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 : تمهيد

  هذه تعتمد ،وتعديلاته هـ8/1426/ 23 وتاريخ ( 51/ م) رقم الملكي بالمرسوم الصادر  السعودي العمل نظام  على بناء  

 .الجمعية في العاملين مع والإدارية التعاقدية العلاقة لتنظيم اللائحة

العلاقات بينها وبين العمل و تنظيم  عمل الموارد البشــــــــــرية و أهمية    جمعية التنمية الأهلية بخثعموتنظم    ملتع

 .موظفيها ووضوح ما للموظف من حقوق وما عليه من واجبات بما يضمن سير العمل على أكمل وجه

 

 :  الغرض 

ــالهم وتحـديـد الت امـا هم تجـاه  لائحـةال  هإنَّ هـذ تنظم العلاقـة بين الجمعيـة وموظفيهـا والحفـاى على حقوقهم ومصــــــــــ

 . في الجمعية  والتي تعتبر مسؤولية الشؤون الإدارية والمالية الجمعية
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 الفصل الأول : أحكام عامة 

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

يهدددهذ هدددذا النظدددام  ال لانظيب العلجدددة بمو ايهمعيدددة ومولمصيدددا بمدددا ي  ق الم ددددددددددددد  دددة العدددامدددة   ( : 2 - 1)  المادة

 بما لا وما عليا.
ً
 وم   ة الطرفمو وليكوو ايهميع علل بينة من أمره عالما

 )تسدددددددددددددرل أحكدام هدذا النظدام علب جميع العداملمو بدايهمعيدة مدددددددددددددواً   دانوا مولمصمو متعداجدهين   ( : 3 - 1)  المادة

 المتطوعمو فيما بشددددددددددملهب من بنود هذا الهوام الكلب وايهزئي (  
ً
أو من يأخذ حكمهب ، وأيضددددددددددا

 النظام.

 لع دددده العمددددلأ فيمددددا لا يتعددددار  مع ا حكددددام والشدددددددددددددرو  ا فضددددددددددددددددلأ  ( : 4 - 1)  المادة
ً
بعتبر هددددذا النظددددام متممددددا

 للمولمف الواردة فب الع ه.

لإدارة ايهمعيدة اي ق فب  دخدات تعدهيلل علل أحكدام هدذا النظدام  لمدا دعدت اي داجدة لدذلد  ،  ( : 5 - 1)  المادة

 ولا لاكوو هذه التعهيلل نافذة  لا بعه اعتمادها من مجلس  دارة ايهمعية.

لاطلع ايهمعية المولمف عنه التعاجه علل أحكام هذا النظام وينص علل ذل  فب ع ه العملأ ،  ( : 6 - 1)  المادة

ولا لات ملأ ايهمعية أل مسددددد ولية أو نلإيجة لإهمات المولمف أو لا  دددددمره فب جرا ة ومعرفة هذا 

 النظام.

 لا سب المهد والمواعيه المن وص عليها فب هذا النظام أو ع ود العملأ بالت ويب الميلدل . ( : 7 - 1)  المادة

 

ر مهير ايهمعية ال رارال التنصيذية لهذا النظام بما لا يتعار  مع أحكاما. ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 ي ه 

 يتب الرجوع  ال نظام العملأ فب المملكة العربية السعودية فيما لب يرد فيا نص فب هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة
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ي  ددددده بالع ارال وا لصاا التالية أينما وردل فب هذا النظام المعاوي المومددددد ة أمام  لأ م ها   ( : 10 - 1)  المادة

 علل الن و التااب :
 . التنمية ا هلية بخثعب جمعية الجمعية 

 او المهير التنصيذل   رئيس  ايهمعية أو )نائ ا( إدارة الجمعية 

 لجنة الوظائف 
موا   انت    من مجلس  دارة ايهمعية لل يام بمهام الولمائف والتولميف يهنة التولميف المعتمهةهب ال هنة 

 . دائمة او م جتة ب سب مهمتها 

 الموظف 
  م ابلأ  –ايهمعية أو خارجا   م نى  داخلأ موا ً –هو  لأ من بعملأ لم   ة ايهمعية ولا ت  دارتها أو  شرافها 

  مادل  أجر
ً
 .عليا لاطلق التي  اللإسمية   انت أيا

 وبهوو م ابلأ مااب أو عيني  المتطوع 
ُ
 هو  لأ شخص ط يعب بعملأ لم   ة المنشأة ولا ت  دارتها أو  شرافها لاطوعا

 الراتب 
 ال هلال بموجب ع ه عملأ مكتوب مهما  او نوع هذا  

ً
هو  لأ ما بعطى للمولمف كن ه م ابلأ عملا شامل

 ا جر.

الراتب الأساس ي أو  

 أصل الراتب
ب الروالاب. 

َّ
 هو ما بعطى للمولمف كن ه م ابلأ عملا بهوو بهلال ، وي هد لا مرلا ة ودرجة فب مل

 سلم الرواتب
 يهميع المسميال الولميصية المعتمهة بايهمعية ،  

ً
هو جهوت بالروالاب ا مامية المعتمهة فب ايهمعية شامل

 وموزَّعة حسب المرالاب والهرجال.

ب الروالاب.  المربوط الأول 
َّ
 هو الرالاب ا ماس ي فب أوت درجة وأوت مرلا ة مست  ا للمسمى الولميصي فب درجال ومرالاب مل

 هب زيادة منوية علل الرالاب الذل ي  لأ عليا المولمف بشكلأ منول وفق ملب الروالاب العلاوة

 عقد العمل 

هو  لأ الاصاق م هد المهة أو غمر م هد المهة أو لعملأ معمو يبرم بمو ايهمعية والعاملأ يتعهه فيا ا خمر بأو  

  حكام وشرو  الع ه ولائ ة لانظيب العملأ لا ت  دارتها وإشرافها م ابلأ  
ً
بعملأ فب خهمة ايهمعية وف ا

 ا جر المتصق عليا. 
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اللغدة العربيدة هب اللغدة المعتمدهة والرمدددددددددددددميدة والواجدب امدددددددددددددتعمدالهدا بدالنسددددددددددددد دة يهميع الع ود  ( : 11 - 1)  المادة

والسددددددهلل والملصال وال يانال المتهاولة وغمرها مما هو من ددددددوص عليا فب أحكام هذا النظام 

  حكام هذا النظام ، وفب حالة امدددددددددتعمات ايهمعية للغة 
ً
، أو فب أل جرار  دارل ي دددددددددهر لانظيما

.أجنبية  
ً
 ال جانب اللغة العربية بعتبر النص العربي هو النص المعتمه دوما
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 والتوظيف الاستقطابالفصل الثاني : 

 المسميال الولميصية المعتمهة بايهمعية هب :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

 وظائف إدارية

 مهير ايهمعية / مهير  دارة  مهير   

 نائب مهير ايهمعية / نائب مهير  دارة  نائب المهير 

 رئيس جسب  دارل بايهمعية  رئيس جسب  

 نائب رئيس جسب  دارل بايهمعية نائب رئيس جسب   

وظائف  

افية   إشر

 المالية  الإدارية و مهير الش وو   الش وو الإدارية والمالية 

 مسوق مشاريع ايهمعية /منهوب م يعال / مولمف م يعال  مس وت تسويق 

   مس وت املإثمار  

   مس وت امت طاعال  

   مس وت علجال 

 وظائف

 تخصصية

   م امب 

 اعلم 
   )الم مب /  المنتج / الم رر(    

 )فني تسهيلأ ولاوثيق صوتي ومرئي(.    

 الذل ي  ث حالال مستصيهل ايهمعية واحتياجاتهب    باحث اجتماعب  

 وظائف عامة 

 مكرلامر / مهخلأ بيانال  مكرلامر / مهخلأ بيانال 

 مهخلأ بيانال     مولمف  دارل 
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   أممو مستودع   

 جميع المولمصمو الميهانيمو  مولمف ميهاوي 

  تسويق

 وظائف خدمة

 مولمف الامت  ات / مراملأ / مائق /مراجب  ( 1مأمور خهمال )

 حارس / عاملأ / فرَّاش  ( 2مأمور خهمال )

   ( : 2 - 2)  المادة

الرجب الولميصي : وهو الرجب ايخاص بالولميصة ، ولاكوو ملإسددددددلسددددددلة حسددددددب لاواري  اعتمادها   -

       ثمانية أرجام لا هأ برجب ...............مكونا من  

 الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة

  المهير التنصيذل  

  السكرلامر 

  مهير ايخهمة الاجتماعية  

  ال احث الاجتماعب  

  ال احث المكتبي  

  مهير الإدارة المالية  

  الم امب  

  اممو ال نهوق   

  أممو المستودع 
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  مهير الش وو الإدارية  

  مهخلأ بيانال  

  مراملأ  

  مع ب  

  ا رشيف 

  الإعلمية   مهير الهارئرة

  منتج  

  م مب  

  م رر 

  1باحث اجتماعب 

  2باحث اجتماعب 

  مهير المشاريع  

  1السكرلامر
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 الفصل الثالث : التوظيف والعقود

ي وم رئيس ال سددددددددب بتع  ة  عنه حاجة أل جسددددددددب من أجسددددددددام ايهمعية لصت  ولميصة جهيهة ، ( : 1 - 3)  المادة

لمهير الموارد   -( دددددددددددددددددددددددددد راجع جز  النمداذج فب  خر هذا النظدام1النموذج المعده لذل  )نموذج رجب 

 لعرضها علل يهنة الولمائف وإنها  باقب الإجرا ال الإدارية. البشرية  

ل هندددة التولميف اي ق فب ج وت أو رفي أل ولميصدددة جدددهيدددهة يطلنهدددا أل جسدددددددددددددب من أجسددددددددددددددددام   ( : 2 - 3)  المادة

 ايهمعية بعه درامة اي اجة الصعلية لهذه الولميصة ومهى لاأثمرها فب  نجاح العملأ.

( وي هد فيها م هلل ومممزال  3يتب الإعلو عن الولمائف الشاغرة بايهمعية فب )نموذج رجب   ( : 3 - 3)  المادة

 الولميصة وشرو  ال  وت.

لا وم  دارة الموارد البشددرية بهرامددة أوراق المت هممو علل الولمائف الشدداغرة وإكمات الترلاي ال   ( : 4 - 3)  المادة

لاختيار المولمف المنامدددددددددب وتعميه شددددددددد وو المولمصمو بمكمات الترلاي ال للم ابلة ال دددددددددخ دددددددددية 

 فيما بعه.

 للشددددددددددرو    ( : 5 - 3)  المادة
ً
م للعملأ مسددددددددددتوفيا ِّ

بشدددددددددددددددددددددددددددددددددتر  ل  وت التولميف والعملأ بايهمعية أو يكوو المت ه 

 العامة التالية :

 أو يكوو طالب العملأ معودل ايهنسية. •
 ا مانة وحسن ايخلق.  •
 ال هرة علل العملأ فب فريق واحه وحسن الت رذ والتعاملأ مع الآخرين. •

 الم هلل العلمية أو ايخبرال العملية المطلوبة للولميصة. •

 للولميصة المرشح للتعيمو عليها. •
ً
 ط يا

ً
 أو يكوو لائ ا

 اجتياز الاخت ارال أو الم ابلل ال خ ية بنجاح. •
 .ويجوز للمنشأة  عصا  طالبي العملأ السعوديمو من شر  أو أكثر من هذه الشرو  عها شر  اللياجة الط ية

 



  

13 
 

 للشدددرو  وا حكام الواردة فب المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
( ، 32( ، )26يجوز امدددتءناً ا لاولميف غمر السدددعودل وف ا

 لا بالعملأ بالنس ة للعاملأ غمر السعودل ، ولهيا  جامة مارية المصعوت .   33) 
ً
 ( من نظام العملأ وأو يكوو م رحا

يجددب علل المولمف المت ددهم للتولميف بددايهمعيددة أو ي ددهم  ال شددددددددددددد وو المولمصمو المسدددددددددددددوغددال   ( : 7 - 3)  المادة

 الآلاية :

 (.4تع  ة امتمارة ال يانال ال خ ية للمولمف )نموذج رجب   •
 .  السمرة الذالاية •
 . صورة الهوية )ال طاجة للسعوديمو والإجامة لغمر السعوديمو( •
 .  صورة الشهادال العلمية والإدارية اي اصلأ عليها •
 صورة م هجة من الم هلل العلمية وايخبرال العملية ، أو  حضار ا صلأ للمطاب ة. •
 مب. 4×   3صورة شمسية ملونة م اس    2 عهد •

 لا صظ هذه المسلإنهال فب ملف خهمة المولمف.

لا وم بالم ابلة ال ددددددددخ ددددددددية للمولمصمو ايههد يهنة تشددددددددكلأ من ثلثة أعضددددددددا  أو أكثر حسددددددددب   ( : 8 - 3)  المادة

و أ  : )المهير التنصيذل ، مهير المهير الموارد البشدرية، رئيس ال سدب أو من ينوب عنا(  الاحتياج

 دارة ايهمعية. ما لاراه  

يهنة الم ابلة ال دددددددخ دددددددية هب ايههة المخولة بالتوصدددددددية ب  وت أو رفي المولمف المت هم علل  ( : 9 - 3)  المادة

ولميصة شدددددددددددداغرة بعه  جرا  الم ابلة ال ددددددددددددخ ددددددددددددية والرفع بذل  لاعتماده من رئيس ايهمعية ، 

 (.6( و)نموذج رجب 2ولاتب هذه ايخطوال بمتابعة مهير الموارد البشرية وفق )نموذج رجب  

 ي رر ع ه عملأ لكلأ مولمف يتب لارميما حسب الإجرا ال المت عة فب ذل . ( : 10 - 3)  المادة

( ي رر من وسدددددختمو ويكوو  7يتب امدددددتخهام المولمف بموجب ع ه عملأ )نموذج رجب  ( : 11 - 3)  المادة

 ، وتسددددددددددددلب وسددددددددددددخة من الع ه للمولمف ولاودع 
ً
النص المكتوب باللغة العربية هو المعتمه دوما

النسدددددددددددددخدة ا خرى فب ملف خدهمتدا بعده لاوجيع المولمف بدالمواف دة علل الشدددددددددددددرو  الواردة فيدا ، 
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ويجدب أو يتضدددددددددددددمن الع ده بيداندال بط يعدة العمدلأ والشدددددددددددددرو  المتصق عليهدا ومدا  ذا  داو الع ده 

 م هد المهة أو لمهة غمر م هدة وماعال العملأ وأية بيانال ضرورية أخرى.

 عن العمدددلأ المتصق   ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريدددا

ً
لا يجوز ل همعيدددة لاكليف المولمف بعمدددلأ يختلف اختلفدددا

عليا بغمر مواف تا  لا فب حالال الضدددددددرورة وما لا تضددددددديا م ددددددد  ة العملأ ، علل أو يكوو ذل  

 ب صة م جتة.

بعتبر الوصددددددددف الولميصي للولميصة وع ه العملأ ومرف الاا المرجع ا مدددددددداسدددددددد ي للمهمال   ( : 13 - 3)  المادة

 المطلوبة من المولمف عنه ايخلذ حوت ذل .

بعه جسددددددددددددب الموارد  البشددددددددددددرية ملف خاص بكلأ مولمف وي وم بمتابعتا ، ولا صظ فيا   ( : 14 - 3)  المادة

جميع ال يداندال والمعداملل الرمدددددددددددددميدة ايخداصدددددددددددددة بدالمولمف : )ال يداندال ال دددددددددددددخ ددددددددددددديدة ، صدددددددددددددور 

فولاوغرافية ، صدددددددورة الهوية ، صدددددددور الشدددددددهادال اي اصدددددددلأ عليها ، السدددددددمرة الذالاية ، لااري  به  

، الإجدددازال ، الامدددددددددددددلإ دددذاندددال ، الكشدددددددددددددوفدددال الط يدددة ، العمدددلأ ، المسدددددددددددددمى الولميصي ، ال سدددددددددددددب  

ايخطددابددال ، لا ويب ا دا  ، الت ددارير السدددددددددددددنويددة ، التن يهددال والإنددذارال ، والإجرا ال ايهزائيددة 

 ... يخ(.

 -)بُسددددلإثنى م ها  جازال ا عياد  (-الصترة التجريبية للمولمف ايههيه ثلثة أشددددهر عملأ  ( : 15 - 3)  المادة

( ، ولا ي ق  2ي دددهأ احلإسدددددددددددددددايهدددا من لاددداري  التولميف المعتمددده فب نموذج التولميف )نموذج رجب  

ممو  ال أو يتب الترمددددددددددددديب )بعدددده  للمولمف خلت هددددذه الصترة التمتع بمممزال المولمصمو المرمدددددددددددددَّ

 ية(.الصترة التجريب

يتب لارمدددديب المولمف ايههيه بشددددكلأ رمددددمي أو الامددددتغنا  عن خهمالاا أو لامهيه الصترة   ( : 16 - 3)  المادة

بناً  علل لاوصدددددية   ا وال  التجريبية لصترة لا لازيه عن ثلثة أشدددددهر  ضدددددافية بعه الصترة التجريبية

و مواف دة    (14رئيس ال سدددددددددددددب مرف دة بت ويب للمولمف عن الصترة التجريبيدة فب )النموذج رجب  

 المولمف ايخطية.
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للرئيس الم اشدر اي ق فب لا هيب لاوصدية لشد وو المولمصمو ب  وت لارمديب المولمف ج لأ  ( : 17 - 3)  المادة

انتها  الصترة التجريبية  ذا ما رأى أهلية وكصا ة المولمف لشدددددددددغلأ هذه الولميصة، علل أو لا لا لأ 

فترة التجربة عن شدددددددددددهر ، ولا عكس ذل   ذا رأى عهم أهليتا ويُرفق لا ويب  دا  المولمف عن 

 (.14ية وفق )نموذج رجب الصترة التجريب

 ذا ثبت ل همعية فب أل وجت أو التولميف لاب نلإيجة لانت ات المولمف شددددددخ ددددددية غمر  ( : 18 - 3)  المادة

صددد ي ة أو نلإيجة لا هيما بيانال أو مسدددلإنهال غمر صددد ي ة أو مزورة ، فمو ل همعية فسدددخ 

  83الع ه دوو حاجة  ل  شددددددعار مددددددابق ودوو مكافأة أو تعويي، وذل  فب نطاق حكب المادة  

ي ق فب الاخدددداذ الإجرا  ال ددددانووي المنددددامددددددددددددددددب حيددددات هددددذا من نظددددام مكتددددب العمددددلأ ول همعيددددة ا

 المولمف.

