممم   ارا  المعنيمممممةوممممم راء الإد

 ش وح الموظف  .

عنم  حاجممة أي جهممة أ ممرى لخمم ما  أحمم  ممموظف  الجمعيممة  إعممارة(  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :فيشترط التق   

 تتق م الجهة طالبة الإعارة بخ اع رسم  لإدارة الجمعية. -1
ية بما يشترط لقبو  الإعارة موا قة الرئيس المباشر وإدارة الجمع -2

 لا يخ  بمةالو الجمعية وس ر العم  فيه.

لا تتحممممم  الجمعيممممة أي تبعمممما  ماليممممة وتلتمممممم الجهممممة ا  ممممرى  -3
 تممرة الإعممارة المعتممم ة ممم  "طالبممة الإعممارة" راتممب الموظممف عمم  

 إدارة الجمعية.

أقةى م ة يمك  إعارة الموظمف  ةلهما هم  سمتة أشمهر يمكم   -4
 تم ي ها لمرة واح ة  قط.

   الشروط السابقة.عن  طلبه لجمييخض  التم ي   -5
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 : الـبــدلات العاشرالفصل 

 

تع ممى للموظممف متممى تممو ر   مم  حقممه  بمم لا  4يقممر هممذا النظممام  ( : 1 - 10)  المادة
مممم ير بتوصمممية مممم  رئممميس القسممم) واعتمممماد  شمممروط الحةمممو  عل هممما

أو باعتممماد لجنممة الوظممائف لهمما و ممل اممموفج صممره حمما م الجمعيممة 
بم     ب   اق    لية :  ( وه  الب لا  التا16أو ب    اموفج رق) 

( و مذت  تفةم لها  م  الممواد   ااتم اع   مقابلة جمهمور  اتةمالا  
 التالية.

اممموفج اعتممماد البمم    اممموفج يممت) ا تيممار طر قممة صممره البمم    مم   ( : 2 - 10)  المادة
( وفلك إما بشك  دائ) يضماه لراتمب الموظمف شمهر ال   أو 16رق) 

 حسب الاعتماد لذلك الشهر م  رئيس القس) المباشر.

 :نق  لاب    ( : 3 - 10)  المادة

يضاه لراتب  ( ر ا 500-200هو مبلغ مق وع يتراوح ب     •

تح ي  مق ار مبلغ الب   يت)  .الموظف ا ساس  شهر ا بشك  دائ)  
 ب ما هو موضو    الج و  التال حس

 

  ملحوظات  المرتبة البدل  

  5 – 1 ريال  200

 تحدد عند الاعتماد  
 8 – 6 ريال 300

 10-9 ريال 400

 15 – 11 لريا 500
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(ر ا  يضاه 300-200ب   طبيعة عم  : هو مبلغ يتراوح ب     ( : 4 - 10)  المادة
لراتممب الموظممف ا ساسمم  شممهر ا بشممك  دائمم) وفلممك للوظممائف التمم  

 تست ع  فلك. 

: يحم د للممموظف   المذي  يقوممموح بمإجراء مكالممما   بم   الاتةممالا  ( : 5 - 10)  المادة
العم  م  هواتفه) الشخةية سواءل الجوا  أو الثابت و  ةمره همذا 

   بإح ى ا مور التالية :الب 

 ر ا ( مق وعة تضاه للراتب. 100بمبلغ   •
 بفاتورة استخراج ب اقة الاتةا  الم  وع. •

ام الااتم اع   : وهو مبلغ مق وع ي ضرع  م  عم د أيم ب   الاات اع ( : 6 - 10)  المادة
بعم  كل) 150بمسا ة  بحرامحا ظة و  ع ى لم  ي يلَّف بعم   ارج 

(   9رقممممم)  امممممموفجو مممممل   الجمعيمممممةمممممم ير موا قمممممة رئممممميس القسممممم) و 
 بالإضا ة إلى مةار ف السفر   و وضحه الج و  التال  :

 ملحوظات المرتبة ليومبدل الانتداب 

المواصلات والإعاشة هذا المبلغ يشمل  4 – 1 ر ا  250
والسكن عدا تذاكر السفر أو مصاريف 

 السفر براً.
 10 – 5 ر ا  350
 15 - 11 ريال 450

 

إقمممرار حرمممماح  س الجمعيمممةاعتمممماد رئمممي الجمعيمممة بعممم يحمممل لمممم ير  ( : 7 - 10)  المادة
الموظممممف ممممم  بعمممم  البمممم لا  اعقوبممممة متممممى أقممممر هممممذا الحرممممماح 
كعقوبة اتيجة مخالفا  ظهر  م  الموظمف واسمتحل عل هما فلمك 

 (  راج  بن  العقوبا (.18الجماء و ل إجراء جمائ   اموفج رق) 
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 : الإجـــازات الحادي عشرالفصل 

 

 -يمممذت  تفةممم لها-ع سمممة أاممموا إلمممى  م الجمعيمممةتةمممنف الإجمممازا  ب ( : 1 - 11)  المادة
 وه  : 

 استثنائية -ب وح راتب  -مرضية  -اض رار ة  -اعتيادية 

 يحممل للموظممف الج يمم  التمتمم  بإجازتممه الاعتياديممة أو التمم  بمم وح لا ( : 2 - 11)  المادة
راتممب إلا بعمم  أح يمضمم  الفتممرة التجر بيممة "ثةثممة أشممهر" ممم  عملممه 

 .الجمعيةب

ة لمممب إجممماز امممموفج طللحةمممو  علمممى إجمممازة يلتممممم الموظمممف بتعب مممة  ( : 3 - 11)  المادة
( م  أ ذ تواي  رئيس القس) واعتمادها ل ى شم وح 12 اموفج رق) 

الممممموظف   و ممممل ا حكممممام المنظمممممة لإجممممازا  الممممموظف    مممم  هممممذا 
 النظام.

عنمم  ااتهمماء   مممة الموظممف  إاممه يسممتحل التعممو   عمم  الإجممازا   ( : 4 - 11)  المادة
-إجازة يعاد  الراتب ا ساسم  ب   الت  ل) يتمت  بها في ةره له 

أيممام الإجممازا    علممى أح لا يتجمماوز مجممموع  د بعمم -لا بمم وح بمم 
 .رص   ثةل سنوا  متتاليةأيام الإجازا  

يسممممتحل الموظممممف التمتمممم  بإجممممازة رسمممممية م  وعممممة ا جممممر للأعيمممماد  ( : 5 - 11)  المادة
 والح  على النحو التال  :

 ال ولةبالتوا ل م  اجازا  موظف    •

 30: إجممممازة سممممنو ة م  وعممممة ا جممممر قمممم رها   الإجممممازة الاعتياديممممة ( : 6 - 11)  المادة
      يومال( 
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 تمرا  احم  أعلمى  مة  السمنة  أرب توزع الإجازة الاعتيادية على  ( : 7 - 11)  المادة
 لا يت) تجاوزها إطةقال.

ت  مممذ الإجمممازة الاعتياديمممة بنممماءل علمممى رصممم   أيمممام عمممم  أمضممماها  ( : 8 - 11)  المادة
 .الجمعيةالموظف    

إجازتمه    لم مادة رصمإجازته الاعتيادية أ ذ  يحل للموظف تذ  ر ( : 9 - 11)  المادة
اك) عم  رصم   ثمةل سمنوا  القادمة   بح ث لا يم   التمر لأعوام ل

 لية.متتا

يشممترط تقمم ي) الإجممازة الاعتياديممة أو الاسممتثنائية لشمم وح الممموظف    ( : 10 - 11)  المادة
علمى أقم    معتم ة م  رئميس القسم) قبم  تمار   اسمتحقاقها بذسمبوع

م بعمم  التمتمم  بالإجممازة الاعتياد يممة تقمم ير   ولا ي عتمم  بممذي طلممب يقمم َّ
 وتحسب    هذا الحالة غياع.

يومال(  ة   40ادية هو    الإجازة الاعتيسقف السحب م  رص  ( : 11 - 11)  المادة
 السنة؛ حتى إفا وج  ل ى الموظف رص   أكثر م  فلك.

: يمك  للموظمف أ مذ إجمازة اضم رار ة عنم   الإجازة الاض رار ة ( : 12 - 11)  المادة
الاحتيممماج لهممما لسمممبب طمممارو االوفيممما  أو الحممموادل واحوهممما فيمممما 

ف أو أحممم  قرابتمممه   وهممم) :  الوالممم ي    الموجمممة   يتعلمممل بمممالموظ
 ا بناء   الإ وة   ا  وا    وال ي الموجة(.

لا يحممل للموظممف الم البممة بإجممازة اضمم رار ة  مم  غ ممر الظممروه  ( : 13 - 11)  المادة
 ال ارئة المح دة    المادة السابقة.
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لا تعتبممممر الإجممممازة الاضمممم رار ة حقممممال مكتسممممبال للموظممممف يحممممل لممممه  ( : 14 - 11)  المادة
للموظممف ظممروه طارئممة تبممرر أ ممذا الم البممة بهمما ممما لمم) يحةمم  

 . عام لها قب  ااتهاء ال

أيمممام   مسمممةالرصممم   السمممنوي للموظمممف مممم  الإجمممازة الاضممم رار ة  ( : 15 - 11)  المادة
  قط.