ي ق ل همعية  لغا  ع ه العاملأ الذل لا ي اشدددددددر مهام عملا دوو عذر مشدددددددروع خلت  ( : 19 - 3)  المادة

 معا من داخلأ المملكة وإذا لب يضدددددددع  15)
ً
 من لااري  الع ه بمو الطرفمو  ذا  او متعاجها

ً
( يوما

 معا من ايخارج .
ً
 نصسا لا ت لا رذ ايهمعية فور وصولا للمملكة  ذا  او متعاجها

يهنددة الولمددائف هب ايههددة المخولددة بت ددهيدده م ددهار الرالاددب فالددهرجددة والمرلا ددة فب مدددددددددددددلب  ( : 20 - 3)  المادة

 الروالاب[ الذل يُ رذ للمولمف ايههيه حسب الم هلل وايخبرال اي اصلأ عليها.

من أصدددددددددددددلأ الرالادب المتوجع    %70مكدافدأة الصترة التجريبيدة للمولمف ايهدهيده هب وسددددددددددددد دة   ( : 21 - 3)  المادة

ح ددددولا عليا بعه لا هيه المرلا ة والهرجة وفق الم هلل وايخبرال الملئمة للمسددددمى الولميصي  

 الذل لا هم  ليا المولمف.

لارلا ط أشددهر صددرذ المكافأة بالصترة التجريبية والتي متومددطها ثلثة أشددهر وأجلها شددهر وأكثرها   ( : 22 - 3)  المادة

 متة أشهر.

 بعده الصترة التجريبيدة فدمندا ي  دددددددددددددلأ  ( : 23 - 3)  المادة
ً
فب حدالدة ح دددددددددددددوت المولمف علل لا ييب ممتداز أو جيدهجدها

 فب عهد أشدددددددهر الصترة التجريبية   %30علل فرق المكافأة مع أصدددددددلأ الرالاب وهب وسددددددد ة  
ً
مضدددددددروبة

 تعطى للمولمف مع أوت رالاب بعه الترميب.
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عنه ح دوت المولمف ايههيه علل لا ييب جيه أو أجلأ فب لا ييب أدائا للصترة التجريبية التي لا  ( : 24 - 3)  المادة

لاتجداوز ثلثدة أشدددددددددددددهر علل مسدددددددددددددمى ولميصي مدا ، وثبدت من خلت الت ييب جدهرلادا علل ال يدام بمهدام  

ولميصة شددددددداغرة أخرى فمنا بسدددددددوذ انت الا من هذا المسدددددددمى  ال المسدددددددمى الولميصي الآخر وي  ى فب 

ريبية أخرى لا لازيه عن ثلثة أشدددددهر ، ب يث يكوو  جمااب الصترلامو مدددددتة أشدددددهر ، أما  ذا  فترة لاج

جضدد ى مددتة أشددهر فب الصترة التجريبية للولميصة ا وال فل بسددوذ لا الت هم علل الولميصة ا خرى  

 ،  لا ب ورة ابتهائية للولميصة ا خرى.

 

عمات للعملأ   او أو فنيمومخت دددمو  م مدددسدددة لتوفمرمع أل    يجوز ل همعية أو لاتعاجه ( : 25 - 3)  المادة

ويوجع ع ه مع صددداحب الم مدددسدددة وفق الإجرا ال النظامية ايخاصدددة   م هدة،لهيها فب أعمات  

ويتب صدددددددددددددرذ روالادددب ه لا  من ج دددلأ ايهمعيدددة بموجدددب الع ددده ولا لات مدددلأ ايهمعيدددة أل    يهدددذا،

 للعمدددلأ فب ايهمعيدددة وفق     ذاويمكن ن دددلأ كصدددالدددة أل عدددامدددلأ    أخرى،م ددددددددددددددداريف  
ً
 ددداو مندددامددددددددددددد دددا

 .ةيالإجرا ال النظام
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 الـــدوام الفصل الرابع :

ويكوو يوم ايهمعة راحة أمدددددددد وعية رمددددددددمية برالاب  املأ    أيام العملأ ا مدددددددد وعية مددددددددتة أيام  ، ( : 1 - 4)  المادة

يهميع المولمصمو ، ول همعيددة أو تسدددددددددددددلإ ددهت يوم ايهمعددة بيوم  خر ل عي مولمصيددا متى دعدت  

( 8اي اجة لذل ، وذل  بعه اي  دددددددوت علل مواف ة مهير ايهمعية  بامدددددددتخهام )نموذج رجب  

 لتعهيلأ الهوام، مع لامكي هب من أدا  واج اتهب الهينية.

بياو  بمو المولمصمو ليوم السدددددددددددبت ويوضدددددددددددع جهوت مناوبال يتضدددددددددددمن   فترال مناوبةيجوز عملأ   ( : 2 - 4)  المادة

 دوام  لأ مولمف ولااري  الهوام.    موعه

يكوو حضددور المولمصمو  ال أماكن العملأ وان ددرافهب م ها فب المواعيه الم هدة فب هذا النظام ،  ( : 3 - 4)  المادة

ولا ي ق للمولمف تغيمر أوجدددال مددددددددددددددداعدددال العمدددلأ ولو بشدددددددددددددكدددلأ م جدددت دوو اعتمددداد من رئيس 

( ، ويُسدددددددلإثنى من ذل  الولمائف  8ال سدددددددب ومواف ة  دارة ايهمعية علل ذل  وفق )نموذج رجب  

 و المهمال والغمر مرلا طة بوجت ل  ضور أو للن راذ.المناطة بالإنجاز أ

يراعل فب أوجددال العمددلأ بددايهمعيددة ألا بعمددلأ المولمف أكثر من خمس مدددددددددددددداعددال متواليددة دونمددا   ( : 4 - 4)  المادة

 راحة .فترة  

أو فترلامو صدد احية ومسددائية( ويُ هد   ف ط،مسددائية   ف ط،أنواع الهوام بايهمعية )صدد احية   ( : 5 - 4)  المادة

دوام  لأ ولميصة ضددددددددمن الت ددددددددنيصال السدددددددداب ة عنه اعتمادها وذل  حسددددددددب الاحتياج علل ألا 

مددداعال يومية ماعها يوم السدددبت يكوو العملأ    8لازيه مددداعال العملأ فب ايهمعية عن  لازيه لا

  ربع ماعال ف ط .

 

 حسب حاجة العملأ وي هر بذل  تعميب . ماعال العملأ فب شهر رمضاو الم ارك  لا هد  ( : 6 - 4)  المادة
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يتب اعتماد حضدددددددور وان دددددددراذ المولمف بامدددددددتخهام نظام اي ضدددددددور والان دددددددراذ المسدددددددتخهم   ( : 7 - 4)  المادة

 بأو شدددددددددهر العملأ )ي هأ بتاري   
ً
من   19من الشدددددددددهر السدددددددددابق وينت ي بتاري     20بايهمعية ، علما

 ذل  الشهر(.

ر  ( : 8 - 4)  المادة
َّ
لا يلزم امددددددتخهام ال  ددددددمة أو التوجيع فب أيام العملأ ايخارىب )خارج م نى ايهمعية(  ذا تعذ

وفب حالة وجود حالال دوام خاصدددددة فلبه من اعتماد رئيس ال سدددددب  ل همعية،معا اي ضدددددور  

 وإشعار مهير الموارد البشرية بذل .

ر فيهدا رئيس ال سدددددددددددددب وجدت العمدلأ ايخدارىب  الميدهاوي  للمولمف  ( : 9 - 4)  المادة ِّ
مددددددددددددداعدال العمدلأ الميدهانيدة يُ ده 

ولا بُشددتر  لها امددتخهام ال  ددمة أو التوجيع ل  ضددور أو الان ددراذ  ذا   منا،ولاكوو بمشددراذ   

ويُشدددددددتر  لاوجيع رئيس ال سدددددددب فب نموذج  الان دددددددراذ،تعارضدددددددت أوجاتها مع أوجال الهخوت أو  

ج لأ  جصات دوام    البشددرية،الهوام أمام هذه ا يام لاعتمادها كسدداعال عملأ لهى  دارة الموارد  

 ذل  الشهر.

ة واحهة فب   نظام يتغاضددددددددد ى عن وسدددددددددياو المولمف لامدددددددددتخهام   ( : 10 - 4)  المادة الهوام فب الهخوت أو ايخروج لمرَّ

 الشهر وي هأ اي سب  ذا لاكرر النسياو  كثر من ذل .

 

 

 

( وبددداعتمددداد من رئيسددددددددددددددددا  13امدددددددددددددلإ دددذاو المولمف يكوو وفق نموذج الامدددددددددددددلإ دددذاو )نموذج رجب   ( : 11 - 4)  المادة

 ضمن  حهى اي الال التالية :   الم اشر،
 التأخر فب اي ضور عن وجت الهوام. •
 الان راذ ج لأ نهاية وجت الهوام. •
 ايخروج أثنا  الهوام الرممي. •
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وفب حات عهم   الشهر،ي ق للمولمف تعويي ماعال الاملإ ذاو ج لأ  جصات دوام  ( : 12 - 4)  المادة

   الاجازة الاعتيادية للمولمف. التعويي يتب خ ب ماعال الاملإ ذاو بعه جمعها من رصيه
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 الفصل الخامس : الـــرواتــــب 

ب الروالاب من   ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 ،  الدرج  عشر  تشتملأ  لأ مرلا ة علل   مرالاب  سعةتيلإشكلأ مل

    معينددة،يتب تعيمو المولمصمو علل ولمددائف ذال مسدددددددددددددميددال ومواصدددددددددددددصددال   ( : 2 - 5)  المادة
ً
ويكوو التعيمو وف ددا

للمرلا دددة الم دددهدة للولميصدددة ، ويمن  المولمف عنددده التعيمو أوت مربو  فب المرلا دددة المعمو عليهدددا  

 لسلب الروالاب المعتمه ما لب يتصق فب ع ه العملأ علل أجر أكبر ، أو لارى يهنة التولميف  
ً
ط  ا

لب الروالاب فب نهاية  أهليتا  و يكوو علل درجال مت همة فب المرلا ة التي بسدددددددددددددت  ها )انظر مددددددددددددد 

 هذا النظام(.

فب اليوم لاهفع أجور العاملمو بالريات السدددددددددعودل ويتب دفعها خلت مددددددددداعال العملأ وفب مكانا   ( : 3 - 5)  المادة

 لا لظروذ  خارجة    السابع والعشرين من  لأ شهر ميلدل علل أو لا لاتأخر عن اليوم الثلثمو

 للأحكام التالية :
ً
 عن  رادة ايهمعية ولاودع فب حسابال المولمصمو ال نكية وف ا

 العاملأ ذو ا جر الشهرل ي رذ أجره فب نهاية الشهر  . •
 العاملأ باليومية أو بال طعة ي رذ أجره فب نهاية ا م وع . •

•  . 
ً
 العاملأ الذل لان ي المنشأة خهمتا، يهفع أجره و افة مست  الاا فورا

العاملأ الذل يترك العملأ من لال ا  نصسددددددددا يهفع أجره و افة مسددددددددت  الاا خلت مهة لا لاتجاوز مدددددددد عة   •

 أيام من لااري  لارك العملأ .

أجور السداعال الإضدافية لاهفع فب ميعاد أج داه ثلثة أيام من لااري  انتها  اللإشدغيلأ الإضدافب ما لب يتب  •

 دفعها مع ا جر العادل للعاملأ .
 

يتب صددددددددددرذ الروالاب بعه خ ددددددددددب أل م الك مسددددددددددت  ة ل همعية وذل  فب نطاق العملأ بأحكام   ( : 4 - 5)  المادة

 هذا النظام.

 ذا صددددددددددددددادذ اليوم الم دهد لدهفع ا جور يوم الراحدة ا مددددددددددددد وعيدة أو يوم عطلدة رمدددددددددددددميدة فيتب  ( : 5 - 5)  المادة

 ال رذ فب يوم العملأ الذل بس  ا.
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لأ نلإيجتها  ( : 6 - 5)  المادة أل لاأخمر فب صدددرذ الرالاب بسدددبب عهم اكتمات بيانال المولمف لذل  الشدددهر فيت مَّ

مددواً  بمسددارعتا لإكمالها أو اعتماد الرالاب الشددهرل باي سددميال التي لاطابق    نصسددا،المولمف  

 هذا الت  مر.

الكشدددددددددف   الشدددددددددي  أويوجع المولمف عنه امدددددددددتلم رالا ا أو أل م الك ن هية هب من ح وجا علل  ( : 7 - 5)  المادة

المعده لهدذا الغر  ، وللمولمف أو يو دلأ من بشدددددددددددددا  ل  ي رالا دا ومسدددددددددددددت  دالادا لدهى ايهمعيدة 

وذل  بموجب لاصويي كتابي موجع منا لمهير الشددددددددددددد وو المالية أو من ينوب عنا بعه اعتماده  

 (.17وفق )نموذج رجب  من مهير ايهمعية
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 الفصل السادس :التدريب والتأهيل 

 بشدكلأ دورل وبنسد ة   ( : 1 - 6)  المادة
ً
لا  لا وم ايهمعية بتهريب ولاأهيلأ عمالها السدعوديمو وإعهادهب مهنيا

 ( من المهموع الكلب للمولمصمو منويا .%12عن )  هلازي
 بستمر صرذ أجر العاملأ طوات فترة التهريب أو التأهيلأ .   ( : 2 - 6)  المادة
لات مددلأ ايهمعيددة لاكدداليف التددهريددب والتددأهيددلأ ولا من لاددذاكر السدددددددددددددصر فب الددذهدداب والعودة   ( : 3 - 6)  المادة

 كما لا من  ومائلأ المعيشة من مأ لأ ومسكن ولان لل داخلية .
أو لان ي لادهريدب أو لادأهيدلأ العدامدلأ وأو لا ملدا  دافدة النص دال التي صدددددددددددددرفتهدا   ل همعيدةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة

 عليا فب مبيلأ ذل  ، وذل  فب اي الال  الآلاية :

أنددا غمر جدداد فب   لاددأهيلددا ذا ثبددت فب الت ددارير ال ددددددددددددددادرة عن ايههددة التي لاتوال لاددهري ددا أو   -أ

 ذل  .

 . ذا جرر العاملأ  نها  التهريب أو التأهيلأ ج لأ الموعه الم هد لذل  دوو عذر م  وت   -ب

لا وم ايهمعية بتهريب المتطوعمو الملت  مو بالعملأ لهيها حسدددددددددب الإمكاو علل او لات ملأ  ( : 5 - 6)  المادة

لو   ولوازمداايهمعيدة نص دال وم ددددددددددددداريف التدهريدب من ممزانيتهدا بمدا فب ذلد  لادذاكر السدددددددددددددصر  

  او التهريب خارج الم افظة .
لا يتب اعتمدداد أل دورة للمولمف الا بمواف ددة خطيددة من  دارة ايهمعيددة حتى لو  ددانددت علل   ( : 6 - 6)  المادة

 حساب المولمف ال خص ي .

 

 

 الفصل السابع: العـلاوات 

ولا دددددددددددرذ حسدددددددددددب لا هير وهب وسددددددددددد ة من أصدددددددددددلأ الرالاب ،    علوة مدددددددددددنوية ثابتةبعطى المولمف   ( : 1 - 7)  المادة

 :   التااب المولمف فب الت ييب السنول وهب 
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 ممتاز  جيه جها جيه الت هير 

 % 5 % 4 % 3 وس ة العلوة السنوية الثابتة من أصلأ الرالاب 

بشددددددتر  ي  ددددددوت المولمف ايههيه علل العلوة السددددددنوية الثابتة أو يكوو المولمف جه أمضدددددد ى  ( : 2 - 7)  المادة

أو لاب لارمدددديما ج لأ انتها    جهجهاالصترة التجريبية )ثلثة أشددددهر( وبت ويب فب ا دا  لا ي لأ عن 

 )بهاية العام الميلدل ايههيه(.  1/ 1الصترة التجريبية علل أو يكوو ذل  ج لأ لااري   

لاضاذ  صلأ الرالاب مع بهاية  لأ عام ميلدل  ذا امتوفل الشرو     علوة أدا بعطى المولمف   ( : 3 - 7)  المادة

 التالية : 
• .

ً
 لا ييب  دائا الولميصي لا ي لأ عن جيه جها

 أو يكوو جه أمض ى فب العملأ متة أشهر فأكثر شاملة للصترة التجريبية. •

 

 

 معادلة احلإساب م لك علوة ا دا  من الرالاب ا ماس ي : ( : 4 - 7)  المادة
 . × نسبة التقويم = النتيجة  100الراتب الأساس ي ÷  

لاهفع علوة ا دا  للمولمف لمهة مدددددنة بناً  علل لا ييب أدائا للسدددددنة التي ج لا ثب لا ذذ ب هاية  ( : 5 - 7)  المادة

العدام ، وتعتمده علوة ا دا  ايهدهيدهة للسدددددددددددددندة ايهدهيدهة بنداً  علل لا ييب أدائدا ايهدهيده لسدددددددددددددندة 

 العملأ ا خمرة.

  ممتاز  شر  الت هير اي اصلأ عليا
ً
  جيه جها

ً
 أجلأ من جيه جها

 ي رم علوة ا دا   % 4 % 5 وس ة علوة ا دا  من الرالاب ا ماس ي
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ي ق لإدارة ايهمعيددة حرمدداو المولمف من العلوة السدددددددددددددنويددة الثددابتددة )الترجيددة( أو علوة ا دا    ( : 6 - 7)  المادة

  
ً
رَّ ذلدددد  فب  جرا  جزائي نلإيجددددة جِّ

ُ
حسددددددددددددددددب لمروذ ممزانيددددة ايهمعيددددة او كع وبددددة لاددددأديبيددددة متى أ

   (1)لإخلت المولمف بشد ي  من أنظمة و داب ومدلوكيال ايهمعية
ً
أو  ل مدبب  خر لاراه منامد ا

 .أو ح لو المولمف علل لا هير أجلأ من جيه فب لا يب ا دا  السنول  لذل 
  

 
 )1( راجع بند العقوبات من هذا النظام. 
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 الفصل السابع : الحــوافــــزيتبع 

 
ً
   من جولا تعاال : انطلجا

َ
قِين

َّ
ت
ُ
ُ عَلِيمٌ بِالم رُوهُ وَاللََّّ

َ
ن يُكف

َ
ل
َ
يرٍ ف

َ
وا مِن خ

ُ
: فمن لا بشدددكر الناس   النبي وجوت    وَمَا يَفعَل

 ، لا بشدددددددددددددكر  [  
ً
ف ده رأل  دارة ايهمعيدة  ضدددددددددددددافدة بنده اي وافز لنظدام الولمدائف بدايهمعيدة لتكوو للم سدددددددددددددنمو شدددددددددددددكرا

.
ً
 وللمجتههين منشطا

 يههذ نظام اي وافز بايهمعية  ال لا  يق ا مور التالية : ( : 1 - 7)  المادة

 فب ايهوانب التي يبرزوو فيها أثنا  الت ويب  •
ً
ة ت ددهيع المولمصمو علل العطا  المسددتمر وخاصددَّ

 الهورل  دا  المولمصمو.

 بث روح التنافس الشريف بمو المولمصمو. •
  ضصا  ش ي  من التجهيه فب رولامو العملأ لطرد المللأ والسآمة. •
 شكر المهتهه يهذه اي وافز ،  من لا بشكر الناس لا بشكر   . •
 لا وية ربط المولمصمو بايهمعية من خلت هذه اي وافز. •
امدددددددددددددتصدددددادة ايهمعيدددددة من الإبددددهاعددددال الموجودة بلإنميتهدددددا واي صددددداا عليهدددددا من خلت هددددذه   •

 اي وافز.

: )الم ددددافظددددة علل الددددهوام ، الإنتدددداجيددددة   ( : 2 - 7)  المادة التدددداليددددة  بددددايهمعيددددة علل  حددددهى ا مور  تعطى اي وافز 

ة ايخهمة ، التممز ال ددددددخصدددددد ي ،  العالية ، حسددددددن التعاملأ مع الآخرين ، الم ادرال الذالاية ، مُهَّ

 الإبهاع والابتكار ، التصاعلأ الإيجابي مع أوشطة ايهمعية المختلصة , الولا  الولميصي (.

 

 

يرفع رئيس ال سدددددددددددددب بتوصددددددددددددديددة لإعطددا  حددافز لمولمصددا متى رأى لاوفر ا مددددددددددددد دداب الم نعددة لددذلدد   ( : 3 - 7)  المادة

ويشدددرح فب هذه التوصدددية حيءيال هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بهت )نموذج 

 (.16رجب 



  

26 
 

تعتمده اي وافز ل دددددددددددددايح المولمف بداعتمداد مدهير ايهمعيدة   وفق نموذج طلدب اعتمداد حدافز أو  ( : 4 - 7)  المادة

 (.16بهت )نموذج رجب 

عن  لأ لا ويب مددددددددددنول  دائا ي  ددددددددددلأ فيا علل لا هير   [شددددددددددهادة شددددددددددكرولا هيرفبُعطى المولمف   ( : 5 - 7)  المادة

 من أصلأ الرالاب  كعلوة أدا  لتل  السنة. %5)ممتاز( ، بالإضافة  ال ح ولا علل 

( بالإضددددافة  ال م لك م طوع وجهره  شددددهادة المولمف المثاابويعطى ) فالمولمف المثااب[يتب اختيار   ( : 6 - 7)  المادة

 ريات( وفق الضوابط التالية :500)
 علل الت ويب السنول. •

ً
 يتب اختيار مولمف واحه ف ط  لأ منة املإنادا

 من معايمر   •
ً
بعتبر امتياز المولمف فب لا ييب ا دا  الولميصي للسددددددنة م لأ الت ييب معيارا

 الترشي  والاختيار.
 بشتر  أو يخلو ملف المولمف لتل  الصترة من الإنذارال أو ايهزا ال. •
  البشددددرية هب صدددداح ة ال رار فب الترشددددي  بعه درامددددة ذل  مع المهير   المواردتعتبر  دارة   •

 التنصيذل ورئيس جسب المولمف المعني.
 يتب الإعلو عن هذا الترشي  فب لوحة ش وو المولمصمو. •

 

 

عن  لأ خمس مدددددنوال يمضددددديها علل رأس العملأ كعرفاو ولميصي   [العطا  فدرعبعطى المولمف   ( : 7 - 7)  المادة

 لمههودالاا خلت لال  الصترة.
ً
 ولا هيرا

بالإضدددددددافة  ال جائزة عينية ب يمة لا هيرية لاتراوح من ألف   [الابهاعفدرع بعطى المولمف الم هع  ( : 8 - 7)  المادة

  ال ألصي ريات ، متى لاوفرل فيا أو فب أعمالا ممزة الإبهاع ، من مثلأ :
ات وعُملأ با و او فيا ثمرة ك مرة ل همعية. •  لا هيب اجتراح متممز وفعَّ
  براز وإنجاح مشاريع ايهمعية ب ورة  بهاعية. •
 لاوفمر لاكلصة عالية علل ايهمعية لازيه عن خمسمو ألف ريات. •
 لاوفمر دخلأ عااب وثابت علل ايهمعية. •
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ر  ا عمدات الإبدهاعيدة بوامدددددددددددددطدة يهندة مكوندة من )المدهير التنصيدذل و مدهير الموارد البشدددددددددددددريدة  ( : 9 - 7)  المادة
َ
 
ُ
لا

 وب ضور رئيس جسب المولمف المعني (، ويُعتمه بناً  عليا صرذ اي افز.

ز   ( : 10 - 7)  المادة متى ح ددددددلأ علل الامتياز فب لا ويب ا دا  الولميصي لثل    [التممزفدرع بعطى للمولمف المتمم 

 منوال متتالية ، بالإضافة  ال جائزة عينية لاتراوح بمو خمسمائة وألف ريات.

 للمولمصمو لإكمددات ومواصدددددددددددددلددة تعليمهب الددهراسددددددددددددد ي فيُ دددددددددددددرذ للمولمف الددذل يُكمددلأ   ( : 11 - 7)  المادة
ً
لا صمزا

فب نهدايدة  دلأ   جدهجدهاتعليمدا مكدافدأة م طوعدة عنده  حضددددددددددددداره مدا يثبدت نجداحدا بت دهير ممتداز أو 

 عام دراس ي حسب المرحلة الهرامية  التااب : 
 ريات.  300المرحلة المتومطة   •

 ريات.  400المرحلة الثانوية   •
 ريات.  500المرحلة ايهامعية  درجة ال كالوريوس    •
 ريات.  600الهبلوم )شر  أو لا لا لأ مهة الهرامة عن منة(   •
 ريات.  1000الهرامال العليا  •

 

 

صدددددددددددددورة مندا فب ملف المولمف لدهى   للمولمف ولا صظ  فخطداب شدددددددددددددكر[ي رر مدهير ايهمعيدة   ( : 12 - 7)  المادة

 ش وو المولمصمو متى لمهر منا أدا  جيه وم  وا أو م ادرة فب مجات العملأ.

بعطى مكاف ة مالية حسدددددددب لاوصدددددددية يهنة ا وشدددددددطة للمولمف المتصاعلأ مع برامج وأوشدددددددطة   ( : 13 - 7)  المادة

ايهمعية غمر الرمدمية  وذل  باي ضدور والمشداركة فب  عهاد البرامج مالب لاكن لال  ا وشدطة 

 من صميب عملأ المولمف فب ال سب.
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 الفصل الثامن : تقييم الأداء الوظيفي

– يُراعل فب لا ييب أدا  المولمصمو الضددددددوابط والشددددددرو  المذ ورة فب تعليمال نموذج لا ييب ا دا    ( : 1 - 8)  المادة

 (.14 رجب نموذج)  -المولمصمو  أدا  لا ييب نموذج  راجع

 يتب امتخهام نموذج لا ييب ا دا  الولميصي فب  حهى اي الال التالية : ( : 2 - 8)  المادة
 عنه انتها  الصترة التجريبية للمولمف ايههيه لامتكمات الترميب. •

  لأ أربعة أشهر للمتصادة منا فب الت ييب السنول للمولمف. •
المولمف المثددااب  ج ددلأ انتهددا  العددام الميلدل لت ددهيدده علوة ا دا  السدددددددددددددنويددة ، ولت ددهيدده ف •

 [ لتل  السنة.للعام الميلدل 

تعتبر أجلأ مهة لت ييب المولمف ايههيه بعه لارمددديما ي  دددولا علل العلوة السدددنوية الثابتة هب  ( : 3 - 8)  المادة

 متة أشهر من لااري  التعيمو ، بما فيها الصترة التجريبية.

بعتبر رئيس ال سدددددددددددددب أو الرئيس الم دداشدددددددددددددر مسددددددددددددد وت مسددددددددددددد وليددة م دداشدددددددددددددرة عن لا ييب مولمصيددا   ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8ومرؤوميا ، ولا هيب الت ييب فب الصترال المن وص عليها فب المادة )

 يخطر المولمف ب ورة من الت رير فور اعتماده وي ق للمولمف او يتظلب من هذا الت رير. ( : 5 - 8)  المادة

 

  



  

29 
 

 الفصل التاسع : الترقيات والنقل

 للترجية  ال ولميصة أعلل متى لاوفرل فيا الشرو  الآلاية : ( : 1 - 9)  المادة
ً
 يكوو المولمف أهل

 لا  ي ا لمتطل ال الولميصة ايههيهة من م هلل وخبرال وغمرها. •

 ح ولا علل درجة ممتاز فب  خر لا ويب للأدا  الولميصي. •

 وجود مكاو شاغر واحتياج فب الولميصة ا علل. •

أو يكوو جه أمضددددد ى أربع مدددددنوال علل ا جلأ فب الولميصة التي بشدددددغلها، أو ح دددددولا علل ما   •

 : )الشدددددهادة ايهامعية تعادت أربع مدددددنوال خبرة( ، ما  
ً
بعادلها من م هلل درامدددددية ، فمثل

 لب يتب امتءناؤه من هذا الشر  اجتضاً  لم   ة العملأ ب رار من مجلس الإدارة .

 ذا لاوفرل شدددددددددددددرو  الترجيددة لولميصددة أعلل فب أكثر من مولمف يتب التصدداضددددددددددددددلأ بي هب حسددددددددددددددب   ( : 2 - 9)  المادة

 المعايمر التالية :
 الكصا ة ا علل ، ولا هد باجتيازه لاخت ار المعرفة الولميصية. •
 اجتيازه الاخت ار الإدارل. •
 ا جهمية. •

 اجتيازه اخت ار اللغة )عنه الولمائف المتطل ة للغة أجنبية(. •
 اجتياز الم ابلة ال خ ية. •
 (.  14اي  وت علل لا هير ممتاز فب نموذج لا ويب ا دا  )نموذج رجب •

عندده لارجيددة المولمف من مرلا ددة  ال مرلا ددة أخرى فددمنددا يددأخددذ الددهرجددة ا علل من حيددث الرالاددب فب  ( : 3 - 9)  المادة

 المرلا ة ايههيهة أو ما يوازيها.

لأ للترجية للمنافسدددددددددة فب اي  دددددددددوت علل المكاو الولميصي الشددددددددداغر بتع  ة  ( : 4 - 9)  المادة ف الم هَّ
 
م المولم يت هَّ

 ( ولا هيما لإدارة الموارد البشرية.15)نموذج رجب  
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ح للنت ات من مسدددمى ولميصي فب مرالاب معينة  ال مسدددمى ولميصي  خر فب مرالاب   ( : 5 - 9)  المادة المولمف المرشدددَّ

أعلل  لارجية  داخلأ نصس ال سدددب الذل ينتمي  ليا ، بُشدددتر  لا أو بسدددتكملأ شدددرو  الترشدددي   

 ، ويأخذ مواف ة رئيس ال سدب وإدارة الموارد البشدرية ، ويُسدتخهم لذل  )نموذج رجب 
ً
(  11أولا

ح  ال مسددددمى  خر بمرلا ة أعلل ، ولا بُشدددد  تر  أخذ مواف ة رئيس ال سددددب فب حالة أح يتا للترشددددَّ

 فب جسب  خر ، ويكصي فب ذل  امتكمات الشرو  وأخذ مواف ة  دارة الموارد البشرية .

فب حدددالدددة انت دددات المولمف من مسدددددددددددددمى ولميصي  ال مسدددددددددددددمى ولميصي  خر في  ى المولمف لا دددت  ( : 6 - 9)  المادة

التجربدة للولميصدة ايهدهيدهة لمدهة ثلثدة أشدددددددددددددهر ، ولرئيس ال سدددددددددددددب ايهدهيده اي ق فب لا ويمدا بمدا  

فع بذل  لإدارة الموارد البشرية لالاخاذ اللزم.  بست  ا فب نهاية هذه الصترة والرَّ

لا يجوز النظر فب لارجيددددة المولمف الم ددددات  ال الت  يق أو الم دددداكمددددة التددددأديبيددددة  لا بعدددده لمهور   ( : 7 - 9)  المادة

.
ً
 نلإيجة ما وسب  ليا نهائيا

بشددددددتر  لانت ات مولمف من جسددددددب  ال جسددددددب  خر علل نصس المسددددددمى الولميصي أو علل مسددددددمى  ( : 8 - 9)  المادة

( ، وأخددددذ مواف ددددة رؤمدددددددددددددددددا   10ولميصي  خر تع  ددددة نموذج ن ددددلأ خددددهمددددة مولمف )نموذج رجب  

ا جسدددددددددددددددام المعنيمو ومدددهرا  الإدارال المعنيدددة وإكمدددات بددداقب الإجرا ال الإداريدددة مع  دارة الموارد  

 البشرية .

عنه حاجة أل جهة أخرى يخهمال أحه مولمصي ايهمعية ) عارة( فيشتر  الت يه بالضوابط   ( : 9 - 9)  المادة

 التالية :
 لات هم ايههة طال ة الإعارة بخطاب رممي لإدارة ايهمعية. -1

بشدددددددددددددتر  ل  وت الإعدارة مواف دة الرئيس الم داشدددددددددددددر وإدارة ايهمعيدة بمدا لا يخدلأ بم ددددددددددددددايح  -2

 ايهمعية وممر العملأ فيا.
لا لات مددلأ ايهمعيددة أل لا عددال مدداليددة ولالتزم ايههددة ا خرى  طددال ددة الإعددارة  رالاددب المولمف   -3

 عن فترة الإعارة المعتمهة من  دارة ايهمعية.
 أجص ى مهة يمكن  عارة المولمف خللها هب متة أشهر يمكن لامهيهها لمرة واحهة ف ط. -4
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 يخضع التمهيه عنه طل ا يهميع الشرو  الساب ة. -5
 للضوابط التالية : ( : 10 - 9)  المادة

ً
 يمكن لمهلس الإدارة من  المولمف لارجية امتءنائية وف ا

 اذا ح لأ علل لا ييب ممتاز فب أخر ثلثة لا ييمال. -1
 خلو ملصا من أل ملحظال أو ع وبال . -2
 تشكيلأ يهنة ودرامة  نجازال ومساهمال المولمف . -3

أو ن لددددا خددددارج م ر ( : 11 - 9)  المادة عملددددا اذا   ي ق لإدارة ايهمعيددددة ن ددددلأ المولمف من ولميصددددة  خرى 

 اجتضت م   ة العملأ ذل  .

لا يجوز ن لأ المولمف من م ر عملا ا صددلب  ال مكاو  خر ي تضدد ي تغيمر م لأ  جامتا   ( : 12 - 9)  المادة

 ولب يكن لا مبب مشروع لا تضيا ط يعة العملأ.
ً
 جسيما

ً
  ذا  او من شأو هذا الن لأ أو ي  ق بالعاملأ ضررا

 ممن ي يموو معا فب لااري    ( : 13 - 9)  المادة
ً
بسدددددددت ق المولمف المن وت نص ال ن لا ومن بعولهب شدددددددرعا

 الن لأ مع نص ال ن لأ أمتعتهب ما لب يكن الن لأ بنا  علل رغ ة العاملأ .
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 الفصل العاشر : العمل التطوعي

عهوو مولمصمو رمددميمو لهيها بي ق ل همعية أو تسددتصيه من المتطوعمو فب لانصيذ اعمالها ولا   ( : 1 - 10)  المادة

 ( من نظام ايهمعيال الاهلية  ، وت هع علل التطوع كما ورد فب المادة )

 الاعمات التطوعية فب ايهمعية  يجب او لاتوفر فب المتطوع شرو  وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 من حق  لأ متطوع حضور الاجتماعال المتطوعمو وإبها  رأيا. ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بعددده مواف دددة المدددهير التنصيدددذل ل همعيدددة و مددددددددددددد ددداب وجيهدددة من  المتطوع مكدددافدددأة مددداليدددة   ( : 4 - 10)  المادة

 وإنما مكافأة م طوعة  م طوعة علل ما
ً
 او أجرا

ً
 ي ذلا ولا تعه رالا ا

ي وم المتطوع بتع  ددة امدددددددددددددتمددارة طلددب مشدددددددددددددداركددة فب الاعمددات التطوعيددة ولاتضدددددددددددددمن المعلومددال   ( : 5 - 10)  المادة

 ا مامية عنا ولاتضمن كذل  :
 المهارال التي يجيهها •
 خبرال ماب ة فب العملأ التطوعب •
 المهالال التي يرغب المشاركة فيها •
 اللغال التي يجيهها •
 الزمن المتاح للمشاركة •

يتب لاوجيع الاصاجية عملأ لاطوعب مع طالب المشددداركة فب الاعمات التطوعية وي هد فيها ا عمات   ( : 6 - 10)  المادة

 .المطلوبة منا ومهة المشاركة وأل بيانال لازمة

 

بدددمبدددها  أمددددددددددددد ددداب ذلددد    ( : 7 - 10)  المادة ي ق ل همعيدددة انهدددا  أل الاصددداجيدددة للعمدددلأ التطوعب دوو او يكوو ملزمدددا 

 .ال رار
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فب الاعمات التطوعية ، لاتضدددددددددمن الوجت   بمشددددددددداركتامن حق  لأ متطوع اي  دددددددددوت علب  فادة   ( : 8 - 10)  المادة

وايههده الدذل جدهمدا ويعطى وثي دة خبرة فب الاعمدات التطوعيدة اذا امدددددددددددددتمر فب العمدلأ التطوعب 

 مهة شهر علل ا جلأ .