لا يحممل للموظممف أ ممذ أكثممر ممم  ثةثممة أيممام اضمم رار ة  مم  المممرة  ( : 16 - 11)  المادة
 الواح ة.

لا تقبمممممممم  أي وثممممممممائل رسمممممممممية لمبممممممممررا  ال يمممممممماع أو الإجممممممممازا   ( : 17 - 11)  المادة
عل هما  تمرة أسمبوع   وبالتمال  الاض رار ة أو المرضية إفا مضمى 

 تب.تخة) مباشرة م  الرا

 يشترط للإجازة المرضمية إحضمار تقر مر طبم :  الإجازة المرضية ( : 18 - 11)  المادة
 . معتم  م  جهة معتم ة

 مممممممم  بعمممممممم  الحممممممممالا  المرضممممممممية المستعةممممممممية أو المسممممممممت يمة  ( : 19 - 11)  المادة
أو العاهمممما  المسممممت يمة   في بممممل  مممم  حقممممه المممممادة  كالغ بوبمممما 

 (    بن  إاهاء الخ مة.13-6 

 مم  أضمم ل : لا تع ممى إجممازة بمم وح راتممب إلا  إجممازة بمم وح راتممب ( : 20 - 11)  المادة
لموظمممف مممم  الإجمممازة الاعتياديمممة مممم  الحمممالا  عنممم  افممماد رصممم   ا

حاجتممه الماسممة   ممذ الإجممازة أو عنمم  اات ابممه ممم  جهممة عملممه  إفا 
( واحممو الجمعيممةأ ممرى إضمما ة إلممى عملممه بكمماح يعممم   مم  وظيفممة 

فلممك   بشممرط أ ممذ موا قممة الممرئيس المباشممر وعمم م إ ةلهمما بالعممم  
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ع  أح يمض  م ة لا تقم  عم  سمنة واعتماد ش وح الموظف     وب
 على رأس العم  على أح لا تم   الإجازة ع  ثةثة أشهر.

 : وتشم  ما يل  : الإجازة الاستثنائية ( : 21 - 11)  المادة

 راسية للمموظف   ال ارسم   بشمرط إحضمار إجازا  الا تبارا  ال •
 إ ادة بالااتظام    أيام الا تبار م  جهة ال راسة.

ف المتموج اعتبمارال مم  يموم أسبوع يع ى اإجازة استثنائية للموظ •
 زواجه.
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 : ساعات العمل الإضافي الثاني عشرالفصل 

 

لا تعتمممم  سممماعا  العمممم  الإضممما   إلا بتعم ممم  مسمممبل مممم  رئممميس  ( : 1 - 12)  المادة
القسمم) للأعممما  المسممتعجلة أو ال ارئممة التمم  لا يمكمم  تذج لهمما لمم وام 
ال مموم التممال  و مم ثر تذج لهمما بشممك  اب ممر علممى سمم ر العممم    بشممرط 

ر رئيس القس) مسبقال للموظمف عم د السماعا  التم  يحتاجهما أح يق م  
 لإاجاز العم .

تعتبر سياسة الح  م  التوس     الساعا  الإضمافية هم  ا صم   ( : 2 - 12)  المادة
العم  الإضما   شم ء اسمتثنائ  يتخمذ  م  أضم ل الحم ود  وساعا 

 .  إلى م ير الجمعيةوالر   ب لب مح ود م  رئيس القس) 

وظمف يمة ساعة العمم  الفعليمة للمساعة العم  الإضا   تحسب بق ( : 3 - 12)  المادة
  وتحسممب ايمممة السمماعة الفعليممة لعممم  الموظممف بإحمم ى المعممادلا  

 : -حسب  ترا  العم -التالية 
 ( : عن  الاحتياج للفترة المسائية  قط   الجمئ ال وام  •

 (. 20÷ أص  الراتب  ساعة العم  =  
 ( :  للفترت   الةباحية    ال وام اليل لعم   •

 (.160÷   تب =  أص  الراساعة العم  

الحمممم  ا داممممى وا علممممى المعتممممم  لسمممماعا  العممممم  الإضمممما    ممممة   ( : 4 - 12)  المادة
ولا -احمم  أداممى الشممهر للموظممف تتممراوح ممما بمم    السمماعة الواحمم ة 

ممم  إجمممال  سمماعا   %50  وممما يعمماد   -يعتممم  أقمم  ممم  سمماعة
 وسمماعة العممم  الم لوبممة ممم  الموظممف  ممة  الشممهر احمم  أقةى(

 .بساعت   ء الإجازا  الرسمية الساعةالعم  الإضا   أثنا
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   الإضمما   ممم ير الجمعيممةسمماعا  العممم  في شممترط لهمما اعتممماد  -   ( : 5 - 12)  المادة
 ا   .قب  مباشرة الموظف لعمله الإض

يحل لمرئيس القسم) إلممام الموظمف بالعمم  الإضما   إفا تم) التنسم ل  ( : 6 - 12)  المادة
قبمم  موعمم  العممم   يممومب نممه وبمم   الموظممف بفتممرة اافيممة لا تقمم  عمم  

 لوع.الإضا   الم 

   حالة تغ ب الموظف ع  إاجاز العم  الإضما   المسمن  إليمه    ( : 7 - 12)  المادة
عمةوة تقمو ) ل و مربط بعم م الاسمتحقاق يسج  عليمه غيماع  إح فلك 

 ا داء السنو ة للموظف ما ل) يق م عذرال مقبولال.

عنمممم  تعثممممر العممممم  بسممممبب تغ ممممب الموظممممف عمممم  العممممم  الإضمممما    ( : 8 - 12)  المادة
يس القسم) أح يوصم   لمرئ الإلمام  الموا  إليه قبلهما بوقمتن اماهن  

بالعقوبممة المناسممبة ولشمم وح الممموظف   اتخمماف المناسممب حسممب اظممام 
 العقوبا  الموجودة    هذا النظام.
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 : العـقــوبـات الثالث عشرالفصل 

 

تعتبممر العقوبمما  حممالا  اسممتثنائية وليسممت ا صمم   مم  التعاممم  ممم   ( : 1 - 13)  المادة
  وظمف الموظف     ووجود أي إجراء جمائ  أو إاذارا     ملمف الم

 ت ثر على حةوله على ترايا  أو عةوا  أو حوا م واحوها.

عن  ص ور أي مخالفة مم  المخالفما   الجمعيةتنظ) العقوبا      ( : 2 - 13)  المادة
  ااتهمماء وقممت العممم    أو الخممروج التاليممة :  التممذ ر أو الخممروج قبمم

أثناء ال وام ب وح است ذاح أو عذر رسم    ال ياع   إساءة ا دع 
أو السمرقة   التقةم ر  م  أداء العمم   للجمعيمةم   إه ار الما  العا

( أو احوهممممما مممممم  المخالفممممما  التممممم  الجمعيمممممةأو الإ مممممة  بذاظممممممة 
جمراء جمائمم  يستحل الموظمف العقمموبة عل هما   وتقمرم و ممل امموفج إ

 (.18 اموفج رق)

 تتيمممررمممما لممم) - الجمعيمممةيعتبمممر ا صممم   ممم  تممم رج العقوبممما   ممم   ( : 3 - 13)  المادة
 النحو التال  : على -كغ ر فلوتت لب اجراء   المخالفة 

 إاذار شفه . (1
إاممذار اتممماب  :  بعممم  أسممبوع   مممم  الإامممذار الشممفه  علمممى أقممم   (2

 (.23تق ير( و ل  اموفج رق)

 بعممم  أسمممبوع   مممم  الإامممذار إامممذار اتممماب  مممم  إجمممراء جمائممم  :  (3
 اليتاب  على أق  تق ير(.

 إاذار اتاب  م  إجراء جمائ  مغلظ. (4

 إشعار بالفة . (5

 لخيارا  التالية :يت) تح ي ها بإح ى االإجراءا  الجمائية  ( : 4 - 13)  المادة
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 الحس) م  الراتب م  يوم إلى سبعة أيام اح  أعلى. •
حرمممماح مممم  :  عمممةوة ا داء أو الترايمممة أو بعممم  الحممموا م أو  •

 لا (.الب 

أو للجهممممممممما  ا منيمممممممممة  الجمعيمممممممممةالإحالمممممممممة للتحق مممممممممل  دا ممممممممم   •
 المختةة(.

 أمر إيقاه م  العم   بح  أعلى أسبوع  (. •

 .الجمعية  م  إشعار بالفة •

ضوابط العقوبا  عن  التذ ر أو الخروج قب  ااتهاء وقت العم  أو  ( : 5 - 13)  المادة
 أثناء ال وام ب وح است ذاح أو عذر رسم    االتال  :

ممم  ب ايممة العممم   دايقممة رعشمم  مسممة  يحسمم) التممذ ر بعمم  مضمم •
عشمممر خمسمممة يبممم أ حسمممابها مممم  ب ايمممة وقمممت العمممم    و سممممو بال

 المم وام مممال) تتيممرر لاكثممر ممم ا ولممى عنمم  المم  و  لب ايممة  يقممةدا
 اسبوع  الشهر 

حسمم) التممذ ر  مم  الحضممور يحسممب ممم  ب ايممة وقممت العممم  لفتممرة  •
العممم   واممذلك عنمم  الااةممراه قبمم  ااتهمماء وقممت العممم  يحسمم) 

 (. الوقت المتبق  بقيمته  الساعة بقيمة الساعة م  الراتب 

 ضوابط العقوبا  عن  ال ياع : ( : 6 - 13)  المادة

  ل وم م  الراتب غياع ال وم يحس) بقيمة أجرة ا •
 موصولة بجمعة- الاح الخميس     حالة غياع الموظف ل وم •

 ي    ضم  الحس). والسبت  إح يوم الجمعة -والسبت

متةمملةل أو عشممروح يومممال  سممبعة ايممام مم  حالممة غيمماع الموظممف  •
الاسمتقالة   دوح  بع  تق ي)متق عة  ة  السنة شاملةل لشهر ما 
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إاهممممماء  ممممم ما   الجمعيمممممةدارة أح ي بممممم ي عمممممذرال مقبمممممولال فيحمممممل لإ
 الموظف أو اتخاف ما تراا مناسبال  ااظر اظام إاهاء الخ مة(.

إ شمماء أسممرار الجمعيممة ومنهمما أوراق و  ابمما  الجمعيممة الرسمممية  •
 ق  ت دي إلى  ة  الموظف

 ضوابط العقوبا  عن  إساءة ا دع : ( : 7 - 13)  المادة

الموظممف ا دع سممواءل بذلفمماظ اابيممة أو مشمماجرة أو عنمم  ثبممو  إسمماءة 
و الر،سممماء أو لضممرع بال مم  أو بممذدوا  واحوهممما سممواءل ممم  الممممةء أا

تشمممك   لجنمممة  الجمعيمممة   ممملإدارة  الجمعيمممةالمر،وسممم   أو أحممم  زوار 
للتحق مل  م  مةبسما  الموضمموع واتخماف إحم ى الإجمراءا  التاليممة أو 

 الجم  ب نها أو بعضها :
 ار اتاب .توجيه إاذ •
 إلى سبعة أيام.  ة) م  راتب الموظف لذلك الشهر م  يوم •

 .الجمعية ة  م  عمله ب •

تحو لممه للجهمما  ا منيممة   و حمم د الإجممراء فيممما بعمم  بنمماءل علممى  •
أو  الجمعيممةاتيجممة تحق ممل الجهمما  المختةممة : إممما يفةمم  ممم  

 ي عاد على رأس العم .

 ة :أو السرق الجمعيةضوابط الحس) عن  إه ار ما   ( : 8 - 13)  المادة

 العممم  أو بسممببسممواءل ب ر ممل  الجمعيممةعنمم  إهمم ار الموظممف لممما  
أو  الجمعيمممةالإهمممما  أو الةمبمممالاة أو قمممام بسمممرقة شممم ء مممم  أمممموا  

أو استغةلها لمةالحه الشخةية واحو فلك    إامه يتخمذ  اممتلياته
( مممم  همممذا 7-13بحقمممه افمممس الإجمممراءا  السمممابقة  ممم  الممممادة رقممم)  

 البن .
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التقةمم ر  مم  أداء العممم  أو الإ ممة  بذاظمممة  ضمموابط الحسمم) عنمم  ( : 9 - 13)  المادة
 : يةالجمع

لممرئيس القسمم) الحممل  مم  توجيممه إاممذار شممفه  أو اتمماب   اممموفج  •
( إفا 18( وتعب ممممة اممممموفج إجممممراء جمائمممم   اممممموفج رقمممم) 23رقمممم) 

ت لمممب ا ممممر إجمممراءل جمائيمممال   موضمممحال فيمممه :  اممموع التقةممم ر   
ممر   همما  توصمم ته بممالجماء الم لمم وتوايعممه وع(   الفتممرة التمم  قةَّ

ق  لمممموظف   لإكمممما  بممماوتسمممليمها لشممم وح ا مممم  مممم ير الجمعيمممة
 الإجراءا .

 الحمل  م  قبمو  أو ر م  أي توصمية بحسمميا الجمعية لم ير  •
واحوها تق م ضم  شكوى رئيس القس) ع  مستوى أداء موظفمه 
ضممم  الإجممراء الجمائمم    وت  مممذ توصممياته بعمم   الاعتبممار مممم  

 اتخاف الإجراء المناسب    فلك.

فة ا سبت إليه أو عن  وجود ما يبرر موقف الموظف م  أي مخال ( : 10 - 13)  المادة
لمممه معهممما المممتظل) مممم  أي عقوبمممة  وجمممود مةبسممما   اط مممة يحمممل

 الجمعيممة لممرئيساتخممذ   مم  حقممه  لممه الحممل  مم  ر مم  هممذا الممتظل) 
( و ممت) اتخمماف الإجممراء المناسممب حيمما  فلممك 19و ممل  اممموفج رقمم) 

 فيما بع .

وبة يج  لنفسه مبررال وج همال لا ي ضار الموظف بتظلمه م  أي عق ( : 11 - 13)  المادة
الجمعيمة ه   سواءل مم  رئيسمه المباشمر أو مم  مم ير    ر عها عن

 أو أي جهة أ رى.
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لمسممماع ة الموظمممف  ممم  اجتيممماز تلمممك الفتمممرة التممم   الجمعيمممةسمممعى ت ( : 12 - 13)  المادة
اسممممتحل   همممما أي عقوبممممة وفلممممك بإع ائممممه  رصممممة لتحسمممم   أدائممممه 

لة وتنظيف سجله باليام  إفا است اع أح يمضم  مم ة سمنة متةم
غ را بع  همذا الفتمرة مم  بذداء متم م وسج  حس    و تاح له ما ل

 م.المم ما  والحوا 
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 : إنهــاء الخـدمـة عشر الفصل الرابع

 

 تنته    مة الموظف بإح ى ا سباع التالية : ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة الموظف. •
 الفة  م  العم     ح  ا سباع التالية : •

عيقممه عمم  ااتهمماء مهلممة ال يمماع المرضمم  لعجممم واحمموا ي -
-14  ااظممر المممادة اسممتمرار العممم  إفا أثبممت فلممك طبيممال 

6.) 
 حةممممممموله علمممممممى تق مممممممي) ا داء ا داء الممممممموظيف  المت ا  -

المممموظيف  بتقمممم ير ضممممعيف لممممم ة سممممنة أو مقبممممو  لممممم ة 
 .سنت  (

 الفة  التذديب . -

إلغمماء الوظيفممة عنمم  الاسممتغناء عنهمما أو تممذج ر  مم متها   ممما لمم)  •
 مسمى وظيف  آ ر.يت) اق  الموظف إلى 

مم  عملمه فيحمرر ام  الاسمتقالة عن  رغبة الموظف  م  الاسمتقالة  ( : 2 - 14)  المادة
( موضممحال فيممه أسمباع رغبتممه  م  تممرك العممم  20ل  اممموفج رقم) و م

وتوصياته إح اماح ل يمه توصميا    و قم مها لرئيسمه المباشمر ليقموم 
الجمعيممة وممم  ثمم) تر مم  لمجلمممس  لممم يربر عهمما مشممفوعة بتوصممياته 

 . وتع ى صورتها لرئيس القس) دالإدارة لةعتما

شهر اام  مم  تمار   تقم ي) رأس العم  لم ة  يستمر الموظف على ( : 3 - 14)  المادة
الاستقالة ؛ لإكما  بماق  إجمراءا  إاهماء الخ ممة   وإ مةء طر مه   
وتسمملي) ممما ل يممه ممم  عهمم  وأعممما  لممم  يخلفممه  مم  الوظيفممة وإاهمماء 

 باق  الإجراءا  الإدار ة.
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   حالة تغ ب الموظف  ة  شهر العم  الذي يسبل تار   تق ي)  ( : 4 - 14)  المادة
متةملة أو عشمروح يوممال متق عمة أو مما   مايمأ عةبسمالاستقالة لم ة 

ي يممم  غيمماع عشممر   يومممال  ممة  السممنة الحاليممة   في بممل  مم  حقممه 
إجممراءا  الفةمم  التممذديب    وإفا اااممت أيممام ال يمماع أقمم  ممم  هممذا 

ا  إاهمممممماء الخ مممممممة الموضمممممموعة الممممممم ة في حممممممرم ممممممم  بعمممممم  مم ممممممم 
 للمستق ل   حسب النظام.