نظاما عن ارلا اطال المتطوع بولميصتا الرمددددمية وغمر مسدددد ولة عن أل    ايهمعية غمر مسدددد ولة ( : 9 - 10)  المادة

 اخلت بالتزامالاا  الولميصية أو التعاجهية ال خ ية.
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 الفصل الحادي عشر : البدلات 

بهلال تعطى للمولمف متى لاوفرل فب ح ا شددددددددددرو  اي  ددددددددددوت عليها   4ي ر هذا النظام   ( : 1 - 11)  المادة

بتوصدددددددددية من رئيس ال سدددددددددب واعتماد المهير التنصيذل و  دارة الموارد البشدددددددددرية لها وفق  

( وهب ال دددهلال التددداليدددة : )  بدددهت ن دددلأ ، 16نموذج صدددددددددددددرذ حدددافز أو بدددهت )نموذج رجب  

مددلأ ميددهاوي ، بددهت عمددلأ مومدددددددددددددمي ( ويددأتي  ط يعددة عمددلأ , الا ددددددددددددددالال  ، انتددهاب ، بددهت ع

 لاص يلها فب المواد التالية.

( وذلدد   مددا  16يتب اختيددار طري ددة صدددددددددددددرذ ال ددهت فب نموذج اعتمدداد ال ددهت )نموذج رجب   ( : 2 - 11)  المادة

 ، أو حسددددب الاعتماد لذل  الشددددهر من رئيس 
ً
بشددددكلأ دائب يضدددداذ لرالاب المولمف شددددهريا

 ال سب الم اشر.

من رالاب المولمف ا مددددددددداسددددددددد ي يضددددددددداذ اال رالا ا حسدددددددددب تعميه  %10هو م لك   :بهت الن لأ  ( : 3 - 11)  المادة

 .  الإدارة  

( ريات يضاذ لرالاب المولمف ا ماس ي 400-200بهت ط يعة عملأ : هو م لك يتراوح بمو)   ( : 4 - 11)  المادة

 شهريا بشكلأ دائب وذل  للولمائف التي تستهعب ذل . 

: ي دهد للمولمصمو الذين ي وموو بمجرا  مكدالمال العمدلأ من هوالاصهب    بدل الاتصــــــــــــالات ( : 5 - 11)  المادة

 ال خ ية مواً  ايهوات أو الثابت ويُ رذ هذا ال هت بمحهى ا مور التالية :
 ريات( م طوعة لاضاذ للرالاب.  150بم لك ) •

 بصالاورة امتخراج بطاجة الالا ات المهفوع. •
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ف بعملأ  :  بدل الانتداب ( : 6 - 11)  المادة
َّ
وهو م لك م طوع يُضرب فب عهد أيام الانتهاب ، ويُعطى لمن يُكل

(  9وفق )نموذج رجب  ومهير ايهمعيةخارج م افظة ال نصذة بعه مواف ة رئيس ال سددددددددب  

 ، بالإضافة  ال م اريف السصر ، ويوم ا ايههوت التااب :
 ملحوظات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم 

 للمولمصمو  ريات 250
هدددذا الم لك بشدددددددددددددمدددلأ المواصدددددددددددددلل والإعددداشدددددددددددددددة  

والسددددددددددددكن عها لاذاكر السددددددددددددصر أو م دددددددددددداريف  

.
ً
 السصر برا

 لرؤما  ا جسام ومهرا  الإدارال ريات 350

 للإدارة التنصيذية  ريات 450

 لا سب النص ال المشار  ليها فب المادة الساب ة من وجت مغادرة   ( : 7 - 11)  المادة
 العاملأ لم ر عملا  ال وجت عودلاا وفق المهة الم هدة لا من ج لأ المنشأة .                                

يجوز انتددهاب المولمف  كثر من مرة خلت الشدددددددددددددهر الا بدداعتمدداد رئيس مجلس الإدارة أو    لا ( : 8 - 11)  المادة

 من ينوب عنا .
يجوز ل همعيددة انتددهاب متطوع لمهمددة خدارح م ر العمددلأ المنتمي  ليددا ، بشدددددددددددددر  ا  يخددلأ ذلد    ( : 9 - 11)  المادة

بالتزامال المتطوع الولميصية او ال دددددددددددخ دددددددددددية الواج ة ، ولات ملأ ايهمعية نص ال انتهابا او 

 ي رذ لا بهت انتهاب منامب لا وللمهة التي ي ديها .
ايهمعيدددددة بعددددده اعتمددددداد رئيس ايهمعيدددددة  جرار حرمددددداو المولمف من بعي   ( : 10 - 11)  المادة لمدددددهير  ي ق 

ال ددهلال كع وبددة متى أجر هددذا اي رمدداو كع وبددة نلإيجددة مخددالصددال لمهرل من المولمف  

 ( )راجع بنه الع وبال(.18وامت ق عليها ذل  ايهزا  وفق  جرا  جزائي )نموذج رجب  
 ( من أصلأ الرالاب ا ماس ي.%10ي رذ للمولمف بهت عملأ ميهاوي بعادت ) ( : 11 - 11)  المادة

 
 ( من أصلأ الرالاب ا ماس ي.%15ي رذ للمولمف بهت عملأ موممي بعادت ) ( : 12 - 11)  المادة
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 عشر : الإجـــازات نيالفصل الثا

 وهب :   -يأتي لاص يلها-لا نف الإجازال بايهمعية  ال خمسة أنواع   ( : 1 - 13)  المادة
 امتءنائية -بهوو رالاب   -مرضية   -الاضطرارية   -اعتيادية  

لا ي ق للمولمف ايهددهيدده التمتع بددمجددازلاددا الاعتيدداديددة أو التي بددهوو رالاددب  لا بعدده أو يمضددددددددددددد ي   ( : 2 - 13)  المادة

 الصترة التجريبية  ثلثة أشهر  من عملا بايهمعية .

( مع أخذ لاوجيع  12ل   وت علل  جازة يلتزم المولمف بتع  ة نموذج طلب  جازة )نموذج رجب  ( : 3 - 13)  المادة

رئيس ال سدددددددددب واعتمادها لهى  دارة الموارد البشدددددددددرية وفق ا حكام المنظمة لإجازال المولمصمو 

 فب هذا النظام.

عنه انتها  خهمة المولمف فمنا بسددت ق التعويي عن الإجازال التي لب يتمتع يها فيُ ددرذ لا  ( : 4 - 13)  المادة

بعدهد أيدام الإجدازال ، علل أو لا يتجداوز    -بدهوو بدهلال-بدهت  جدازة بعدادت الرالادب ا مدددددددددددددداسددددددددددددد ي  

 مجموع أيام الإجازال رصيه ثل  منوال متتالية.

 بست ق المولمف التمتع بمجازة رممية مهفوعة ا جر للأعياد وايحج علل الن و التااب : ( : 5 - 13)  المادة

أيام لا هأ من اليوم السدددددددابق لاخر يوم من شدددددددهر رمضددددددداو الم ارك   أربعة جازة عيه الصطر :  •

 حسب لا ويب أم ال رى.

 أيام لا هأ من اليوم السابق ليوم الوجوذ بعرفة . أربعة جازة ايحج وعيه ا ضحل :  •

(  30:  جازة منوية مهفوعة ا جر جهرها )  الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة
ً
  5للمولمف الذل أمض ى   يوما

       يوم ( للمولمف الذل خهمتا أجلأ من خمس منوال . 21منوال و )

. ( : 7 - 13)  المادة
ً
 لاوزع الإجازة الاعتيادية علل فترلامو ك ه أعلل خلت السنة لا يتب لاجاوزها  طلجا

 لا خذ الإجازة الاعتيادية بناً  علل رصيه أيام عملأ أمضاها المولمف فب ايهمعية. ( : 8 - 13)  المادة

 لا ي ق للمولمف لاأخمر أخذ  جازلاا الاعتيادية لزيادة رصيه  جازلاا للأعوام ال ادمة . ( : 9 - 13)  المادة
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بشدددددددتر  لا هيب الإجازة الاعتيادية أو الامدددددددتءنائية لإدارة الموارد البشدددددددرية معتمهة من رئيس   ( : 10 - 13)  المادة

م بعه  ال سددددددددددب ج لأ لااري  امددددددددددت  اجها بأمدددددددددد وعمو علل أجلأ لا هير ، ولا بُعته بأل طلب ي هَّ

 التمتع بالإجازة الاعتيادية ولا سب فب هذه اي الة غياب.

يمكن للمولمف أخذ  جازة اضددطرارية عنه الاحتياج لها لسددبب طار   :   الإجازة الاضـطرارية ( : 11 - 13)  المادة

 دددالوفيدددال أو اي واد  ون وهدددا فيمدددا يتعلق بدددالمولمف أو أحددده جرابتدددا ، وهب : )الوالدددهين ، 

الزوجة ، ا بنا  ، الإخوة ، ا خوال ، والهل الزوجة( ويعطى المولمف  جازة خمسدددددددددة أيام فب 

 أعله .حالة الوفاة  حه أجاربا المذ ورين 

بدددمجدددازة اضدددددددددددددطراريدددة فب غمر الظروذ الطدددارئدددة الم دددهدة فب المدددادة   ( : 12 - 13)  المادة لا ي ق للمولمف المطدددال دددة 

 الساب ة.

 للمولمف ي ق لدا المطدال دة يهدا مدا لب ي  ددددددددددددددلأ  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مكلإسددددددددددددد دا

ً
لا تعتبر الإجدازة الاضدددددددددددددطراريدة ح دا

 للمولمف لمروذ طارئة لابرر أخذه لها ج لأ انتها  العام الميلدل.

 الرصيه السنول للمولمف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام ف ط. ( : 14 - 13)  المادة

لا لا  لأ أل وثائق رمددددددددددمية لمبررال الغياب أو الإجازال الاضددددددددددطرارية أو المرضددددددددددية  ذا مضدددددددددد ى   ( : 15 - 13)  المادة

 عليها فترة أم وع ، وبالتااب لاخ ب م اشرة من الرالاب.

 : بشتر  للإجازة المرضية  حضار لا رير طبي ولاكوو علل الن و التااب:  الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة
 ا وال برالاب  املأ. .1

ً
 الثلثوو يوما

 التالية بثلثة أرباع الرالاب. .2
ً
 الستوو يوما

 التي لالب ذل  بهوو رالاب .3
ً
 الثلثوو يوما

لا بسددم  للمولمف المريي او ي اشددر عملا الا اذا جرر المرجع ال ددحب المعتمه انا شددصي من   ( : 17 - 13)  المادة

 علل م اشدرة عملا وأنا لا خطر عليا من أدا  العملأ ولا ضدرر منا علل  
ً
مرضدا وأصد   جادرا

 مخالطة زملئا فب العملأ .
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لا تعطى  جددازة بددهوو رالاددب  لا فب أضددددددددددددديق اي ددالال عندده نصدداد رصددددددددددددديدده    :  إجــازة بــدون راتــب ( : 18 - 13)  المادة

المولمف من الإجازة الاعتيادية مع حاجتا المامة  خذ الإجازة ، بشر  أخذ مواف ة الرئيس  

الم اشدددددر وعهم  خللها بالعملأ واعتماد  دارة الموارد البشدددددرية ، وبعه أو يمضددددد ي مهة لا لا لأ 

    لازيه الإجازة عن ثلثة أشهرعن منة علل رأس العملأ علل أو لا 
ً
ويعتبر ع ه العملأ موجوفا

 مدالب يكوو هنداك الاصداق خلذ ذلد   
ً
خلت مدهة الاجدازة اذا زادل عن خمس وعشدددددددددددددرين يومدا

 بمو  دارة ايهمعية والمولمف .
 

 : وتشملأ ما يلب :  الاستثنائيةالإجازة   ( : 19 - 13)  المادة
 جازال الاخت ارال الهرامددية للمولمصمو الهارمددمو بشددر   حضددار  فادة بالانتظام فب أيام  •

 الاخت ار من جهة الهرامة.
 من يوم زواجا •

ً
علل او يتب لا هيب   أم وع بعطى  مجازة امتءنائية للمولمف المتزوج اعت ارا

 .طلب الاجازة بمهة لا لا لأ عن أم وعمو ج لأ لااري  الزواج  

 جازة خمسدددددددددددددة أيام مدددددددددددددوا  متتالية أو متصرجة فب السدددددددددددددنة ك وافز ت دددددددددددددهيعية للمولمصمو  •

مع    ايهمعية بالتنسدددددددديقي وم باعتمادها مهير    عمالهب،المتممزين والمنضدددددددد طمو فب أدا هب 

 البشرية ورئيس ال سب.  الموارد دارة  
 بموله. جازة ثلثة أيام لامن  للمولمف عنهما يرزق   •
 جازة مددددددددددددد عة أيام لامن  للمولمف المسدددددددددددددلب الذل يرغب فب أدا  فريضدددددددددددددة ايحج  جازة عيه   •

ا ضحل الم ارك وذل  لمرة واحهة طوات مهة خهمتا وللمنشأة حق لانظيب هذه الإجازة بما 

 يضمن حسن ممر العملأ يها .
 ع ها، النزوت يجوز  ولا امدددت  اجها، مدددنة فب بمجازلاا المولمف يتمتع أو يجب ( : 20 - 13)  المادة

  يت اضدددددددد ى أو أو
ً
  بهلا

ً
لإدارة   خهمتا، أثنا  عليها اي  ددددددددوت  عوضددددددددا عن ن هيا

  الإجازال هذه مواعيه  هدلا أو ايهمعية اي ق فب 
ً
أو  العملأ، لم تضددددديال وف ا

 بالميعاد المولمف  شددددددددددددعار يجب  و  ،اعمله مددددددددددددمر  منلا لكي بالتناوب من هالا
 . يوم ثلثمو عن لا ي لأ  اذ   بوجت بالإجازة لتمتعا الم هد
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 عشر : ساعات العمل الإضافي لثالفصل الثا

لا تعتمه مددداعال العملأ الإضدددافب  لا بتعميه مسددد ق من رئيس ال سدددب للأعمات المسدددت هلة أو  ( : 1 - 12)  المادة

الطارئة التي لا يمكن لاأجيلها لهوام اليوم التااب وي ثر لاأجيلها بشددددددكلأ ك مر علل مددددددمر العملأ ، 

 للمولمف عهد الساعال التي ي تاجها لإنجاز العملأ.
ً
ر رئيس ال سب مس  ا ِّ

 بشر  أو ي ه 

تعتبر مدددديامددددة اي ه من التومددددع فب السدددداعال الإضددددافية هب ا صددددلأ ومدددداعال العملأ الإضددددافب  ( : 2 - 12)  المادة

شدددددددددد ي  امددددددددددتءنائي يتخذ فب أضدددددددددديق اي هود بطلب م هود من رئيس ال سددددددددددب والرفع  ال المهير  

 التنصيذل  .

  ليها أجر  ( : 3 - 12)  المادة
ً
مدددددددددداعة العملأ الإضددددددددددافب لا سددددددددددب ب يمة مدددددددددداعة العملأ الصعلية للمولمف ، مضددددددددددافا

 ن ف ماعة من الرالاب ا ماس ي .

اي ه ا دوى وا علل المعتمه لسددددددددددداعال العملأ الإضدددددددددددافب خلت الشدددددددددددهر للمولمف لاتراوح ما بمو  ( : 4 - 12)  المادة

من  جمااب ماعال   %25، وما بعادت    -ولا بعتمه أجلأ من ماعة-)الساعة الواحهة ك ه أدوى 

 العملأ المطلوبة من المولمف خلت الشهر ك ه أجص ى(.

بُشدددددددددددتر  لاعتماد مددددددددددداعال العملأ الإضدددددددددددافب مواف ة المهير التنصيذل ج لأ م اشدددددددددددرة المولمف     ( : 5 - 12)  المادة

 لعملا الإضافب .

ي ق لرئيس ال سدددددددب  لزام المولمف بالعملأ الإضدددددددافب  ذا لاب التنسددددددديق بينا وبمو المولمف بصترة  ( : 6 - 12)  المادة

  افية لا لا لأ عن ثلثة أيام ج لأ موعه العملأ الإضافب المطلوب.

 

فب حالة تغيب المولمف عن  نجاز العملأ الإضدددددددافب المسدددددددنه  ليا ، فمو ذل  جه ي ثر علل علوة   ( : 7 - 12)  المادة

.
ً
 م  ولا

ً
 لا ويب ا دا  السنوية للمولمف ما لب ي هم عذرا
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عنه تعثر العملأ بسدددددددددددبب تغيب المولمف عن العملأ الإضدددددددددددافب الإلزامي المو لأ  ليا ج لها بوجت   ( : 8 - 12)  المادة

البشدددددددرية الاخاذ المنامدددددددب     اذ  ، فلرئيس ال سدددددددب أو يوعددددددد ي بالع وبة المنامددددددد ة لإدارة الموارد

 حسب نظام الع وبال الموجودة فب هذا النظام.
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 عشر : أحكام خاصة بتشغيل النساء رابعالفصل ال

للمولمصددة اي ق فب  جددازة أمومددة لمددهة ا مدددددددددددددددابيع ا ربعددة السددددددددددددددداب ددة علل التدداري  المنتظر   ( : 1 - 13)  المادة

لولادتها ، وا مددابيع السددتة التالية للوضددع وي هد التاري  المرلاح للولادة بوامددطة ايههة 

الط ية المعتمهة لهى ايهمعية أو بشدددددهادة ط ية م دددددهجة من جهة صددددد ية حكومية ولا  

مو ، ولا يجوز تشدددددغيلأ المرأة العاملة خلت ا مدددددابيع السدددددتة  لا  لأ شدددددهادال أط ا  خارجي

 التالية لولادتها .
 يكوو ا جر الذل يهفع للمولمصال أثنا  غيايهن بمجازة الوضع  الآتي:  ( : 2 - 13)  المادة

 المولمصة التي أمضت أجلأ من منة فب خهمة ايهمعية لها اي ق فب  جازة وضع بهوو أجر . -أ
 المولمصة التي أمضت منة فأكثر فب خهمة ايهمعية لها اي ق فب  جازة وضع بن ف ا جر . -ب
المولمصة التي أمضدت ثل  مدنوال فأكثر يوم به  الإجازة فب خهمة ايهميعة لها اي ق فب  جازة وضدع بأجر  املأ   -ل

. 
المولمصة التي امدددتصادل من  جازة وضدددع أجر  املأ لا ي ق لها المطال ة بأجر الإجازة السدددنوية العادية عن نصس   - 

السدددنة ، ويهفع لها ن دددف أجر الإجازة السدددنوية  ذا  انت جه امدددتصادل فب لال  السدددنة من  جازة وضدددع بن دددف 

 ا جر .  