لة لاسمممتقالة  مممة  شمممهر الاسمممتقا ممم  حالمممة رغبمممة الموظمممف سمممحب ا ( : 5 - 14)  المادة
 الحل    قبو  أو ر   فلك. الجمعيةالذي يعقب تق يمها  لإدارة 

عن  غمياع الموظف لظمره مَرَض  أو حمادل ممروري لفتمرة طو لمة  ( : 6 - 14)  المادة
ت يمة أو شمممل  كإصمممابته بغ بوبمممة مسممم-مممم  إحضمممار مممما يثبمممت فلمممك 

 ية :   تَّب     حقه الإجراءا  النظامية التال -واحوها لا سمو أ

 

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 أو  يوم بع  الإصابة
   الثالث شهراهاية ال 
 يصرف للموظف راتب كامل     يوم( 90 

 راتب نصف  يصرف للموظف يوم(180أشهر   6اهاية  يوم( 90  الثالثالشهر 

   يصرف للموظف ربع الراتب يوم(360  شهر 12اهاية  يوم(180أشهر   6بع  
 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 360)شهر  12بعد 

 

يت) إ ةء طره الموظف بتسلي) ما ل يمه مم  عهم  ماليمة أو ع نيمة  ( : 7 - 14)  المادة
أو ب اقممممة عضممممو ة أو مسممممتحقا  ماليممممة أو مهممممام وظيفيممممة   و ممممت) 
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( 22للنمموفج المعم  لمذلك  امموفج رقم) توث ل فلك بتعب مة الموظمف 
 العةقة.وتسليمه لش وح الموظف   لإكما  باق  الترت با  م  فوي 

   حالمة طلمب الموظمف لةسمتقالة بعم  إع ائمه لم ورة ت ر بيمة علمى  ( : 8 - 14)  المادة
 الجمعيممة ةبمم  ممم  اسممتثمارها  مم  مجمما  العممم  ب الجمعيممةحسمماع 

اقمممم  ممممم    افا امممماح المبلممممغ قبمممم  الاسممممتقالة سممممنهلفتممممرة لا تقمممم  عمممم  
ر مما  او  تممرة لاتقمم  عمم  سممنت   افا امماح المبلممغ اكثممر مممم   1000
  ايمممممة اشممممتراكه   همممما عنمممم  الموظممممف بمممم     أو ي لمممممم ر مممما  1500

 استقالته قب  ااتهاء هذا الم ة.

يحل للجنة الوظائف التوصية بالفة  التذديب  م  الوظيفة متمى  ( : 9 - 14)  المادة
متةملة أو   مايمأ سمبعةارتذ  فلك لم  تيمرر غيابمه  مة  السمنة 

عشروح يومال متق عة   أو عن  إساءة ا دع م  أحم  المممةء أو 
  أو الممموار   أو إهمم ار الممما    أو السممرقة الر،سمماء أو المر،وسمم 

  أو التقةمممم ر  مممم  أداء العممممم   يممممةالجمع  أو التةعممممب بذاظمممممة 
   الجمعية وتع    مةالحهاالموا  إليه  أو الإساءة إلى سمعة 

راا مناسمبال يم الحل    اعتماد  ةمله أو اتخماف مما الجمعية ولرئيس
    حقه.

عار ف  إاممه ي ع ممى إشممعمم   مم ما  الموظمم الجمعيممةعنمم  اسممتغناء  ( : 10 - 14)  المادة
( و حممل لممه الاسممتمرار علممى رأس 24كتمماب  بالإقالممة  اممموفج رقمم) 

 العم  لم ة شهر م  وع ا جر م  تار   هذا الإشعار.
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 (1): النماذج المستخدمة الخامس عشرالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ توظيف موظفاعتماد   ( 2) 

 ✓ اغرةوظيفة ل إع ن عن  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات اللخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية  ( 5) 

 ✓ كلف الماابلة اللخصية  ( 6) 

 ✓ عاد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دواه موظف  ( 8) 

 ✓ ان ت داب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نال خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسم  وظيفا  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ الأدا  الوظيفااستمارة تاويه   ( 14) 

 ✓ ت رق ي ة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ توكيل است ه مكاف ة   مستحاات مالية  ( 17) 

 ✓ إجرا  جزائا  ( 18) 

 ✓ ت ظ  ل  ه  ( 19) 

 ✓ اس ت ا ال ة  ( 20) 

 ✓ إناا  خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخ   طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابا )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إلعار با قالة  ( 24) 

 ✓ مسا لة  ( 25) 

 ✓ تعريف )لاادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ إلغا  وظيفة  ( 27) 

 ✓ تفويض ص حيات  ( 28) 

  سله الرواتب  ( 29) 

 

 

                                      
قه. (1)  النماذج التا تلغ  أو تدمج تبا  أرقاماا لاغرة إل  حين صدور نموذج جديد لي خذ هذا الرَّ
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفاه الوصف الوظيفا لاا ، وإليعارنا    ...................................................آمل التكره بالرفع  عتماد فتح وظيفة  
 العمل فا الفترة :بالموافاة عند صدورها عل  أن تكون أوقات 

         الصباحية فاط         المسائية فاط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظاه الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراد للأسباب الآتية :

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

  ............................................................................................ الـقـســم : 
  .................................................................................... رئيس القسم : 
  .......................................................................................... الـتـاريـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 الجمعيةمدير 

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة
 وبعد..    كه ورحمة الله وبركاته..ه عليالس 

وحيث تميت مراجعية الطليب   ........................................... فإلارة للطلب الماده بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة  
 الماده مع خطة التوظيف فنفيدكه ب ن :

  .فتح الوظيفة يتمل  مع خطة التوظيف و  مانع لدينا من الموافاة عل  الطلب 
 طلب نظراد ل  :اعتذارنا عن الموافاة عل  ال.............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،
 ............................................................................................... :  مدير الجمعية
 .................................................................................................. الـتــوقـــيـع : 

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 
 وبعد..    الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

 مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه  . 
  : تعتمد الوظيفة مع م حظة ......................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب ........................................................................................................................................................  

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

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

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

 صورة لل م ال ي  ة. -
 الاسه المعنا.ا دارة صورة لرئيس  -



 

 

 
45 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 
 
 حفظه الله    سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

 هم.14الموا ل      /      /       .....................ضم  الوظائف المعتم ة بالجمعية   وفلك اعتبارال م  يوم   ........................................................ على وظيفة /   ......................................................................  آم  التيرم بالموا قة لاعتماد توظيف ا خ / 
 بنظاه الساعات دوامين صباحا ومسائا      مسائا فاط      صباحا فاط       عل  أن تكون فترات العمل :   

    أخ  رى ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 ريال  400ريال 300ريال   200: )  نال ريال (400ريال  300ريال  200 ) طبيعة عمل  البد ت المطلوبة :
 ( ريال500

   تخصص   (  : اتصا ت 100    ريال    لريحة جوال فاتور)ة بطاقة مدفوعة 
 ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرف البدل   

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية
 .................................................................................................................................................................................. نفيدكه ب ن الموظف حاصل عل  لاادات :

 ............................................................................................................................................................................................................................................ وخبرات : 
  ................................................................والدرجة ............................................................. ف المذكور بعاليه عل  المرتبةونوصا باعتماد توظيف الموظ

 
 

 
 

 
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..
 ب نه : نفيدكه
 والدرجة .................................................. يف الموظف المذكور بعاليه عل  المرتبة  مانع من اعتماد توظ................................................................  

 ه  14الموافق               .......................... وذلك اعتباراد من يوه 
 .............................................................................................................................................................................. ريال ، كتابة     .......................... براتب أساسا 

 : مع اعتماد البد ت التالية 
   بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................    .......................................................................................  
   بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................    .......................................................................................  
    ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................. 

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

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

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المبالر. -

 صورة للم ال ي ة. -

 معَّم د ملَّ ظمف   

 

 م ظف ت ظمفمعَّم د     
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

• ... 

• ... 

• ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   ووسيل

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

• ... 

• ... 

• ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ......................................................... : الجنسية   ........................................................................ :  الرباع  الاس)

  ........................................................................................ رقمها :   ................................................... اوع الهو ة : 

  ........................................................................................ تار خها :   ................................................... مة رها : 
  ..................................................................... مكاح الم ةد :   ...................................................... تار   الم ةد : 

  .................................................................. التخة  :   ......................................................... الم ه  ال راس  : 

 العـنـــوان :
  ......................................................................................................................................................ح  : الم ينة وال

  .............................................................................. بجوار :   .................................................................... شارع : 
  ...................................................... ا اء/جوا  :   .....................................  اكس :  ................................ :  هاتف

  ............................................................................ح  :   .................................................... أقرع مسج  للسك  : 
  ................................................................................................................................................................. عنوااه : 

 أعمع      (        ( متموج  الحالة الاجتماعية :
       ( إاال       ( فاور : ع د ا بناء 

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

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

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

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

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

 

  .............................................. تار   الالتحاق بالوظيفة :       .............................................. :  الجمعيةب  مسمى الوظيفال

  .................................................................................... الاسـم : 
  .................................................................................. التوقيع : 
  ................................................................................... التاريخ : 
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 الذاتيةسيرة ال 
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاس)/ 
 ...................................................................مكاح الم ةد/  .................................................................تار   الم ةد/ 

 ..................................................تار خها/  .............................مة رها/  ............................................رق) الهو ة/ 