علل المولمصة فب الشدددددددددهور ا وال ل  ملأ أو لا ادر بمخطار ايهميعة لإجرا  الص ص الطبي   ( : 3 - 13)  المادة

 الهورل عليها ولا رير العلج اللزم ولا هيه التاري  المرلاح للولادة .

فب لا دددهيددده فترة الإرضددددددددددددددداع رغ دددة ولمروذ المولمصدددة مدددا أمكن ذلددد  ، وعلل    ايهمعيدددةلاراعب   ( : 4 - 13)  المادة

 . المولمصة الت يه بايههوت المنظب لذل 
 

بمعزت عن الرجدددددات وعلل المولمصدددددال  ضدددددددددددددرورة  ( : 5 - 13)  المادة لراحدددددة المولمصدددددال  تعددددده ايهمعيدددددة أمددددداكن 

 .  الاحلإشام فب الملبس والمظهر والت يه بالعادال والت اليه لمرعية فب ال لد
لا يجوز فب حددات من ا حوات اختل  النسددددددددددددددا  بددالرجددات فب أمدداكن العمددلأ       والبرامج  مددا   ( : 6 - 13)  المادة

 يلإ عا من مرافق وغمرها
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 عشر : العقوبات خامس الفصل ال

تعتبر الع وبال حالال امدددتءنائية وليسدددت ا صدددلأ فب التعاملأ مع المولمصمو ، ووجود أل  جرا    ( : 1 - 14)  المادة

جزائي أو  ندذارال فب ملف المولمف جده لا ثر علل ح دددددددددددددولدا علل لارجيددال أو علوال أو حوافز  

 ون وها.

لانظب الع وبدددال فب ايهمعيدددة عنددده صدددددددددددددددهور أل مخدددالصدددة من المخدددالصدددال التددداليدددة : )التدددأخر أو  ( : 2 - 14)  المادة

ايخروج ج ددلأ انتهددا  وجددت العمددلأ ، أو ايخروج أثنددا  الددهوام بددهوو امدددددددددددددلإ ددذاو أو عددذر رمدددددددددددددمي ، 

الغياب ،  مدددددددا ة ا دب ،  ههار المات العام ل همعية أو السدددددددرجة ، الت  دددددددمر فب أدا  العملأ أو 

مة ايهمعية( أو ن وها من المخالصال التي بسدددددددددددت ق المولمف الع ددددددددددددددددددددددددوبة عليها ، الإخلت بأنظ

 (.18ولا ر  وفدق نموذج  جرا  جزائدي )نموذج رجب

علل الن و   -مددا لب لاتطلددب المخددالصددة غمر ذلدد -بعتبر ا صددددددددددددددلأ فب لاددهرج الع وبددال فب ايهمعيددة   ( : 3 - 14)  المادة

 التااب :
  نذار شص ي. (1

 (.23 نذار كتابي : )بعه أم وعمو من الإنذار الشص ي علل أجلأ لا هير( وفق )نموذج رجب (2
  نذار كتابي مع  جرا  جزائي : )بعه أم وعمو من الإنذار الكتابي علل أجلأ لا هير(. (3
  نذار كتابي مع  جرا  جزائي مغلظ. (4
  شعار بالص لأ. (5

 

 

 الإجرا ال ايهزائية يتب لا هيهها بمحهى ايخيارال التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 اي سب من الرالاب من يوم  ال م عة أيام ك ه أعلل. •

 )العلوة السنوية أو علوة ا دا  أو الترجية أو بعي اي وافز أو ال هلال(. حرماو من : •
 الإحالة للت  يق )داخلأ ايهمعية أو ل ههال ا منية المخت ة(. •
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 أمر  ي اذ من العملأ )ب ه أعلل أم وعمو(. •
  شعار بالص لأ من ايهمعية. •

ضدددددددددددددوابط الع وبدددال عنددده التدددأخر أو ايخروج ج دددلأ انتهدددا  وجدددت العمدددلأ أو أثندددا  الدددهوام بدددهوو  ( : 5 - 14)  المادة

 املإ ذاو أو عذر رممي ،  التااب :
ي سددددددب التأخر بعه مضدددددد ي خمسددددددة عشددددددر دجي ة من بهاية العملأ ي هأ حسددددددايها من بهاية  •

 وجت العملأ ، ويسم  بايخمسة عشر دجي ة ا وال عنه الهخوت لكلأ فترة عملأ .
حسدددددددددددددب التددأخر فب اي ضدددددددددددددور ي سددددددددددددددب من بددهايددة وجددت العمددلأ لصترة العمددلأ، وكددذلدد  عندده  •

الان ددددراذ ج لأ انتها  وجت العملأ ي سددددب الوجت المت  ي ب يمتا )السدددداعة ب يمة السدددداعة  

 من الرالاب ا ماس ي(.

 ضوابط الع وبال عنه الغياب : ( : 6 - 14)  المادة
 غياب اليوم ي سب ب يمة أجرة اليوم من الرالاب ا ماس ي. •

 مت طعة خلت السدنة   •
ً
 أو عشدروو يوما

ً
 مت دلة

ً
فب حالة غياب المولمف يخمسدة عشدر يوما

 لشددهر ما بعه لا هيب
ً
 في ق لإدارة ايهمعية  شدداملة

ً
 م  ولا

ً
الامددت الة ، دوو أو يُ هل عذرا

 )انظر نظام  نها  ايخهمة(.
ً
  نها  خهمال المولمف أو الاخاذ ما لاراه منام ا

 

 ضوابط الع وبال عنه  ما ة ا دب : ( : 7 - 14)  المادة
عنه ث ول  مدددددددا ة المولمف ا دب مدددددددواً  بألصاا نابية أو مشددددددداجرة أو الضدددددددرب باليه أو بأدوال  

ون وها مددددددددددواً  مع الزمل  أو الرؤمددددددددددا  أو المرؤومددددددددددمو أو أحه زوار ايهمعية ، فلإدارة ايهمعية  

تشدكيلأ يهنة للت  يق فب ملبسدال الموضدوع والاخاذ  حهى الإجرا ال التالية أو ايهمع بي ها أو 

 ضها :بع

 لاوجيا  نذار كتابي. •

 خ ب من رالاب المولمف لذل  الشهر من يوم  ال م عة أيام. •
 ف لأ من عملا بايهمعية. •
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ا منيدددددة ، • ايههدددددال    لا ويلدددددا ل ههدددددال  نلإيجدددددة لا  يق  بنددددداً  علل  بعددددده  وي دددددهد الإجرا  فيمدددددا 

 المخت ة :  ما يص لأ من ايهمعية أو بُعاد علل رأس العملأ.

 ضوابط اي سب عنه  ههار مات ايهمعية أو السرجة : ( : 8 - 14)  المادة
عنه  ههار المولمف لمات ايهمعية مددددددددواً  بطريق العمه أو بسددددددددبب الإهمات أو اللم الاة أو جام  

بسددرجة شدد ي  من أموات ايهمعية أو ممتلكاتها أو امددتغللها لم دداي ا ال ددخ ددية ون و ذل  ، 

 ( من هذا ال نه.7-13فمنا يتخذ ب  ا نصس الإجرا ال الساب ة فب المادة رجب )

 ضوابط اي سب عنه الت  مر فب أدا  العملأ أو الإخلت بأنظمة ايهمعية : ( : 9 - 14)  المادة
( وتع  ددة نموذج 23لرئيس ال سدددددددددددددب اي ق فب لاوجيددا  نددذار شدددددددددددددص ي أو كتددابي )نموذج رجب   •

 فيا : )نوع الت  مر 18 جرا  جزائي )نموذج رجب 
ً
 ، موم ا

ً
 (  ذا لاطلب ا مر  جراً  جزائيا

مدددددهير ايهمعيدددددة  ، ولاوجيعدددددا من  بدددددايهزا  المطلوب(  ر فيهدددددا، لاوصددددددددددددديتدددددا  ، الصترة التي ج دددددددددددددَّ

 البشرية لإكمات باقب الإجرا ال.  وتسليمها للموارد
لمهير ايهمعية اي ق فب ج وت أو رفي أل لاوصددية ب سددميال ون وها لا هم ضددمن شددكوى   •

رئيس ال سدددددددددب عن مسدددددددددتوى أدا  مولمصا ضدددددددددمن الإجرا  ايهزائي ، ولا خذ لاوصددددددددديالاا بعمو  

 الاعت ار مع الاخاذ الإجرا  المنامب فب ذل .

سددددددددددبت  ليا أو وجود ملبسددددددددددال خاط ة   ( : 10 - 14)  المادة
ُ
عنه وجود ما يبرر موجف المولمف من أل مخالصة و

ي ق لددا معهددا التظلب من أل ع وبددة الاخددذل فب ح ددا فلددا اي ق فب رفع هددذا التظلب لرئيس  

 ( ويتب الاخاذ الإجرا  المنامب حيات ذل  فيما بعه.19ايهمعية وفق )نموذج رجب 

 فب رفعها عنا ، مددددددواً  من   ( : 11 - 14)  المادة
ً
 وجيها

ً
لا يُضددددددار المولمف بتظلما من أل ع وبة يجه لنصسددددددا مبررا

 رئيسا الم اشر أو من مهير ايهمعية أو أل جهة أخرى.

تسددددددعل ايهمعية لمسدددددداعهة المولمف فب اجتياز لال  الصترة التي امددددددت ق فيها أل ع وبة وذل    ( : 12 - 14)  المادة

بمعطائا فرصددددة لت سددددمو أدائا ولانظيف كددددهلا بالكاملأ  ذا امددددتطاع أو يمضدددد ي مهة مددددنة  

مت دددددددددددددلدددة بدددأدا  متممز وكدددددددددددددهدددلأ حسدددددددددددددن ، ويتددداح لدددا مدددا لغمره بعددده هدددذه الصترة من المممزال  

 واي وافز.
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 عشر : إنهــاء الخـدمـةسادس الفصل ال

 لانت ي خهمة المولمف بمحهى ا م اب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 امت الة المولمف. •
 انتها  الع ه. •
 ( من نظام العملأ80(  و )75فسخ الع ه لاحه ا م اب الواردة فب المادلامو ) •
 ( من نظام العملأ 81لارك المولمف العملأ فب اي الال الواردة فب المادة ) •

 الص لأ من العملأ ،  حه ا م اب التالية : •
انتها  مهلة الغياب المرضددددد ي ل هز ون وه بعي ا عن امدددددتمرار العملأ  ذا أثبت ذل    -

 )انظر المادة  
ً
 (.6-14ط يا

 ا دا  الولميصي المتهوي. -
 الص لأ التأديبي. -

 لغا  الولميصة عنه الامددددددددتغنا  ع ها أو لاأجمر خهمتها ، ما لب يتب ن لأ المولمف  ال مسددددددددمى   •

 ولميصي  خر.
 ذا ألغت السدددددلطال اي كومية المخت دددددة رخ دددددة عملأ أو  جامة المولمف  غمر السدددددعودل   •

 .أو جررل عهم لاجهيهها أو  بعاده عن ال لد
بلوذ المولمف مددددن السددددتمو بالنسدددد ة للمولمصمو وخمس وخمسددددوو مددددنة للمولمصال مالب   •

 .  لامته مهة الع ه الم هد المهة  ال ما ورا  هذه السن
 

 

(  20عندده رغ ددة المولمف فب الامدددددددددددددت ددالددة من عملددا في رر نص الامدددددددددددددت ددالددة وفق )نموذج رجب   ( : 2 - 14)  المادة

 فيا أمد اب رغ تا فب لارك العملأ ولاوصديالاا  و  او لهيا لاوصديال ، وي همها لرئيسدا  
ً
مومد ا

 الم اشر لي وم برفعها مشصوعة بتوصيالاا لمهير ايهمعية وتعطى صورتها لرئيس ال سب .
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بددداقب   يوم60بسدددددددددددددتمر المولمف علل رأس العمدددلأ لمدددهة   ( : 3 - 14)  المادة من لاددداري  لا دددهيب الامدددددددددددددت دددالدددة   لإكمدددات 

 جرا ال  نهدددا  ايخدددهمدددة ، وإخل  طرفدددا ، وتسدددددددددددددليب مدددا لدددهيدددا من عهددده وأعمدددات لمن يخلصدددا فب 

 الولميصة وإنها  باقب الإجرا ال الإدارية.

سدددددددددد ق لااري  لا هيب الامددددددددددت الة لمهة خمسددددددددددة  السددددددددددتمو يوم التي تفب حالة تغيب المولمف خلت  ( : 4 - 14)  المادة

 خلت السدددددددنة  
ً
 مت طعة أو ما يُكملأ غياب عشدددددددرين يوما

ً
 مت دددددددلة أو عشدددددددروو يوما

ً
عشدددددددر يوما

اي دداليددة ، فيط ق فب ح ددا  جرا ال الص ددددددددددددددلأ التددأديبي ، وإذا  ددانددت أيددام الغيدداب أجددلأ من هددذه 

 سب النظام.المهة فيُ رم من بعي مممزال  نها  ايخهمة الموضوعة للمست يلمو ح

الامدددددددت الة الذل بع ب لا هيمها فلإدارة  فترة  فب حالة رغ ة المولمف كددددددد ب الامدددددددت الة خلت  ( : 5 - 14)  المادة

 ايهمعية اي ق فب ج وت أو رفي ذل .

-عنه غددددددددددياب المولمف لظددددددددددرذ مَرَض ي أو حاد  مرورل لصترة طويلة مع  حضار ما يثبت ذل   ( : 6 - 14)  المادة

 ع فب ح ا الإجرا ال النظامية   -مصددابتا بغي وبة مسددتهيمة أو شددللأ ون وها لا مددم     
َّ
فيُلإ

 التالية :
 

 

 الإجراء عن كل شهر إلى  من

 ي رذ للمولمف رالاب  املأ يوم( 90أشهر ) 3نهاية  أوت يوم بعه الإصابة

 ي رذ للمولمف ن ف رالاب يوم( 180أشهر ) 6نهاية  يوم( 90أشهر ) 3بعه 

 ي رذ للمولمف ربع رالاب يوم( 270أشهر ) 9نهاية  يوم( 180أشهر ) 6بعه 

 لا ي رذ للمولمف رالاب يوم( 360شهر ) 12نهاية  يوم( 270أشهر ) 9بعه 

  نها  خهمة المولمف --- يوم( 360شهر ) 12بعه 
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يتب  خل  طرذ المولمف بلإسدددددددددددددليب مددا لددهيددا من عهدده مدداليددة أو عينيددة أو بطدداجددة عضدددددددددددددويددة أو  ( : 7 - 14)  المادة

مسدددددددددددددت  دال مداليدة أو مهدام ولميصيدة ، ويتب لاوثيق ذلد  بتع  دة المولمف للنموذج المعده لدذلد  

 ( وتسليما لش وو المولمصمو لإكمات باقب الترلاي ال .22)نموذج رجب  

فب حالة طلب المولمف للمدددددت الة بعه  عطائا لهورة لاهريبية علل حسددددداب ايهمعية فلبه من   ( : 8 - 14)  المادة

امدددددددلإثمارها فب مجات العملأ بايهمعية لصترة لا لا لأ عن ثلثة أشدددددددهر ج لأ الامدددددددت الة ، أو يُلزم 

 المولمف بهفع جيمة اشتراكا فيها عنه امت التا ج لأ انتها  هذه المهة.

ي ق ل هندة الولمدائف التوصددددددددددددديدة بدالص ددددددددددددددلأ التدأديبي من الولميصدة متى ارلادأل ذلد  لمن لاكرر   ( : 9 - 14)  المادة

 مت طعة ، أو عنه  مددددا ة  
ً
 مت ددددلة أو عشددددروو يوما

ً
غيابا خلت السددددنة بخمسددددة عشددددر يوما

ا دب مع أحه الزمل  أو الرؤمدددا  أو المرؤومدددمو أو الزوار ، أو  ههار المات ، أو السدددرجة ، أو  

 ايهمعية ، أو الت  مر فب أدا  العملأ المو لأ  ليا، أو الإما ة  ال ممعة التلعب بأنظمة 

ايهمعيدة وتعطيدلأ م ددددددددددددداي هدا ، ولرئيس ايهمعيدة اي ق فب اعتمداد ف دددددددددددددلدا أو الاخداذ مدا يراه  

 فب ح ا.
ً
 منام ا

عنه امددتغنا  ايهمعية عن خهمال المولمف فمنا بُعطى  شددعار كتابي بالإجالة )نموذج رجب   ( : 10 - 14)  المادة

( وي ق لا الامددددددتمرار علل رأس العملأ لمهة شددددددهر مهفوع ا جر من لااري  هذا الإشددددددعار و  24

 يجب تسليما الاشعار م ر العملأ وي خذ لاوجيعا بالامتلم .

 ذا امتنع المولمف امددددددتلم الاشددددددعار الكتابي أو رفي التوجيع يرمددددددلأ  ليا الاشددددددعار بخطاب   ( : 11 - 14)  المادة

 مسهلأ علل عنوانا المهوو فب ملصا .

تعدداد للعددامددلأ حددات  نهددا  أو انتهددا  خددهمتددا وبنددا  علل طل ددا وثددائ ددا ايخدداصددددددددددددددة المودعددة بملف  ( : 12 - 14)  المادة

( من نظام  64خهمتا ، كما تعطي المنشأة للعاملأ شهادة ايخهمة المن وص عليها فب المادة )

 العملأ وذل  دوو أل م ابلأ .
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 عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية سابعالفصل ال

 ي مدددايدددة منسدددددددددددددوبي ايهمعيدددة من ا خطدددار وا مرا  النددداجمدددة عن العمدددلأ لاتخدددذ  ( : 1 - 15)  المادة
ً
مدددددددددددددعيدددا

 ايهمعية التهابمر التالية:
 .الا اعها  اللزم  والتعليمال ،  م ها  الوجاية  وومائلأ -وجهل او  –فب مكاو لماهر عن مخاطر العملأ  •
 لا ظر ايهمعية التهخمو فب جميع مراف ها وكذل  فب جميع البرامج والمنام ال التي لا يمها. •
 لاأممو أجهزة لإطصا  اي ريق وإعهاد منافذ للنجاة فب حالال الطوار  . •
  ب ا  أماكن العملأ فب حالة نظافة لاامة مع لاوفمر المطهرال •
 لاوفمر المياه ال اي ة للشرب والاغلإسات •
 لاوفمر دورال المياه بالمستوى ال حب المطلوب •
 لاهريب المولمصمو علل امتخهام ومائلأ السلمة وأدوال الوجاية التي لا م ها ايهمعية •

 يختص بالآتي : ( : 2 - 15)  المادة
ً
 تعمو ايهمعية فب  لأ موجع من مواجع العملأ مس لا

 لانمية الوعب الوجائي لهى المولمصمو .)أ(     

التصتيش الهورل بغر  التأكه من مددددددلمة ا جهزة وحسددددددن امددددددتعمات ومددددددائلأ الوجاية  )ب(    

 والسلمة .