 .............................................ع د ا بناء/  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 رات الحاسب الآلي :دو

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التار     التواي  
...............          ............................................................. 
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 إجراء مقابلة شخصية  (5) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بم نات مُ ظف :
  .............................. الجنسية :   ............................................................................. :  الرباعي الاسم

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

 20 مكَّب وصف وظمعي مخَّصو لُ ظمعة ملتي تِدمت عُمه  :
 درجة

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

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

 

 5 ملإنج زمت وملنج ح ت :أبوز 
 درجات

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

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

 10 جه ت ملَمل ملس بِة ومدة ملَمل َمه  :
 درجات

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

 

 5 آٍو عمل عمُت َمه وسبب توكه :
 درجات

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

 

د ملالَّح ق بهذل مل ظمعة :  5 ُ ذم توَ
 درجات

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

ة ب م ملجمَمةم ذم تَوف عَ   10 : دي َ طمةملخَ 
 درجات

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

  5 مَ ت ظمعك : ملجمَمةم  ه  موسب 
 درجات

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

 

 2 مِدمر ملومتب ملذي تَّ قَه وُ ذم :
 درجتان

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

ة ،   5 وم  هي :هل لدَك مرتب ط ت أٍوى )كأعم ل أٍوى( وهل هي َ ممة أو أسب عمة أو شهوَ
 جاتدر

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

 

 4 قدرمت وم مهب تَّممز به  :
 درجات

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

 

 4 صع ت شخصمة مدحه  ملآٍوون َمك :
 درجات

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

 

 4 : ملجمَمةأم ر تحب أن تو ن في رئمسك مُب شو في 
 درجات

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

 

 10 مشوح ملَب رة ملَّ لمة اٍَّص ر )مَ لا ََِّدم ََِّ دم( :
 درجات

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

 

 4 : ملجمَمةف مَ ملَ مُ  في أبوز مَ تَو 
 درجات

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

 

 ( درجة ............................... إجمالا الدرجات الحاصل علياا )
 النتيجة الناائية للماابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
  ............................................................................. محرر المقابلة : 

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

وِ د  يََ أََاُّهَ  قا  تعالى :  وَ ل ََ آمَنو م أَووَ م ا   1ُ المائ ة :     ملَذ َ

 

  

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية
 وبع ..  السةم عليك) ورحمة أ وبرااته..

  .......................................................................................................................................................................... ال  :التيرم بالموا قة على تع ي  دوام  الح آم  
  .................................................................................................................................................................................................................. ليةبو ال وام الج ي  االتال  :

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائم).  اوع التع ي  :

  هم 14الموا ل       /      /         ....................................... م قت : وفلك اعتبارال م  يوم 
 هم14الموا ل       /      /         ....................................... وحتى يموم  

 .................................................................................................................................................................................... ................................. اظرال للأسباع التالية :
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 

  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. الإدارة :القسم / 
  ..................................................................................................... وظيفة :ال  .............................................................................. الرئيس المباشر :

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

 
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

 وإشعار الموظف بم :  نذم  إطةعك)
  اعتذاراا ع  قبو  طلبه .............................................................................................................................................................................................................................  

 وا قة على هذا ال لبالم  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموا قة المشروطة بم .....................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 عِد عمل            

 

 تَدَل دومم م ظف       
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 انـتـداب 
 

 انـتـداب

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 
  ...........................................................................................................................................................................................................................   المنتدب إليها :المهمة 

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

ة الانتداب بالأيام :  الموا ل       /      /         ...................... أيام       اعتبارال م  يوم  يوم /   ...................................  مـدَّ
 هم 14

الموا ل       /      /         ........................... وحتى يوم 
 هم14

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

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

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

 هـ14/       /           التاريخ :     

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبع ..    م عليك) ورحمة أ وبرااته..السة

 .لةعتذار ع  ال لب 

 .لاعتماد ال لب 

  : لاعتماد ال لب م  مةحظة...................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14    التاريخ :         /       /   
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 إعارة أو نقل خدمة موظف
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  كرم رئيس القسمالم
 وبعد..    الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................  آم  التيرم باعتماد اق  الموظف / 
  ....................................................................................بقس) /    ....................................................................................................................... والذي يشغ  حاليال وظيفة / 

اق   إعارة     ...................................................................................... على وظيفة /     ..................................................................................... إلى قس) / 
   مة

 هم14موا ل     /        /       ال  ............................................. هم   وحتى يوم14الموا ل       /      /        ...................................... اعتبارال م  يوم
 صباح  ومسائ   مسائ   قط     صباح   قط      وعلى أح تيوح  ترا  العم  ل ينا بالقس) :    

  /أ رى .............................................................................................................................................................................................................................................................  
 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : القس)  ........................................................................................................ :  المقمسمم)

  ............................................................................................................. : الاسمممم)   .............................................................................................:  رئيس القمس)

  ........................................................................................................... وق م  : متمال  ..................................................................................................... المتموق م  : 

   هم14/         /                   :المتمار م    هم14/         /                   :لمتمار م  ا
 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية
 وبعد..    الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. /   ذ   ا) بموا قتنا على اق  الموظف المذاور أعةا م  قسمنا إلى قس)
 لاكرين لكه حسن تعاونكه ، والله الموفق ،،،

                                                    مدير الجمعية

  .................................................................................. :الاسمممم) 

  ................................................................................. وق م  :متمال

 هم14/         /                   :المتمار م  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية
 وبعد..    الله وبركاته..الس ه عليكه ورحمة 

 .مانع من اعتماد نال الموظف المذكور بعاليه ، وإجرا  ال زه حيال ذلك   

  /  ملحوظا ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبع ..    وبرااته..لسةم عليك) ورحمة أ ا

  ............................................... براتب وق را /      ............................................................................. آم  التيرم باعتماد تغ  ر المسمى الوظيف  / 
  ............................................ بقس) /   .................................................................................................................... والذي يشغله حاليال الموظف / 

  ........................................... براتب وق را /      ..................................................................................................... ليةبو على المسمى الوظيف  / 
 هم.14الموا ل     /     /       ......................................... وفلك اعتبارال م  يوم

 صباح  ومسائ  مسائ   قط     صباح   قط      لوظيف  الج ي  :    وح  ترا  العم  للمسمى اوعلى أح تي
  /أ رى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

مدير                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الجمعية

 الاس)                            :  رئيس القس)                                                                         :  موظمفالم
 التواي :                           وق م  : متمال                                                                           المتموق م  : 

     /     التار  :/       /           هم14/       /               :المتمار م                   هم14/       /               :المتمار م  
  هم14

 
 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبع ..    ورحمة أ وبرااته..السةم عليك) 
   وال رجة    ة ماا  م  تع ي  المسمى الوظيف  المذاور بعاليه على أح يوظف على المرتبة ) .............  ) 

  ..................................................................... /  ( ر ا    اتابةل  .......................................................................................................و كوح الراتب للمسمى الج ي       
 هم.14بتار        /      /        .................................................... وفلك اعتبارال م  يوم    
 /  ملحوظا  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 ماد إكما  باق  الإجراءا    وأ المو ل   لاعت    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14/       /                التاريخ :

 ا ص     ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القس). -

 للموظف.صورة  -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة 
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله  مدير الجمعية الخيرية بوادي فاطمة المكرم 

 وبع  .. السةم عليك) ورحمة أ وبرااته ..            
 يوم / أيام     آم  مني) الموا قة على إع ائ  إجازة لم ة 

 هم.14الموا ل     /     /       ............................. هم  وحتى يوم14الموا ل    /    /      ........................ ابت اءل م  يوم
  .......................................................................................................................................................... اظرال للأسباع الآتية : 

  على أح تحسب ضم  إجازات  :

           الاعتيادية           المرضية           الاض رار ة           الاستثنائية ب وح راتب 

 ............................................................................................................................................الموظف الب ي : 
 وأ يحفظك) و رعاك)    

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسممم) :   ............................................................... المقمسمم) : 

  .................................................................... التار مم  :   ..................................................... رئيس القس)  : 

  .................................................................... التوقم م  :   ............................................................. المتموق م  : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  :  لا ماا  وتحسب ضم  الإجازا 
           الاعتيادية           المرضية        الاض رار ة              الاستثنائية ب وح راتب 

 هم.14    إلى        /      /       –هم   14وفلك ع  الفترة م          /      /       
  أ رى ............................................................................................................................................................................  

 . غ ر ممك  اظرال لظروه العم 

 وأ المو ل    
 مدير الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 ستئذان موظفا 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هم14/       /             التاريخ :  ................................................................................  : الإدارة/القسم
 

 ااةراه مبكر   الاستئذان :نوع 
 تذ ر    الحضور 
 الخروج والعودة أثناء ال وام 
  أ رى ....................................................................................................................................................  