معاينة اي واد  وتسدددهيلها وإعهاد لا ارير ع ها لاتضدددمن الومدددائلأ والاحتياطال الكصيلة )ج(    

 بتلفب لاكرارها .

 مراج ة لانصيذ جواعه الوجاية والسلمة)د(   

 خزانة للإمدددددددددعافال الط ية  ( : 3 - 15)  المادة
ً
لا من ايهمعية فب  لأ مكاو بعملأ فيا أجلأ من خمسدددددددددمو عامل

لا تول علل كميال  افية من ا دوية و ا ربطة والمطهرال وغمر ذل  مما أشددددددارل لا المادة  

( من نظدددام العمدددلأ ، ويعهددده  ال عدددامدددلأ مدددهرب أو أكثر بدددمجرا  الإمدددددددددددددعدددافدددال اللزمدددة    142)  

 للعمات الم ابمو
تعملأ ايهمعية علل لا سدددددددددمو الرعاية البددددددددد ية لمنسدددددددددوبيها ولاهفع ع هب جيمة الاشدددددددددتراك فب  ( : 4 - 15)  المادة

 أحه جهال التأممو الطبي ب سب الهرجة التي لا رها ايهمعية لكلأ ف ة ولميصية .
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علل المولمف الذل ي ددددداب بمصدددددابة عملأ أو بمر  م ي أو ي لك رئيسدددددا الم اشدددددر أو الإدارة   ( : 5 - 15)  المادة

 فور امتطاعتا ولا مراجعة الط يب م اشرة متى امتهعت حالتا ذل 
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 عشر : الواجبات والمحظورات ثامنالفصل ال

 تلت م الجمعية بما يلي :

معاملة مولمصيها بشدددددددكلأ لائق يبرز اهتمامها بأحوالهب وم ددددددداي هب والامتناع عن  لأ جوت   ( : 1 - 16)  المادة

 أو فعلأ يمس كرامتهب أو دي هب .

أو تعطي المولمصمو الوجت اللزم لممارمددة ح وجهب المن ددوص عليها فب  هذه اللئ ة دوو   ( : 2 - 16)  المادة

 المساس با جر .

أو تسددهلأ لمولمصي ايههال المخت ددة  لأ مهمة لاتعلق بالتصتيش أو المراج ة والإشددراذ علل   ( : 3 - 16)  المادة

حسدددن لاط يق أحكام نظام العملأ واللوائ  وال رارال ال دددادرة بم تضددداه ، وأو تعطي 

 لهذا الغر  .
ً
 للسلطال المخت ة جميع المعلومال اللزمة التي لاطلب م ها لا  ي ا

أو لادهفع للمولمف أجرلادا فب الزمداو والمكداو اللدذين ي دهدهمدا الع ده أو العرذ مع مراعداة   ( : 4 - 16)  المادة

 ما لا ض ي با ا نظمة ايخاصة بذل  .

 ذا حضدددددددددددددر المولمف لمزاولة عملا فب الصترة اليومية التي يلزما يها ع ه العملأ أو أعلن انا   ( : 5 - 16)  المادة

مسدددددددددددددتعدده لمزاولددة عملددا فب هددذه الصترة ولب يمنعددا عن العمددلأ  لا مدددددددددددددبددب راجع  ال  دارة 

 ايهمعية  او لا اي ق فب أجر المهة التي لا ي دل فيها العملأ .

علل ايهمعية أو أل شددخص لا مددلطة علل العمات تشددهيه المراج ة بعهم دخوت أية مادة   ( : 6 - 16)  المادة

 أو نظاما  ال أماكن العملأ ، فمن وجهل لهيا لاط ق ب  ا
ً
 بالإضافة م ظورة  شرعا

 

 

فب جدددددهوت   الرادعدددددة المن دددددددددددددوص عليهدددددا  ايهزا ال الإداريدددددة  الشدددددددددددددرعيدددددة   ال الع وبدددددال 

 المخالصال وايهزا ال .
او لامن  للمتطوعمو اللإسدددددددددددددهيلل اللزمددددة  دا  المهددددام المو لددددة  ليهب ، ولاوفر لهب الددددهعب  ( : 7 - 16)  المادة

 اللزم.
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 واجبات الموظفين والمتطوعين:

الت يدده بددالتعليمددال وا وامر المتعل ددة بددالعمددلأ مددا لب يكن فيهددا مددا يخددالف ن دددددددددددددوص ع دده   ( : 8 - 16)  المادة

 العملأ أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما بعر  ل خطر. 

 الم افظة علل مواعيه العملأ . ( : 9 - 16)  المادة

  نجاز عملا علل الوجا المطلوب لا ت  شراذ الرئيس الم اشر ووفق لاوجيهالاا. ( : 10 - 16)  المادة

العناية بالآلال وبا دوال الموضددددددددددوعة لا ت لا ددددددددددرفا والم افظة عليها وعلل ممتلكال    ( : 11 - 16)  المادة

 ايهميعة .

الالتزام ب سددددددددن السددددددددمرة والسددددددددلوك والعملأ علأ مدددددددديادة روح التعاوو بينا وبمو زملئا   ( : 12 - 16)  المادة

وطاعة رؤمدددائا واي رص علل  رضدددا  السدددمتصيهين من ايهمعية فب نطاق اخت ددداصدددا  

 وفب حهود النظام .

لا هيب  لأ عوو أو مسددددددددددددداعهة فب اي الال الطارئة أو ا خطار التي تههد مدددددددددددددلمة مكاو    ( : 13 - 16)  المادة

 العملأ أو المولمصمو فيا .
 

 

الم افظة علل ا مدددددددددرار المهنية ل همعية أو أية أمدددددددددرار لا دددددددددلأ  ال علما بسدددددددددبب أعمات     ( : 14 - 16)  المادة

 ولميصتا .

الامتناع عن امدددددددددددتغلت عملا بايهمعية بغر  لا  يق رب  أو منصعة شدددددددددددخ دددددددددددية لا أو  ( : 15 - 16)  المادة

 لغمره علل حساب م   ة ايهمعية .

 شدددددددددددعار ايهمعية بكلأ تغيمر يطرأ علل حالتا الاجتماعية أو م لأ  جامتا خلت أمددددددددددد وع  ( : 16 - 16)  المادة

 علل ا كثر من لااري  حهو  التغيمر . 

 الت يه بالتعليمال وا نظمة والعادال والت اليه المرعية فب ال لد. ( : 17 - 16)  المادة

 الخاصة . عهم امتعمات أدوال المنشأة ومعهاتها فب ا غرا   ( : 18 - 16)  المادة

 الامتناع عن تشغيلأ أشخاص غمر م يهين فب كهلل المولمصمو أو المتطوعمو .  ( : 19 - 16)  المادة
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ي ظر علل المولمصمو طلب اي  ددددددددددوت علل المسدددددددددداعهال التي لا هم للمسددددددددددتصيهين بأل   ( : 20 - 16)  المادة

 صصة  انت .
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 عشر : الخدمات الاجتماعية تاسعالفصل ال

 لاوفر ايهمعية لمنسوبيها ايخهمال التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 لاوفمر أماكن للوضو  وال لة فب م رال العملأ . -1

 عددهاد مكدداو منددامددددددددددددددب لتندداوت ا طعمددة والمشدددددددددددددروبددال أوجددال الراحددة التي لا ددهدهددا   -2

 ايهمعية .

ايهمعية ي ددددددددرذ رالاب الشددددددددهر الذل لاوفب فيا المولمف لورثتا    يمولمصحالة وفاة أحه   فب ( : 2 - 17)  المادة

 مهما  انت ا يام التي عملأ فيها  .
ً
  امل

ويكوو اشدددددددتراك المولمف او    - و أمكن-تعملأ ايهمعية علل  عهاد نظام للتوفمر والادخار   ( : 3 - 17)  المادة

 ، ولا وم بمجرا 
ً
 الترلاي ال النظامية والإدارية لتنصيذ ذل .  المتطوع فيا اختياريا

  منسددوبي   بأمددر للعناية  تسددتخهم  –  امكن  و –تعملأ ايهمعية علل لاوفمر مرافق منامدد ة   ( : 4 - 17)  المادة

 .  والمتطوعمو الرمميمو ايهمعية
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 : التظلم عشرون الفصل ال

ال ضددددددددددددددددددائيدددددة   ( : 1 - 18)  المادة أو  ايههدددددال الإداريدددددة  فب الالتجدددددا   ال  عدددددهم الإخلت ب ق المولمف  مع 

المخت ددددددددددددددة ي ق لددا أو يتظلب  ال  دارة ايهمعيددة من أل لا دددددددددددددرذ أو  جرا  يتخددذ فب 

ح ا وي هم التظلب  ال  دارة ايهميعة خلت ثلثة أيام من لااري  العلب بالت رذ أو 

 لا هيب لاظلما .الإجرا  المتظلب منا ولا يضار المولمف من  

لادددداري    ( : 2 - 18)  المادة ال ددددت فب لاظلمددددا فب ميعدددداد لا يتجدددداوز ثلثددددة أيددددام من  يخطر المولمف بنلإيجددددة 

 لا هيما التظلب .
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 سلم الرواتب الفصل الواحد والعشرون :  

 الموظفين سلم رواتب
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 الأدنى 

الزيادة 

 السنوية

3% 

 الدرجة 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ة   ر
دا
الإ

يا 
عل
 ال

 10400 10160 9920 9680 9440 9200 8960 8720 8480 8240 240 8000 المدير التنفيذي  9

ية 
اف

شر
الإ

ة  ر
دا
الإ

 

مستشار -مدير إدارة  8  7000 210 7210 7420 7630 7840 8050 8260 8470 8680 8890 9100 

7 
  - رئيس قسم  -مدير إدارة 

 مدير وحدة 
6000 180 6180 6360 6540 6720 6900 7080 7260 7440 7620 7800 

ية 
يذ

نف
لت
ف ا

ظائ
لو

 ا

محاسب أول  -أخصائي أول  6  4500 135 4635 4770 4905 5040 5175 5310 5445 5580 5715 5850 

5 
إداري  -أخصائي   -محاسب 

 رئيس ي
4000 120 4120 4240 4360 4480 4600 4720 4840 4960 5080 5200 

4 
أخصائي   -سكرتير تنفيذي 

إداري أول  -مساعد   
3500 105 3605 3710 3815 3920 4025 4130 4235 4340 4445 4550 

3 
  -سكرتير  -مساعد محاسب 

إداري  -فني دعم   
3000 90 3090 3180 3270 3360 3450 3540 3630 3720 3810 3900 

نة
او
لمع

ت ا
ما
خد

ال
 

2 
حارس    -عامل  -سائق 

 )سعودي (
2500 75 2575 2650 2725 2800 2875 2950 3025 3100 3175 3250 

1 
حارس  )غير   -عامل  -سائق 

 سعودي ( 
2000 60 2060 2120 2180 2240 2300 2360 2420 2480 2540 2600 
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 ( 1)النماذج المستخدمة  :  والعشرون  الثانيالفصل 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فت  ولميصة  ( 1) 

 ✓ اعتماد لاولميف مولمف  ( 2) 

 ✓  علو عن ولميصة شاغرة  ( 3) 

 ✓ امتمارة ال يانال ال خ ية  ( 4) 

 ✓ السمرة الذالاية  ( 5) 

 ✓ كشف الم ابلة ال خ ية  ( 6) 

 ✓ ع ه عملأ  ( 7) 

 ✓ تعهيلأ دوام مولمف  ( 8) 

 ✓ اندتدهاب  ( 9) 

 ✓  عارة أو ن لأ خهمة مولمف  ( 10) 

 ✓ تعهيلأ مسمى ولميصي  ( 11) 

 ✓ طلب  جازة  ( 12) 

 ✓ املإ ذاو مولمف  ( 13) 

 ✓ امتمارة لا ويب ا دا  الولميصي  ( 14) 

 ✓ لادرجديدة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بهت  ( 16) 

 ✓ لاوكيلأ امتلم مكافأة / مست  ال مالية  ( 17) 

 
قم.   )1( النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 ✓  جرا  جزائي  ( 18) 

 ✓ لادظددلددب  ( 19) 

 ✓ امدتد دالدة  ( 20) 

 ✓  نها  خهمة مولمف  ( 21) 

 ✓  خل  طرذ  ( 22) 

 ✓  نذار كتابي )لصت نظر(  ( 23) 

 ✓  شعار بالإجالة  ( 24) 

 ✓ مسا لة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓  لغا  ولميصة  ( 27) 

 ✓ لاصويي صلحيال  ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعه..      السلم عليكب ورحمة   وبر الاا.. 

لاجهوو برف ا الوصدددف الولميصي لها ، وإشدددعارنا بالمواف ة    حيث   ....................... ملأ التكرم بالرفع لاعتماد فت  ولميصة / 

 عنه صهورها علل أو لاكوو أوجال العملأ فب الصترة :

         ال  احية ف ط         المسائية ف ط          للصترلامو ال  احية والمسائية  بنظام الساعال 

 للأم اب الآلاية : 
ً
  ............................................................................................................................... نظرا

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

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

  ................................................................. الـقـســم :  

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

  .................................................................. الـتـاريـخ :  

  ................................................................ التـوقـيـع :  
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 مدير الجمعية

 حفظه الل سعادة رئيس الجمعية   

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

لامت مراجعة الطلب الم هم مع خطة   وحيث   ........ فمشارة للطلب الم هم بعاليا حوت طلب اعتماد فت  ولميصة / 

 التولميف فنصيهكب بأو :

  .فت  الولميصة يتمش ى مع خطة التولميف ولا ماوع لهينا من المواف ة علل الطلب 

 : لد 
ً
  .......................................................................................... اعتذارنا عن المواف ة علل الطلب نظرا

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

 للإحاطة والتوجيا ،،،

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

  ..................................................... الـتــوقـــيـع :  

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
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 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل المكرم مدير الجمعية  

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 .لا ماوع من اعتماد الولميصة حسب المومح بعاليا 

  : تعتمه الولميصة مع ملحظة .............................................................................................................  

  : اعتذارنا عن اعتماد الولميصة بسبب ...............................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

  .......................................................... الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة. -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج

 

 اعتماد توظيف موظف

 حفظه الل  سعادة مدير الجمعية    

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

ضددددمن الولمائف    ......................................... علل ولميصة /    ........................ فآملأ التكرم بالمواف ة لاعتماد لاولميف ا خ /  

 من يوم .....................  الموافق      /      /       المعتمهة بايهمعية ،
ً
 هد.14وذل  اعت ارا

بنظام   دواممو صددددددد ا ب ومسدددددددائي      مسدددددددائي ف ط      صددددددد ا ب ف ط       علل أو لاكوو فترال العملأ :   

 الساعال

   / أخددرى ...............................................................................................................................................  

)     ال هلال المطلوبة : عدمدددددددلأ  (400ريدددددددات    300ريدددددددات    200طد ديدعدددددددة  )    ريدددددددات   : ريدددددددات    200ند دددددددلأ 

300  ريات 400  ريات 500) ريات 

   لاخ ص   (  : الا الال 100    ريات     شري ة جوات )فالاورة بطاجة مهفوعة 

  ............................................................................................................................. حيءيال صرذ ال هت /  

 لجنة الوظائف                                   

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

  .................................................................. الـتـاريـخ :  

  ................................................................ التـوقـيـع :  
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 مدير الجمعية

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية

  ............................................................................................. نصيهكب بأو المولمف حاصلأ علل شهادال :

  .................................................................................................................................................... وخبرال :  

   .................................... والهرجة  ............... ونوع ي باعتماد لاولميف المولمف المذ ور بعاليا علل المرلا ة
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 اعتماد التوظيف

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 نصيهكب بأنا :

 والهرجة  ..... لا ماوع من اعتماد لاولميف المولمف المذ ور بعاليا علل المرلا ة ....................................   

 من يوم  
ً
 هد  14الموافق    /    /    ... وذل  اعت ارا

  ............................................................................................................... ريات ، كتابة /   .... برالاب أماس ي 

 : مع اعتماد ال هلال التالية 

    بهت .............    ...........................................             بهت .......    .......................................................   

    بهت .............    ...........................................             بهت .......    .......................................................   

   / م  ولمال ........................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

  .......................................................... الاسـم :

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

 هـ14/       /                التاريخ :

 ا صلأ لملف المولمف. -

 صورة للرئيس الم اشر. -

 صورة للمدالديدة. -
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  إعلان عن وظيفة   

 اعلان عن وظيفة شاغرة  

 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي ووسيلة 

لى صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي  أو على البريد الإلكتروني  الاتصال  ع  

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :

  ..................................................ايهنسية :    .......................................................... :   الرباعب الامب

  ............................................................................ رجمها :    ........................................... نوع الهوية : 

  ............................................................................ لااريخها :    .......................................... م هرها :  

  ............................................................ مكاو الميلد :    ............................................... لااري  الميلد :  

  .......................................................... التخ ص :    ............................................ الم هلأ الهراس ي :  

 العـنـــوان :

  ................................................................................................................................ حب :  المهينة وال

  .................................................................... بجوار :    .......................................................... شارع :  

  ............................................... نها /جوات :    ............................. فاكس :  .......................... :   هالاف

  ..................................................................  ب :   ........................................ أجرب مسهه للسكن :  

  .......................................................................................................................................... عنوانا :  

 أعزب)     (  )     ( متزوج اي الة الاجتماعية : 

 )     (  نا  )     ( ذ ور  : عهد ا بنا   

 جهات العمل السابقة :

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

  ............................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       ........................... : بالجمعية   يسمى الوظيفالم

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

  ...................................................................... التاريخ :  
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 السيرة الذاتية 
 

 السيرة الذاتية

 ال يانال ال خ ية :

ايدددددهدددددنسددددددددددددددددديدددددددة/   .................. الدددددعدددددمدددددر/   ..................................................................................   الامدددددددددددددددددب/ 

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

 ................. مكاو الميلد/ .......................................................لااري  الميلد/ ...................