 مساءل  صباحال /      .................................................................... /الساعة م    وقت الاستئذان :
 مساءل  صباحال /      ...................................................................  /الساعة إلى  

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي
 

 

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

  ................................................................................................................................   م :ـسـالقالإدارة / 

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

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

 هـ14        /        /       الموافق      ................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

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

هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 هـ14

 

 تعليمات أساسية

 را تاا قبل البد  فا التاييهيجب ق

 الجز  الأول : لامل لجميع الموظفين.
 الجز  الثانا : خاص بالوظائف ا لرافية فاط.

 الجز  الثالث : نتيجة التاويه مع تحديد احتياجات التدريب.

بيل عايد جلسية تايويه أدائيه بميدة أسيبوع إعطا  الموظف نسخة غير معب ة من هذا النموذج لتعبئتيه ق -1 
 الأقل والت كد من فاه الموظف الكامل لجميع الأبعاد التا يتضمناا هذا النموذج.عل  

( أمياه كيل عنصير مين عناصير  ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر ل سيتمارة ووضيع ع مية )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

محياور تاويه الذي وضعه له فا كل بنيد مين بنيود اليناقش الرئيس المبالر تاويه الموظف لنفسه وال -3
 المختلفة.

ضرورة التراك ماومين اثنين عند إجرا  التاويه أحدهما الرئيس المبالير والآخير بينفس المسيتوى  -4
 التنظيما للرئيس المبالر أو أعل  كمدير ا دارة أو الأمين بالنسبة لرئيس الاسه.

 لتواقيع المحددة. عتماد هذا النموذج يجب استيفا  كافة ا -5

 ل  مستويات الأدا  المحددة فا هذا النموذج ، وها كما يلا:أن يكون التاويه مبنا ع -6

 ( ضعيف1( مابول  )2( جيد  )3( جيدجداد   )4( ممتاز  )5)

عند تدنا المستوى ا جمالا للتاييه وحصول الموظيف علي  جييد أو مابيول أو ضيعيف فيإن عي وة  -7
 تلك السنة.الأدا  السنوية تحجب عنه ل

لترقيية وحصيوله علي  مسيتوى ضيعيف فيا أي ب عيد مين الأبعيياد عنيد تايويه أدا  الموظيف بغيرض ا -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تاويمه الناائا( فإن الترقية تدجل.

 

يستوفا هذا النموذج مرة فا كل عاه عل  الأقل لجميع الموظفين ، وبعد مضيا الفتيرة  •

 الأجور ، وكذلك عند الترقية.بية للموظفين الجدد ما عدا موظفا بند التجري

يادف هذا التاييه لتحايق مبدأ تحسين الأدا  ومساعدة كلٍ من الرئيس والميردوس علي   •

ا تفاق عل  أفضل الطرق والأساليب لتحسين أدا  الموظيف، وتيوفير اليدعه والمسياندة 

اف التييان ب نايا وثياية الصيلة بتحاييق أهيد ال زمة  نجاز مااميه الوظيفيية والتيا يجيب

 التعاونا. الجمعية

 كمال هذا النموذج بفاعلية  بد مين وجيود أسياليب تايويه فعالية مين واقيع العميل مبينية  •

علي  معيايير واضييحة لجمييع المييوظفين كيالرجوع للتاييارير والأوراق المتعلاية بعنصيير 

 التاييه  ثبات نجاح التاييه.

الموظف من إيجابيات أو غير اد أمثلة سلوكية ملموسة لما قاه به عبئ النموذج مستحضر •

 ذلك خ ل الفترة محل التاويه.

قوّه كل ب عد عل  حيده، فحصيول الموظيف علي  تايدير ممتياز فيا أحيد الأبعياد   يعنيا  •

 حصوله عل  تادير ممتاز فا كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تاويمك لام د لكامل الفترة محل التاويه. •

د أثنا  تاويمك لموظفيك. •  كن موضوعيا

قيوّه موظفييك عليي  الواجبييات والمسييدوليات الفعلييية الحالييية المناطيية بييه حسييب المعييايير  •

 المذكورة فا النموذج والتا تت  ه مع طبيعة الوظيفة المعنية.

  

لتح يمم  درجممة التقممو ) ليمم  ب عمم    اجممم  درجمما  عناصممر امم  ب عمم  واقسمممها علممى عمم د  نتيجــة تقــويم الـب عـــد : 
 العناصر.

(   اقسمم) إجمممال  درجمما  ا بعمماد علممى عمم د ا بعمماد التمم  شممملها 2( أو  1رقمم)   م الاســتمارة :نتيجــة تقــوي 
 التق ي)    الاستمارة.

اجمم  درجما  التقمو ) العمام ليم  ب عم   م  ا جمماء المسمتخ مة واقسممها علمى عم د حساب النتيجة النهائيـة : 
 ا بعاد تق ير التق ي) واسبته.

( أو أكثممر وت ر مم  إلممى العمم د 0.5اااممت  مسممة ممم  عشممرة   لو الموظممف إفاتجبممر لةمما الكســور العشــرية :
 الةحيو ا على.
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 جاّز بعض الحلول وا قتراحات لتاديماا للموظف عند الحاجة. •

الأفضييل لييه ه هييو مسيياعدته للوصييول لييلأدا  أخبيير الموظييف أن الغييرض ميين التاييوي •

 .للجمعيةو

 احصل عل  التزاه من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

لخّص للموظف ما ته مناقلته أثنيا  التايويه ، ميع التركييز علي  الناياط التيا تيه ا تفياق  •

 علياا.

تاا  التاويه وحيدد تيواري  اتفق مع الموظف عل  ما سياوه به وما ستاوه به أنت بعد ان •

 اسبة لذلك.من

 أكد ثاتك فا قدرة الموظف عل  تحسين الأدا  قبل إناا  جلسة التاويه. •

 

 أصل التاييه لملف الموظف باسه لدون الموظفين. • 

 صورة للمالية )مع مسير راتب أول لار تعتمد معه الع وة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المبالر )عند الطلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

د مع  د ونوعا التركز عل  السرعة والتطوير ها محصلة الأدا  الفعلا كما
 وا ستمرارية

 
ها ا لماه بالطرق والأساليب المثل  التا يجب أن تددى باا المااه الوظيفية بما فا ذلك 
الادرة عل  استخداه المعلومات وا جرا ات والمواد والأدوات والمعدات ال زمة لأدا  

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التاييه ته  1 2 3 4 5 عناصر التاييه ته
      تفاه طبيعة العمل واحتراه آدابه ✓       كمية ا نتاج ✓
      تحمل مسدوليات الوظيفة ✓       الدقة والجودة ✓
      حسن التصرّف وحل الملك ت ✓       السرعة فا ا نجاز ✓
      اجمع المعلومات وتحليلا ✓       استخداه الموارد المتاحة ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل ✓       التطوير والتجديد فا الأدا  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد ✓       استمرارية ا نتاج ✓

 التاويه العاه لب عد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6 )     ( ÷

 التا دير :  التا دير : 

     

الوظيفة والأنظمة واللعور وها الادرة عل  التكيف مع متغيرات 
 بالمسدولية

 
بسياسة ترك متسع  الجمعيةتاديه الماترحات والأفكار البنا ة وتبنا كل جديد يخده 

 من الوقت للاياه باا

 1 2 3 4 5 عناصر التاييه للبند ته  1 2 3 4 5 للبند عناصر التاييه ته
       ت ابل التغ يير ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون ا خ ل بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأدا  ✓       ت ابل الن ا د ✓

✓ 
ديدة لتحسين ا ستجابة لتعله ماارات ج

 العمل
      ✓ 

تبنا الأعمال الطارئة دون ا خ ل بالعمل 
 الأساسا

     

      ا سااه فا زيادة الدخل وخفض التكاليف ✓       تابل أدا  عمل إضافا عند الحاجة ✓
 ال رجة العامة لب ع  :       ا عتراف بالمسدولية عن الأخطا  ✓

 الـمـبــادرة

 ( درجة  = )    4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

 التقم ير :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التا دير : 

     

وتعنا التايد ب نظمة الحضور وا نصراف وخلو الغياب وقلة ا ستئذانات 
 واستثمار أوقات العمل

 
همومه والسعا لتحايق أهدافه والحرص عل  تطويره  وحمل الجمعيةهو تبنا 

 ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر التاييه ته  1 2 3 4 5 عناصر التاييه ته
      الجمعيةتفاه أهداف  ✓       مواعيد الحضور وا نصراف ✓
      ا الخيريةوملاريعا الجمعيةحمل هه  ✓       انعداه أو قلة الغياب ✓
      المحافظة عل  الممتلكات والتجايزات ✓       ذاناتقلة ا ستئ ✓
      الجمعيةالحرص عل  سمعة  ✓       التايد بالأنظمة والتعليمات ✓
      الجمعيةإبدا  ماترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل ✓

 الدرجة العامة لب عد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 ة العامة لب عد :الدرج
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5÷ )     ( 

 التا دير :  التا دير : 

     

هو توطيد ع قات مبنية عل  ا حتراه المتبادل مع الآخرين وكسباه لصالح 
 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية

 
د للعمل بها الصفات التا يتميز   مكزكعضو في الجمعيةباا الموظف وتجعله  ئاا

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التاييه للبند ته  1 2 3 4 5 عناصر التاييه للبند ته
      الرغبة فا التطوير وا بداع ✓       مع الردسا  ✓
      اتزان التفكير ✓       مع الزم   ✓
      زاه بالآداب ا س ميةا لت ✓       مع الزوار والمراجعين ✓
      سرعة البدياة ✓       مدح وثنا  الآخرين ✓
      المظار العاه ✓       استاطاب طاقات فعَّالة ✓

 الدرجة العامة لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصية

 درجة(  = )     5)     ( ÷ 

 التا دير :  التا دير : 

 ( أو أكثر إل  العدد الصحيح الأعل .0.5ملحوظة : تجبر الكسور العلرية لو وجدت إذا كانت خمسة من علرة ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 
5 = 

 ممتاز
4 = 

 جيد جدا  
3 = 

 جـيـد
2 = 

 مقبول
1 = 

 ضعيف

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

 

 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستادفة : جميع الموظفين ب  استثنا .
( فا الخانة التا تمثل أقرب وصف  ✓توضع ع مة ) 

 للأدا .
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 لمستادفة : موظفا الوظائف ا لرافية فاط.الفئة ا 
( فا الخانة التا تمثل أقرب وصف  ✓توضع ع مة ) 

 للأدا .