 ........... لااريخها/ ............................................... م هرها/ ...........رجب الهوية/ ...............

 .................................... عهد ا بنا / .............................اي الة الاجتماعية/ .....................

 الهورال الإدارية اي اصلأ عليها :

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

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

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

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

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

 خبرال ومهارال : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغال

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

 التاري    التوجيع 

............................................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية  (3) رقم نموذج

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ............................. ايهنسية :    .................................................................. :   الرباعب الامب

  .............................................. :  ال سب   .......................... : المسمى الولميصي المت هم عليا 

  ............................................. التخ ص :    ............................................ الم هلأ الهراس ي :  

 درجة 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

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

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

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

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

 درجات 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

o  ..........................................................................................................................    لمهة .....................................  

o  ..........................................................................................................................   لمهة ......................................  

o  ..........................................................................................................................   لمهة ......................................  

 

 درجات 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

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

 درجات 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

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

 درجات 10 ماذا تعرف عن الجمعية:

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

 درجات 5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :

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

 درجتان 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

   ..............................................................................................................................................  و    .......................... 

 درجات 5 هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي :

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

 درجات 4 قدرات ومواهب تتمي  بها :

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

 درجات 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

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

 درجات 4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية :

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

 درجات 10 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :

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

 درجات 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :

 ( درجة .................  جمااب الهرجال اي اصلأ عليها )

 النلإيجة ال هائية للم ابلة :

    .اجتياز بنجاح .رموب 

  ..................................................................................... محرر المقابلة : 

  ............................................................................................. الـتـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (4) رقم نموذج

ودِ   جات تعاال : 
ُ
وا بِالعُق

ُ
وف

َ
وا أ

ُ
ذِينَ آمَن

َّ
هَا ال يُّ

َ
 [1فالمائهة :    يَا أ

 عقد عمل 

 لاب بعوو   ولاوفي ا الالاصاق بمو  لأ من :  م  20 … /…… /…..: ………… فب يوم

فداكس  ……… الاجتمداعيدة رجب  الموارد البشدددددددددددددريدة  والتنميدة  لارخيص وزارة ………………………………جمعيدة  :  أولا ً 

التوجيع علل   و………………………………بريدددددده الكترووي  ………………………………رجب   يمثلهددددددا فب 

   بالطرذ ا وت ويشار  ليها فيما بعه ب صتا رئيس مجلس الإدارة    ………………………………ا متاذ هذا الع ه 

 :اثدددد
ً
مدددددددددددددعودل ايهنسددددددددددددديددددة ي مددددلأ هويدددة رجب  ………………………………………………………السددددددددددددديدددده    نيددددا

…………………………………… 

 ( ………………..………………البريه الالكترووي )  ………..………جوات  ……..…مهينة عنوانا

  الثاويالطرذ ويشار اليا فيما بعه 

 لامهيه :

الدذل أبدهى رغ تدا فب العمدلأ لدهى الطرذ    الثداويي داجتدا يخدهمدال الطرذ   وايخدهمدة الاجتمداعيدة   حيدث أو الطرذ ا وت بعمدلأ فب مجدات

 يلب :  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا الع ه علل ماأوهما فب  املأ  الطرفاوا وت ، ف ه الاصق 

 : موضوع عقد العمل :
 
 أولا

الدددددددددطدددددددددرذ    الدددددددددطدددددددددرفددددددددداوالادددددددددصدددددددددق   .1 بدددددددددعدددددددددمدددددددددلأ  ولمددددددددديدددددددددصدددددددددة  الدددددددددثددددددددداوددددددددديبدددددددددأو  فدددددددددب  وادارلادددددددددا  اشدددددددددددددددددددددرافدددددددددا  ولاددددددددد دددددددددت  ا وت  الدددددددددطدددددددددرذ     لدددددددددهى 

 ة واحهة  مهة هذا الع ه مددددددن ………………………………  وذل  فب مهينة……………………………

مددا لب يتب لاجددهيددهه لمددهة اخرى بددالاصدداق     م    20  … /…… /…..ولانت ي بتدداري      م    20  …  /……  /…..من لادداري     لا ددهأميلديددة  

 مكتوب .

 للعملأ.من لااري  م اشرلاا  أ( ما لا ه90لصترة لاجربا لمهة ) الثاوييخضع الطرذ  .2

 

 
 
 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام فب الام وع . 7ماعال فب اليوم الواحه بواجع  8مهة العملأ  .1

 .  املأ أجرب الثاويالام وعية للطرذ  الراحةهو يوم  ايهمعة  يوم .2
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فب مددنا امددت  اجها    بمجازلاا الثاوييوما بأجر  املأ علل أو يتمتع الطرذ   21 عن  لأ عام  جازة  مددنوية لمهة الثاويبسددت ق الطرذ   .3

 ، وللطرذ ا وت أو ي هد مواعيه هذه الاجازال وف ا لم تضيال العملأ .

 

  جازة   لاأجيدلأا م هدا اال السدددددددددددددندة التداليدة ، وللطرذ ا وت حق أيامدجازلاا السدددددددددددددنوية أو   بمواف دة الطرذ ا وت أو ي جلأ    الثداويللطرذ  .4

( يومدا فدمذا اجتضدددددددددددددت لمروذ العمدلأ 90بعده نهدايدة مدددددددددددددندة امدددددددددددددت  داجهدا  ذا اجتضدددددددددددددت لمروذ العمدلأ لمدهة لا لازيده عن ) الثداويالطرذ 

نهاية السدددنة التالية لسدددنة امدددت  اق    التأجيلأكتابة ، علل الا يتعهى   الثاويوجب اي  دددوت علل مواف ة الطرذ    التأجيلأامدددتمرار  

 جازة  .الإ 

( أيدددام ويوم واحددده لليوم الوطني  5( أيدددام ، وعيددده الاضدددددددددددددحل لمدددهة )5اي ق فب  جدددازة  بدددأجر  دددامدددلأ فب عيددده الصطر لمدددهة )  الثددداويللطرذ   .5

 للمملكة العربية السعودية .

رباع ا جر عن السدددتمو يوما أفب حات ث ول مرضدددا اي ق فب  جازة  مرضدددية بأجر  املأ عن الثلثمو يوما ا وال وبثلثة   الثاويللطرذ  .6

م مت طعة . وي  دددددددددددده أجازال مت ددددددددددددلة هذه الإ   أ انتللثلثمو يوما التي لالب ذل  خلت السددددددددددددنة الواحهة مددددددددددددوا    أجرالتالية، ودوو 

 ت  جازة  مرضية .أو من لااري  أ : السنة التي لا ه ةبالسنة الواحه

 املأ لمهة ثلثة أيام فب حالة ولادة مولود لا وخمسددددددددددددة أيام فب حالة زواجا أو فب حالة وفاة زوجا     جازة بأجراي ق فب   الثاويللطرذ  .7

 فروعا   لا جهر     ، كما ي ق للطرذ ا وت أو يطلب الوثائق الم يهة ل  الال المشار اليها . أوصولا أحه أ أو

 

  
 
 : الت امات الطرف الأول  ثالثا

  الثاوييهفع الطرذ ا وت للطرذ  .1
ً
 ريات معودل . ............................. ف طريات (  ......................م هاره ) شهريا أجرا

 وغمر ذل  ( –انت ات  –فب حالة وجود بهلال )مكن 

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

لكافة ايخ ددددددددومال التي لاصرضددددددددها ا نظمة فب المملكة العربية السددددددددعودية المط  ة حاليا أو   الثاوييخضددددددددع ا جر المهفوع للطرذ  .3

و لأ م لك مسددددددددددت ق لا بالريات السددددددددددعودل عن طريق ال نوك   الثاويالتي جه لاصرضددددددددددها الهولة مسددددددددددت  ل ويتب دفع ا جر للطرذ 

 المعتمهة .

يلتزم الطرذ ا وت بلإسدددددددددهيلأ الطرذ الثاوي ضدددددددددمن المشدددددددددتركمو لهى الم مدددددددددسدددددددددة العامة للتأمينال الاجتماعية، وي ع علل عالاق  .4

  نظمة  
ً
الطرذ ا وت مدددهاد الاشدددترا ال فب حي ها بعه حسدددب النسددد ة الم هدة علل الطرذ الثاوي من الاشدددترا ال من أجره ط  ا

 الطرذ الثاوي .

 التعاووي .وف ا لنظام التاممو ال حب  الثاوييلتزم الطرذ ا وت بالتاممو ال حب علل الطرذ  .5

 

 
 
 : الثانيالطرف  الت امات:  رابعا
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المهندة ووفق تعليمدال الطرذ ا وت ،  ذا لب يكن فب هدذه التعليمدال مدا يخدالف الع ده    صدددددددددددددوت أو ينجز العمدلأ المو دلأ اليدا وف دا  .1

 العامة ولب يكن فب لانصيذها ما بعرضا ل خطر . الآدابأو النظام أو 

والمهمال المسددددددنهة اليا وايخامال المملوكة للطرذ ا وت الموضددددددوعة لا ت لا ددددددرفا أو التي لاكوو    با دوالأو بعتني عناية  افية   .2

 فب عههلاا وأو بعيه اال الطرذ ا وت المواد غمر المستهلكة . 

 ثنا  العملأ .أ وا خلقأو يلتزم حسن السلوك  .3

4.  
ً
   أو ي هم  لأ عوو ومسداعهة دوو أو بشدتر  لذل  أجرا

ً
شدخاص العملأ أو ا   مكاوخطار التي تههد مدلمة  فب حالال ا    ضدافيا

 العاملمو فيا .

مرا  المهنية  للت  ق من خلوه من ا   أثنا ه،لت اق بالعملأ أو  ج لأ الإ  اجرا ها علي أو يخضددع للص وص الط ية التي يرغب فب  .5

 أو السارية .

ضدددرار بم ددد  ة الطرذ ا وت . ويعتبر لاوجيعا مدددرار والمعلومال المهنية المتعل ة بالعملأ والتي من شدددأو افشدددا ها الإ أو ي صظ ا   .6

  علل هذا الع ه 
ً
العلجة بمو   انتها من لااري    والمدددن 3مدددرار الطرذ ا وت لمهة أ بمفشدددا الع ه   انتها ي وم بعه لا  منا بأو    جرارا

 الطرفمو داخلأ وخارج المملكة .

المرعيدددة فب المملكدددة العربيدددة السدددددددددددددعوديدددة وكدددذلددد     والآدابوالعدددادال    وا عراذ  بدددا نظمدددةفب جميع ا وجدددال    الثددداوييلتزم الطرذ   .7

بدال واعده واللوائ  والتعليمدال المن دددددددددددددوص عليهدا فب أنظمدة الطرذ ا وت ويت مدلأ  دافدة الغرامدال المداليدة الندالاجدة عن مخدالصتدا 

 لتل  ا نظمة .

 الثاويأل التزامال اخرى علل عالاق الطرذ 

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

 

 
 
 نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المهة الم هدة فيا . بان ضا ينت ي هذا الع ه  .1

 كتابية . الثاوينهائا بشر  أو لاكوو مواف ة الطرذ  علل  الطرفاومهلاا  ذا الاصق  ان ضا ينت ي هذا الع ه ج لأ  .2

و وجهل ، وفب هذه  نهدا  هذا الع ده خلت فترة التجربة أو مهة لامدهيهها   المنصردة ودوو اشدددددددددددددعدار    بمرادلااي ق للطرذ ا وت   .3

 نها  كما لا بست ق مكاف ة نهاية خهمة .تعويضا عن هذا الإ الثاوياي الة لا بست ق الطرذ 

 ( من نظام العملأ .80أو تعويضا حسب نص المادة ) الثاويشعار الطرذ  ة أو أي ق للطرذ ا وت فسخ الع ه بهوو مكاف .4

 علل أنا فب حالة فسخ الع ه دوو مبب مشروع علل ما يلب : الطرفاوالاصق  .5

(  ................تعويضددددددددددا عن هذا الصسددددددددددخ جهره )  الثاويو فسددددددددددخ الع ه من ج لأ الطرذ ا وت ، فيلتزم بأو يهفع للطرذ ا ذا    -أ 

 ريات معودل ......................  ............
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(  ................، فيلتزم بأو يهفع للطرذ ا وت تعويضددددددددددا عن هذا الصسددددددددددخ جهره )  الثاوي ذا  أو فسددددددددددخ الع ه من ج لأ الطرذ   - ب

 ريات معودل ......................  ............

 

 سادس
 
 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

مهة الع ه أو نلإيجة ل وة جاهرة   بانتها العلجة التعاجهية من ج لأ الطرذ ا وت أو بالاصاق الطرفمو أو    انتها عنه   الثاويبسددددت ق الطرذ  

سدددت ق يجهرها أجر خمسدددة عشدددر يوما عن  لأ مدددنة من السدددنوال ايخمس ا وال وأجر شدددهر عن  لأ مدددنة من السدددنوال التالية و   مكافأة

 خمر.علل اماس ا جر ا   المكافأةعن اجزا  السنة بنس ة ما جضاه م ها فب العملأ ، ولا سب  مكافأةالعاملأ 

 

 سابع
 
 حكام عامة :أ:  ا

نظدام العمدلأ ولائ تدا التنصيدذيدة و دافدة ا نظمدة الاخرى المعموت يهدا فب المملكدة    حكدامفيمدا لب يرد بدا نص يخضدددددددددددددع هدذا الع ده   .1

 السعودية.العربية 

 حكام وشرو  هذا الع ه .أعن لانصيذ  ألاختص ايههة المخت ة فب المملكة العربية السعودية بالص لأ فب أل نزاع جه ينش .2

من الطرفمو بعده لاوجيع هذا الع ه     ل ي ق  ولا –و وجهل    –والع ود السددددددددددددداب دة لا    الالاصداجيدالي دلأ هذا الع ده م دلأ  افة   .3

 ل حق خلذ ما ذكر فيا .أب الادعا 

  افة المراملل وايخطابال عليا . لإرماتمختارا لكل م هما  عنواناالم هد فب صهر هذا الع ه  عنوانهما الطرفاوالاخذ  .4

 صلية منا للعملأ بموج ا .أحرر هذا الع ه من وسختمو تسلب  لأ طرذ وسخة  .5

 

 وعلل هذا جرى الالاصاق والتوجيع

 

 

 : الثاويالطرذ         الطرذ ا وت:                 

 ...................................................الامب :          ....................................... الامب :

 ................................................التوجيع :       رئيس مجلس الإدارة  الولميصة :

 .........................................ايختب : 
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 طلب تعديل دوام موظف 

 تعديل دوام موظف

 حفظه الل  مدير الجمعية  / المكرم 

 وبعه..  السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ........................................................................................... فآملأ التكرم بالمواف ة علل تعهيلأ دوامي اي ااب : 

  ..................................................................................................................   لي    الهوام ايههيه  التااب :

 دائدب.  نوع التعهيلأ :

  من يوم 
ً
 هد 14الموافق       /      /         ..................... م جت : وذل  اعت ارا

 هد14الموافق       /      /         ........................... وحتى يدوم  

 للأم اب التالية :
ً
 نظرا

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 فنأملأ  طلعكب وإشعار المولمف بد :

   اعتذارنا عن ج وت طل ا .................................................................................................................................................  

   المواف ة علل هذا الطلب ................................................................................................................................................  

 المواف ة المشروطة بد ........................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية 

 

 هـ14التاريخ :         /       /       ............................................  التوقيع :...............................    الاسـم :
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 انـتـداب  (5) رقم نموذج

 انـتـداب

ـح للانتـداب : 
َّ
  ......................................................................................................................................................  المرش

  ......................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

ة الانتداب بالأيام :   من يوم    .......................  مـدَّ
ً
المددددددوافددددددق         وحتى يوم  هد 14الموافق       /      /         ................ يوم / أيام   ،   اعت ارا

 هد14/             /

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

 اعتماد مدير الجمعية

  ................................................................... الاسـم :

  ............................................................... الوظيفة :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 .للعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

   : لاعتماد الطلب مع ملحظة ...................................................................................................  

 اعتماد رئيس الجمعية 

  ................................................................... الاسـم :

  ............................................................... الوظيفة :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (6) رقم نموذج

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه الل  المكرم رئيس القسم 

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ................................................................................................................................ فآملأ التكرم باعتماد ن لأ المولمف / 

 ولميصة / 
ً
  .................................................... ب سب /     ....................................................................... والذل بشغلأ حاليا

 ن لأ خهمة  عارة     ...................................................... علل ولميصة /    .......................................................  ال جسب / 

 من يوم
ً
 هد14الموافق     /        /         ....................................... هد   وحتى يوم14الموافق       /      /        .................... اعت ارا

 ص ا ب ومسائي  مسائي ف ط     ص ا ب ف ط      وعلل أو لاكوو فترال العملأ لهينا بال سب :    

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

 

افقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم    مو

  ......................................................................... : ال سب  .................................................................... :  الد دسددب

  ......................................................................... : الامددددب   .......................................................... :  رئيس ال دسب

  ...................................................................... وجيدع : دتدال  ................................................................... الدتدوجيدع : 

   هد14/         /                   :الدتداريد    هد14/         /                   :الدتداريد  
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افقة مدير الجمعية   مو

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ................................................................... فأفيهكب بمواف تنا علل ن لأ المولمف المذ ور أعله من جسمنا  ال جسب / 

 شاكرين لكب حسن تعاونكب ، و  الموفق ،،،

 مدير الجمعية

 .................................................................. :الامددددب                                                 

  .............................................................................. وجيدع :دتدال

 هد14/         /                   :الدتداريد  

 

 

ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الاعتــــــماد ــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  ــــــــــــــ

 حفظه الل المكرم مدير الجمعية 

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 . لا ماوع من اعتماد ن لأ المولمف المذ ور بعاليا ، وإجرا  اللزم حيات ذل 

  / م  ولمال ................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

  ................................................................... الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (7) رقم نموذج

 تعديل مسمى وظيفي

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ................................. برالاب وجهره /     ................................................... فآملأ التكرم باعتماد تغيمر المسمى الولميصي / 

 المولمف / 
ً
  ................................. ب سب /   ......................................................................................... والذل بشغلا حاليا

  ............................. برالاب وجهره /      ............................................................................... لي    علل المسمى الولميصي / 

 من يوم
ً
 هد.14الموافق     /     /       .......................... وذل  اعت ارا

 ص ا ب ومسائي مسائي ف ط     ص ا ب ف ط      وعلل أو لاكوو فترال العملأ للمسمى الولميصي ايههيه :    

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                               الموظف                            

                            .............................................................................. :  رئيس ال سب                                                                         :  المدولمدف

 الامب

 التوجيع:                           وجيدع : دتدال                                                                           الدتدوجيدع : 

 هد 14التاري :/       /       /              هد14/       /               :هد                 الدتداريد  14/       /               :الدتداريد  

ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الاعتــــــماد ــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  ــــــــــــــ

 حفظه الل  المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 ( ( والهرجة ) ....... فل ماوع من تعهيلأ المسمى الولميصي المذ ور بعاليا علل أو يولمف علل المرلا ة ..........................  ) 

 /  ............................................................. ويكوو الرالاب للمسمى ايههيه )    
ً
  ............................................ ( ريات ، كتابة

 من يوم    
ً
 هد.14بتاري       /      /         ............................. وذل  اعت ارا

  / م  ولمال ................................................................................................................................................................  