 

 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحايااا ودراسة النتائج.
التدريب وتفويض رفع مستوى العمل وا نتاج من خ ل  

 ين.المردوس

 1 2 3 4 5 عناصر التاييه ته  1 2 3 4 5 عناصر التاييه ته

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع ✓
تايئة المردوسين لتمثيل ا دارة أو 

 الاسه
     

      الادرة عل  التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
ل استخداه الوسائل الحديثة لتطوير العم

 وأدا  العاملين
     

      تجاوز الملك ت وحل العابات ✓       تحليل الأثر والنتائج ✓

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقم ير :  التقم ير : 
     

والسيرعة فيا وضع الخطط والت كيد مين تنفييذها فيا أوقاتايا ،  ها
 تصحيح التجاوزات.

  
أسلوب فا التفكير  تخاذ أفضل الوسائل لتحايق الأهداف ولحل 

 الملك ت الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التاييه للبند ته  1 2 3 4 5 عناصر التاييه للبند ته

 ✓       ك ت سير العملا لماه بمل ✓
الحسه وعده التارب أو التردد من اتخاذ 

 الارارات
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ الارار ✓       وضوح ضوابط التاييه للمردوسين ✓
      الملاورة قبل اتخاذ الارار ✓       تاويه أدا  المردوسين ✓
      مسدولية الارارات المتخذةتحمل  ✓       استمرارية المتابعة ✓

 الدرجة العامة لب عد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقم ير :  التقم ير : 
     

تحريك المردوسين ودفعاه لتحايق الأهداف المرسومة وتاويه أدائاه   الأهداف.استثمار أقل وقت ممكن فا تحايق أكبر قدر من 
 ، وتحفيز المتميزين ل ستمرار فا بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التاييه للبند ته  1 2 3 4 5 عناصر التاييه للبند ته
      ا لماه بالص حيات واستخداه النفوذ ✓       تنظيه الوقت وحسن استغ له ✓

✓ 
توزيع العمل والمااه عل  

 المردوسين
      متابعة أعمال المردوسين وتوجيااا ✓      

      تاديه الناد ب سلوب بنا  ✓       إنجاز الأعمال فا وقتاا ✓

 ✓       توثيق ا نجازات وأرلفتاا ✓
تاديه اللكر والثنا  والتحفيز 

 للمردوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التاارير ✓
ا لماه ب فضل طرياة لتحفيز كل 

 مردوس
     

 الدرجة العامة لب عد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقم ير :  التقم ير : 

 ( أو أكثر إلى الع د الةحيو ا على.0.5سة م  عشرة   ملحوظة : تجبر اليسور العشر ة لو وج   إفا ااات  م

2
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 الأبعـادإجمالي ÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  دب ـعـ  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

إجمالي  جزء التقييم ✓
 الدرجات

إجمالي 
 الأبعاد

نسبة  النتيجة النهائية 
 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة   
 ر.س .................... % 4 = ج   ج ال   4   (2استمارة   

 ÷مجموع الدرجات 
 مجموع الأبعاد =
 النتيجة الناائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 ج يد = 

 = مابول  2 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 
 

 

 

 المجالا  الت  تت لب ت ر بال لتحس   أداء الموظف الوظيف  :التقو ) يح د الرئيس المباشر  على ضوء اتائ 
      إدار ة        تقنية        دعو ة        دراسية         اجتماعية أو إاسااية  ت ر ب على رأس العم 

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

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

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

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

 مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم

 ................................................................................  ملحوظا  :   .......................................................................................................................................................:  رـاشـس المبـيـالرئ
 .............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

 .............................................................................................................     ............................................................................ هم 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 ................................................................................  ملحوظا  :   ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
 .............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

 .............................................................................................................     ............................................................................ هم 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 ................................................................................  ملحوظا  :   ........................................................................................................................................................ : اد الإدارةاعــــتـمـ
 ................................................................................  ملحوظا  :   ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

 .............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
 .............................................................................................................     ............................................................................ هم 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

 محَّم ج ت ملَّدرَب وملَّأهمل
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 طلب تـرقـيـة  (7) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية
 وبع ..    السةم عليك) ورحمة أ وبرااته..

  ............................................................................................................   التيرم بالموا قة على إدراج  ضم  المرشح   للتراية على وظيفة / آم
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اس) الموظف  .................................................................................................  المقمسمم) :

  ...................................................................................................  وقم م  :مالت  ...................................................................................  رئيس القس)  :

  ...................................................................................................  : المتمار م   ..............................................................................................  المتموق م  :
 

 

 مادالاعت

  ه .14لعاه          ................................................   م ان  ع اعتباراد من لار 
  : الموا قة المشروطة بم ..............................................................................................................................................................................................................  
  : ر   ال لب   والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 مدير الجمعية

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 سه.لرئيس الاصورة  -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل
 

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية
 وبع ..   السةم عليك) ورحمة أ وبرااته..

 آم  التيرم بالموا قة على اعتماد صره :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. اوعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مق ارا :

 هم14    /        /اعتبارال م  تار   :      

  ................................................................................. اسممه : 
  .................................................................................  مق ارا :

 حسب الاعتماد لبع  ا شهر دائ)     اوعه :  
 هم14اعتبارال م  تار   :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 تمادالاع

  ه .14لعاه          .............................................   م ان  ع اعتباراد من لار 
  : الموا قة المشروطة بم ............................................................................................................................................................................  
  : ر   ال لب   والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظا  : 

 رئيس مجلس الادارة

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 معَّم د ح َز أو بدل        
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 / مستحقات مالية مكافأةتوكيل استلام   (8) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / استلام مكافأة توكيل

 
 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبع ..   أ وبرااته.. السةم عليك) ورحمة
  ..................................................... بقس) /    ..................................................................................................  خ / الشخ  المواَّ  : ا

 هم.14لعام       ..................................هم إلى شهر /14لعام      ....................... وفلك ع  ا شهر م  /راتب :    اوع التوا   :
    وه  : مستحقا  أ رى .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ملحوظا  أ رى : 
 ولي) جم   الشكر والتق ير   

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .  لا ماا  م  قبو  التوا 
  : الموا قة مشروطة بم ..............................................................................................................................................................................  
  : ر   ال لب   بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظا  : 

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

 مديرالجمعية

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـي 
 
 

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

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

 الرابعة الثالثة  الثااية  ا ولى      تكرارها : هم14الموا ل :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسه 
 2 ) توجيه إنذار لفاا 
 3 ) توجيه إنذار كتابا 
 4 ) حرمان من الع وة السنوية الاادمة 
 5 )  أمر إيااف من العمل لمدة 
 6 ) إلعار بالفصل وإناا  الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 
 
 

بالمخالفيية المنسييوبة إلييا والييواردة فييا هييذا ا جييرا  الجزائييا ، وأبييدي اعتييذاري  أقيير أنييا الموظييف الموضييح اسييما بعاليييه
د لتفادي ميا حصيل ، عل  أم الجمعيةوتعادي با لتزاه بكافة تعليمات وأنظمة العمل ب ل أن يكون هذا ا جرا  مدلراد إيجابيا

 والله ولا التوفيق،،، من قصور فا الأياه الاادمة.

  ..........................................التوقيع /     هم14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية
  .................................................................................................................. ، مع م حظة :  واعتمادهآمل ا ط ع 

  ..........................................التوقيع /     هم14:     /     /    ريخ التا   ...................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحاه ا جرا ات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسه توجيه إنذار لفاا 
(3)  ( 4) حرمان من الع وة السنوية توجيه إنذار كتابا 
(5 )  (6) إلعاره با قالة وإناا  الخدمة   أياه  ............................................. إيااف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... توج ها  أ رى /

 رئيس الجمعية

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 إجومء جزمئي        
 

 قومر وتَهد مُخ لفإ   
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م   تـظـلـّـُ

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية
 وبعد..   الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

 :.. مالتظل   سبب  
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  هم14الموا ل    /    /     ................... تار   المشكلة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة : هم14الموا ل    /    /     ..................... تار   التمظلم) :  يوم  ...........................................................................  
 :  التوقيع :  ......................................................................  المر قا  ............................................................................  

 هـ14     التاريخ :        /        /     ................................................................  
 
 

 التوجيه

 .رفع التظله عن الموظف مع إلعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة النظر    التظلم) إلى ...................................................................................................................................................................  
  :التظلَّ) غ ر وجيه م  التوصية بم ...........................................................................................................................................................  
  أ رى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

 

  جاة هذا الجز  يعب  عند ا حالة إل
 أخرى فاط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة 
 

 استقالة موظف

 حفظه الله   الخيرية بوادي فاطمة جمعيةال رئيس سعادة
 وبعد..   الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

، )بعييد لييارٍ ميين تيياري  تاييديما لاييذه  الجمعيييةقبييول اسييتاالتا وإعفييائا ميين وظيفتييا فييا  سييعادتكهلييذا آمييل ميين   الطلببب :
هيي  ، وتعميييد ميين يلييزه  كمييال 14.............. .............. ........... الموافييق  ..........................ا سييتاالة( وطييا قيييدي اعتبيياراد ميين يييوه 

 إناا  الخدمة.ات إجرا 
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجيال المولى عم وج  أح يجعلن  وإياك) م  أاةار دينه   وتقبلوا شكري وتق يري   

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................................. الاسممم) :   .......................................................................................................................: الاس)
  ........................................................................................................................... التار مم  :   .............................................................................................................. :   التار  

  ........................................................................................................................... التوقم م  :   ............................................................................................................... المتموق م  : 
 
 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم / مدير الجمعية
 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكه ب نه :

      /     /       هم.14لا ماا  م  قبو  استقالة الموظف المذاور   واعتم وا ط  ق  ا اعتبارال م  تار 
  أ رى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ14/        /             التاريخ :   
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 إنهاء خدمة 
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 هم14/     /           تاريخ طـي القـيد هم14/     /           اريخ التوظيفت
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  الأخيرإجمالي أيام الدوام للشهر 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

......................... 
 هم14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 . ..........  حرر فا يوه

 ه 14           الموافق   

 ه ت الخ

 مدير الجمعية
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 إخـلاء طـرف  (9) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ...........................................................................: رق) الموظف  ................................................................................................................................. :اس) الموظف 
  ............................................................................................................................. : القس)  ...................................................................................... :المسمى الوظيف  

  ..................................................  مة رها :   ........................................................................ : تار خها  .........................................................................:رق) الهو ة 
كور أي عايد أو مسيتحاات ناديية أو ن مل ا فادة عميا إذا كيان علي  الموظيف الميذالموظف الموضح بياناته أع ه ، نظراد لطا قيد 

 عينية ، ليتسن  لنا إكمال ال زه وإخ   طرف الموظف عل  ضو  إجابتكه ، ولكه خالص اللكر والتادير،،،

 رئيس شؤون الموظفين
  ....................................................................................................... الاسـم :
  ...................................................................................................  التوقيع :

 هـ14/                التاريخ :        /
 

 

  إفادة الشؤون الإدارية  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................ا س ه : 
 .....................................................................التوقي ع : 

 ه 14التاري  :                        

 .......................................................................ا س ه : 
 .....................................................................التوقي ع : 

 ه 14ري  :                        التا

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................ا س ه : 
 .....................................................................التوقي ع : 

 ه 14التاري  :                        

 .......................................................................ا س ه : 
 ..................................................................... التوقي ع :

 ه 14التاري  :                        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................ا س ه : 
 .....................................................................التوقي ع : 

 ه 14التاري  :                        

 .......................................................................ا س ه : 
 .....................................................................التوقي ع : 

 ه 14التاري  :                        
 

 

 الاعتماد

 ه  14خ ل الف ترة من                   الجمعيةع اليه قد عمل ل دى التع اونا ب ن الم وظف الموضح بياناته ب الجمعيةتل اد إدارة 
 .ه 14                  بتاري يوه            اعتباراد من قد ته إخ   طرفهه  ، و14وح ت                    

 باست ه كافة العاد والمستحاات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةته إخ   طرفه من كما 
 ر الجمعية مدي

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر( 
 
 

 لفت نظر

 
 راب  ثالث       ثاا        أو        إاذار اتاب  :    

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

 وبع ..   ته..السةم عليك) ورحمة أ وبراا
 ..................................................................................................................................................................................................  ق  ساءاا ما حة  مني) م  تقة ر    / 

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

 .................................................................................................................................................................................................................................    /  الجمعيةومخالفتي)  اظمة 
 ............................................................................................................................................................................................................................................................... لذا  نلفت اظرا) إلى / 

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 كما هو موضو    الإجراء الجمائ  المر ل.

علممى أممم  أح يكمموح هممذا الإاممذار اليتمماب  م شممرال إيجابيممال لتفممادي ممما حةمم  ممم  قةممور  مم  ا يممام 
 الموظف بما تمت الإشارة إليه.اهتمام القادمة   وز ادة 

 وأ م  وراء القة     
 

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لملف الموظف ل ى ش وح الموظف  . -
 صورة لرئيس القس) المباشر. -
 



 

 

 
71 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (10) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله الجمعيةرئيس  /سعادة 
 وبع ..   السةم عليك) ورحمة أ وبرااته..

  ...................................................................................... ع    ما  الموظف /  سعادتي) بالاستغناء نش ر إلى 
 هم14وفلك اعتبارال م  تار   :      /      /            ............................................. على المسمى الوظيف  / 

 .الشكراذم  توج هك) بما ترواه مناسبال لاتخاف باق  الإجراءا    ولي) جم   

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

 

 

توجيه إدارة 

 الجمعية

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

 وبع ..   السةم عليك) ورحمة أ وبرااته..
عمليمم) بالجمعيممة  بالإقالممة وأح نظممرال لاسممتغناء الجمعيممة عمم   مم ماتي)  مم  الوقممت الممراه     نممود إشممعارا) 

س نته  بمش  ة أ تعالى بع  شهرن م  تار   هذا الإشمعار   شماكر   ليم) ع ماءك) وبمذلي)  مة  الفتمرة السمابقة   
 م  أملنا بذح يبقى التواص  م  الجمعية   مةل ل ي  أ   وإسهامال    ال عوة إلى أ تعالى    ا يام المقبلة.

 ام   ق ير والاحتر وتقبلوا  ائل الت
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (11) رقم نموذج
 

 

  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

م ـــالاس  الإدارة  القسم  الوظيفة  

    
 

خلال السنة الأجازاتالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان  

لتار  ا ال وم   اض رار ة  اعتيادية  ل/م إلى م  

هم14....... /...... /......    استثنائية  مرضية     

هم14....... /...... /......    ال ياع  ب وح راتب     

 إفادة الموظف

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

  هـ14/       اريخ :          /  ـالت............................................................  ع :ـلتوقي

 

رئيسه المباشررأي   

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

ه14/        اريخ :          /  ـالت...........................................................  ع :ـالتوقي  

 إدارة الجمعية

 تحسب له اض رار ة   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 

 يكتفى بتوجيه تنبيه له   تحس) عليه  قط    ي بل    حقه إجراء جمائ 

  / أ رى ............................................................................................................................................................................  

 الجمعية مديرال
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 أما بع ..    الحم  لله والةةة والسةم على رسو  أ وعلى آله وصحبه وم  والاا..

 تشه  إدارة الجمعية الخر ة بوادي  اطمة 

  ................................................................................................................................  /الموظف ح بذ
  ........................................................ ضم  قس)   ................................................. ق  عم  بالجمعية على وظيفة 

  هم14   الفترة م      /     /         .................................................................................... التاب  لإدارة 
ر ا    وااح   ............................................... هم   براتب شهري وق را 14وحتى      /     /      

ة حس  الس رة والسلوك.   ة  هذا الم َّ
 وق  أع  ت له هذا الإ ادة بناءل على طلبه   دوح أداى مس ولية على الجمعية  ةه ما ف كر.

 وأ المو ل    
 

 مدير الجمعية
 ......................................................................................................................................................................... الاس) : 
 ........................................................................................................................................................................ التواي  :

 ..................................................................................................................................................................... التار   : 
 الخمت)
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 تفويض صلاحيات  (12) رقم نموذج

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

  ..............................................................................................................................................................................  نظرال لم
  .......................................... التواي /  ......................................................................  نحي ك) علمال بذاا ق   وضنا ا خ /

 هم14 هم  وحتى      /      /     14الفترة م       /      /       ة  
  ..................................................................................................................................................... بالةةحيا  التالية : 

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

 لةطةع   ولي) جم   الشكر   
  .................................................................................... الاســــم : 

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

 
 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 
 وبعد..   الس ه عليكه ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكه ب نه :

 . ت) الاطةع ولا ماا 
  أ رى .....................................................................................................................................................  

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

 ةمدير الجمعي
  ................................................................................................................................... الاسـم :

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