 لاعتماد  كمات باقب الإجرا ال ، و  الموفق،،،    

 رئيس الجمعية

  ......................................................................... الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 ا صلأ فب ملف المولمف. -

 صورة لرئيس ال سب. -

 صورة للمولمف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة  (8) رقم نموذج

 نموذج طلب إجازة 

 حفظه الل مدير الجمعية المكرم 

 وبعه .. السلم عليكب ورحمة   وبر الاا ..            

 يوم / أيام    فآملأ منكب المواف ة علل  عطائي  جازة لمهة  

 هد.14الموافق     /     /       ................................. هد  وحتى يوم14الموافق    /    /      ..................... ابتهاً  من يوم

 للأم اب الآلاية : 
ً
  ........................................................................................................................................................ نظرا

 علل أو لا سب ضمن  جازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الامتءنائية بهوو رالاب 

 ..............................المولمف ال هيلأ: ..............................................................................................................

 و  ي صظكب ويرعاكب ،،، 

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ..................................................................... الامدددب :   ............................................................. الد دسددب : 

  .................................................................... التاريدد  :   ................................................... رئيس ال سب  : 

  ................................................................... التوجديدع :   ............................................................ الدتدوجيدع : 
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 اعتماد طلب الإجازة 

  : لا ماوع ولا سب ضمن الإجازال 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الامتءنائية بهوو رالاب 

 .هد14/      /                 ال   –هد   14وذل  عن الصترة من         /      /       

   أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 .لظروذ العملأ 
ً
 غمر ممكن نظرا

 و  الموفق ،،،

 مدير الجمعية

  ................................................................... الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



  

80 
 

 استئذان موظف 

 استئذان موظف

 

 

ـــــــــــــــــوم :   ..............................................  اسم الموظف : ـــــــــــــــ ــيـــــــــــــ  الـــــــــــــ

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

 هد14/       /              التاريخ :  ...........................................  :  الإدارة/القسم

 لاأخر فب اي ضور           ان راذ م كر   نوع الاستئذان :

  ايخروج والعودة أثنا  الهوام                    أخرى .................................................... 

 /      .......................................  / من الساعة    وقت الاستئذان :
ً
 مسا ً  ص احا

 /      ........................................  /  ال الساعة   
ً
 مسا ً  ص احا

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

 المباشر  دير اعتماد الم

 

 

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

 

 غير موافق  موافق 

  رقم الاستئذان :
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (9) رقم نموذج

 

 

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

  .........................................................    م : ـسـالق الإدارة / 

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

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

افق       ..........   يوم   :   التـعيـيناريخ ـت  هـ14        /          /        المو

افق       ..........   يوم   :   التـقيـيماريخ ـت  هـ14        /          /        المو

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

 يجب جرا تها ج لأ ال ه  فب الت ييب

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 ايهز  ا وت : شاملأ يهميع المولمصمو.

 ايهز  الثاوي : خاص بالولمائف الإشرافية ف ط.

لادد دددددددهيددددددده   مددع  الددتدد ددويددب  نددلإدديددجدددددددة   : الددثدددددددالدددددددث  ايددهددز  

 احتياجال التهريب.

 عطددا  المولمف وسدددددددددددددخددة غمر مع ددأة من هددذا النموذج  -1 

لتع ئتا ج لأ ع ه جلسددددددددددددة لا ويب أدائا بمهة أمدددددددددددد وع 

علل ا جددددلأ والتددددأكدددده من فهب المولمف الكددددامددددلأ يهميع 

 ا بعاد التي يتضم ها هذا النموذج.

يجب تع  ة  افة ا بعاد والعناصدددر للمدددتمارة ووضدددع   -2

( أمددام  ددلأ عن دددددددددددددر من عندداصدددددددددددددر ا بعدداد   ✓علمددة )  

 الرئيسية.

لنصسدددددددددددددددددددا   -3 لا ويب المولمف  الم دددددداشدددددددددددددر  الرئيس  يندددددداجش 

والت ويب الذل وضددددددددددددعا لا فب  لأ بنه من بنود الم اور  

 المختلصة.

ضدددددددددددددرورة اشدددددددددددددتراك م وممو اثنمو عندده  جرا  الت ويب  -4

أحددددههمددددا الرئيس الم دددداشدددددددددددددر والآخر بنصس المسدددددددددددددتوى  

التنظيمي للرئيس الم دداشدددددددددددددر أو أعلل كمددهير الإدارة أو 

 ا ممو بالنس ة لرئيس ال سب.

لاعتمدداد هددذا النموذج يجددب امدددددددددددددلإيصددا   ددافددة التواجيع   -5

 الم هدة.

أو يكوو الت ويب م ني علل مسددددددددددتويال ا دا  الم هدة  -6

 فب هذا النموذج ، وهب كما يلب:

   )4( ممتددداز  )5)
ً
( م  وت  2( جيددده  )3( جيدددهجدددها

 ( ضعيف1)

 إرشادات عامة للتقويم :

بستوفب هذا النموذج مرة فب  لأ عام علل ا جلأ  •

يهميع المولمصمو ، وبعه مض ي الصترة التجريبية  

للمولمصمو ايهددهد مددا عددها مولمصي بندده ا جور ، 

 وكذل  عنه الترجية.

لا سدددددددددددددمو   • م ددددددهأ  لت  يق  الت ييب  هددددددذا  يهددددددهذ 

ا دا  ومسددداعهة  لأ  من الرئيس والمرؤوس علل  

الالاصاق علل أفضلأ الطرق وا ماليب لت سمو  

أدا  المولمف، ولاوفمر الهعب والمسدددددانهة اللزمة  

التي ن   يجدددددب  الولميصيدددددة والتي  لإنجددددداز مهدددددامدددددا 

بددأنهددا وثي ددة ال دددددددددددددلددة بت  يق أهددهاذ ايهمعيددة 

 التعاووي.

لإكمدددات هدددذا النموذج بصددداعليدددة لابددده من وجود   •

أمدددددددددددددداليددب لا ويب فعددالددة من واجع العمددلأ م ينددة  
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علل معايمر وامدددددددددد ة يهميع المولمصمو  الرجوع  

الت ييدب   بعن دددددددددددددر  المتعل دددددددة  وا وراق  للت دددددددارير 

 لإث ال نجاح الت ييب.

أمثلدددددة مدددددددددددددلوكيدددددة   •  
ً
عبئ النموذج مسدددددددددددددت ضدددددددددددددرا

ملمومددددددددددددددة لمددا جددام بددا المولمف من  يجددابيددال أو  

 غمر ذل  خلت الصترة م لأ الت ويب.

م  لأ بُعه علل حهه، ف  دددددوت المولمف علل   • جو 

لا دهير ممتداز فب أحده ا بعداد لا بعني ح دددددددددددددولدا  

والدعدكدس   ا بدعددددددداد  فدب  دددددددلأ  مدمدتددددددداز  لاد دددددددهيدر  عدلدل 

 ص ي .

الصترة م دددددلأ   • لكدددددامدددددلأ   
ً
اجعدددددلأ لا ويمددددد  شدددددددددددددددددامل

 الت ويب.

 أثنا  لا ويم  لمولمصي . •
ً
 كن موضوعيا

والمسددددددددددددد وليدددددددال   • الواج دددددددال  علل  م مولمصددددددد   جو 

بدددا حسدددددددددددددددب المعدددايمر   الصعليدددة اي ددداليدددة المنددداطدددة 

ط يعددددددة   لاتل م مع  والتي  النموذج  فب  المددددددذ ورة 

 الولميصة المعنية.

لدتد دددددددهيدمدهدددددددا   • والاجدتدراحدددددددال  ايد دلدوت  بدعدي  ز  جدهد 

 للمولمف عنه اي اجة.

هدددو   • الدددتددد دددويدددب  مدددن  الدددغدددر   أو  المدددولمدددف  أخدددبدددر 

لدددددا   للوصدددددددددددددوت للأدا  ا فضددددددددددددددددددلأ  مسدددددددددددددددددداعدددددهلادددددا 

 ول همعية.

يددتضددددددددددددددمددن   • المددولمددف  مددن  الددتددزام  عددلددل  اح دددددددددددددددددددلأ 

 اجتراحال وحلوت لت سمو ولاطوير أدائا.

لدلدتد ديديدب وح دددددددددددددوت   -7 الإجدمددددددداادب  المسدددددددددددددتدوى  لادددددددهودي  عدنددددددده 

المولمف علل جيددده أو م  وت أو ضدددددددددددددعيف فدددمو علوة  

 ا دا  السنوية لاحهب عنا لتل  السنة.

عندددده لا ويب أدا  المولمف بغر  الترجيددددة وح دددددددددددددولددددا   -8

علل مسدددتوى ضدددعيف فب أل بُعه من ا بعاد الرئيسدددية  

 )بغي النظر عن لا ويما ال هائي( فمو الترجية لا جلأ.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــبُعــــــــد :  لت هيه درجة الت ويب لكلأ بُعه ،  نتيجة تقويم الــــــ

اجمع درجال عناصدددددددر  لأ بُعه واجسدددددددمها علل 

 عهد العناصر.

( ، اجسدددب  جمااب 2( أو )1رجب )  نتيجة تقويم الاســـتمارة :

درجدال ا بعداد علل عدهد ا بعداد التي شدددددددددددددملهدا 

 الت ييب فب الامتمارة.

اجمع درجدال الت ويب العدام  حســـــــــــــاب النتيجـة النهـائيـة :  

لكلأ بُعه فب ا جزا  المسددددتخهمة واجسددددمها علل 

 عهد ا بعاد لا هير الت ييب ووسبتا.

لاجبر ل ايح المولمف  ذا  انت خمسة    الكسور العشرية :

( عشددددددددددددددرة  الدعدددددددهد 0.5مدن  رفدع  ادل 
ُ
ولاد أكدثدر  أو   )

 الب ي  ا علل.

 توزيع النسخ : 

 أصلأ الت ييب لملف المولمف ب سب ش وو المولمصمو. • 

صدددددورة للمالية )مع مسدددددمر رالاب أوت شدددددهر تعتمه معا  •

 العلوة(.
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ص للمولمف ما لاب مناجشددددددددددتا أثنا  الت ويب   •
 
يخ

 ، مع التركمز علل الن ا  التي لاب الالاصاق عليها.

الاصق مع المولمف علل ما مي وم با وما مت وم   •

لاددواريدد    وحدددددددهد  الددتدد ددويددب  انددتددهدددددددا   بددعددددددده  أندددددددت  بدددددددا 

 منام ة لذل .

أكه ث ت  فب جهرة المولمف علل لا سدددددددمو ا دا    •

 ج لأ  نها  جلسة الت ويب.

 صورة للمولمف )عنه الطلب(. •

 صورة للرئيس الم اشر )عنه الطلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

 

 الإنتاجية
مع   

ً
 ونوعدددددددا

ً
كمدددددددا الصعلب  ا دا   هب م  دددددددددددددلدددددددة 

 التركز علل السرعة والتطوير والامتمرارية
 

 الإلدمدام

 الولميصي

هب الإلمام بالطرق وا مددداليب المثلل التي يجب أو لا دى 

يهدا المهدام الولميصيدة بمدا فب ذلد  ال دهرة علل امددددددددددددتخدهام  

والمددددعددددددهال  وا دوال  والمددددواد  المددددعددددلددددومددددددال والإجددددرا ال 

 اللزمة  دا  العملأ

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لاب  1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لاب

 ✓       كمية الإنتاج ✓
لاصهب ط يعدددة العمدددلأ واحترام  

  دابا
     

      لا ملأ مس وليال الولميصة ✓       الهجة وايهودة ✓

 ✓       السرعة فب الإنجاز ✓
الدددددددت دددددددددددددددددددر ذ وحدددددددلأ  حسدددددددددددددددددددن 

 المشكلل
     

      جمع المعلومال ولا ليلها ✓       امتخهام الموارد المتاحة ✓

✓ 
فدددب   والدددتدددجدددددددهيددددددده  الدددتدددطدددويدددر 

 ا دا 
      ✓ 

والددتددددددهريددددددب   ايددخددبددرة  امدددددددددددددلإددثددمددددددار 

 ل ايح العملأ
     

      العملأ بروح الصريق الواحه ✓       امتمرارية الإنتاج ✓

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  الهرجة العامة لُ عه :  = )     ( درجة 6)     ( ÷  الت ويب العام لُ عه :

 (( 1امتمارة رجب ))  

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

بدل   المدولمدصدمدو  جدمديدع   : المسدددددددددددددتدهدددددددهفدددددددة  الدصد دددددددة 

 امتءنا .

( فب ايخددداندددة التي لامثدددلأ    ✓لاوضدددددددددددددع علمدددة )  

 أجرب وصف للأدا .
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 الت دهير :  الإلمام الوظيفي الت دهير :  الإنتـاجـيـة

     

 الدمدروندة
مددددتددددغددددمددددرال   مددددع  الددددتددددكدددديددددف  عددددلددددل  الدددد دددددددهرة  وهددددب 

 الولميصة وا نظمة والشعور بالمس ولية
 الم ادرة 

لا هيب الم ترحال وا فكار ال نا ة ولا ني  لأ جهيه 

يخهم ايهمعية بسدددددديامددددددة لارك ملإسددددددع من الوجت 

 لل يام يها

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب  1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب

       لاد  لأ التغديمر ✓

✓ 
الم دادرة الدذالايدة دوو الإخلت  

 بالعملأ أو انتظار التوجيا
     

       لا ملأ ضغو  العملأ ✓

 ✓       لاد  لأ الند ده ✓
طرح أفكدار لت سدددددددددددددمو العمدلأ  

 وا دا 
     

✓ 
الامددددددددددددتجابة لتعلب مهارال  

 جهيهة لت سمو العملأ
      ✓ 

الطددددددارئددددددة دوو  لا ني ا عمددددددات 

 الإخلت بالعملأ ا ماس ي
     

✓ 
دددددددددددافب عنده   لا  دلأ أدا  عمدلأ  ضد

 اي اجة
      ✓ 

ددهدددام فب زيدددادة الدددهخدددلأ وخصي   دددد ددد الإمد

 التكاليف 
     

✓ 
بددددددالمسددددددددددددد ولدديددددددة عدن   الاعددتددراذ 

 ا خطا  
      

 الهرجة العامة لُ عه :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الهرجة العامة لُ عه :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الت دهير : 

  الت دهير : 

     

الانضدددددددددددددددددددددددددد ددددددددددددددا   

 والالتزام

وتعني الت يه بأنظمة اي ضددددددددددور والان ددددددددددراذ  

وخلو الغياب وجلة الامدددددددددددلإ ذانال وامدددددددددددلإثمار  

 أوجال العملأ

 
الددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددولا   

 والانتما 

هو لا ني ايهمعية وحملأ هموما والسعب لت  يق  

 أههافا واي رص علل لاطويره ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لاب  1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لاب
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✓ 
ايدددددددددد ضددددددددددددددددددددددور   مددددددددددواعدددددددددديدددددددددده 

 والان راذ
      لاصهب أههاذ ايهمعية ✓      

 ✓       اوعهام أو جلة الغياب ✓
ايدددددددددهدددددددددمدددددددددعددددددددديدددددددددة  هدددددددددب  حدددددددددمدددددددددلأ 

 ومشاريعها ايخمرية
     

 ✓       جلة الاملإ ذانال ✓
المددددمددددتددددلددددكددددددال   عددددلددددل  دددددافددددظددددددة  المدددد د

 والتجهمزال
     

✓ 
بدددددددددا ندددددددددظدددددددددمدددددددددة   الدددددددددتددددددددد ددددددددديددددددددده 

 والتعليمال
      اي رص علل ممعة ايهمعية  ✓      

 ✓       املإثمار وجت العملأ ✓
ل دددددددددددددددددددايدددح  مددد دددتدددرحدددددددال   بدددددددها  

 ايهمعية
     

 الهرجة العامة لُ عه :

 الانضباط والالت ام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لُ عه :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت دهير :  الت دهير : 

     

 العلجال

 وفن التعاملأ

المت دددادت   هو لاوطيددده علجدددال م نيدددة علل الاحترام 

مع الآخرين وكسدددددددددددنهب ل دددددددددددايح ايهمعية وبرامجا  

 الهعوية المختلصة

 
ال دددددددددددددددددددددددددددددددددددددددصددددال 

 ال خ ية

 
ً
هب ال ددددددددصال التي يتممز يها المولمف ولاجعلا لائ ا

 للعملأ بايهمعية كعضو فيمكز دعول 

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب  1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب

      الرغ ة فب التطوير والإبهاع ✓       مع الرؤما  ✓

      الازاو التصكمر ✓       مع الزمل  ✓

      الالتزام بالآداب الإملمية ✓       مع الزوار والمراجعمو ✓

      مرعة ال هيهة ✓       مهح وثنا  الآخرين ✓

الة ✓       المظهر العام ✓       امت طاب طاجال فعَّ
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 الهرجة العامة لُ عه :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لُ عه :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت دهير :  الت دهير : 

 ( أو أكثر  ال العهد الب ي  ا علل.0.5م  ولمة : لاجبر الكسور العشرية لو وجهل  ذا  انت خمسة من عشرة ) 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 
 
 جيد جدا

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول 

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 (( 2امتمارة رجب )) 
 الص ة المستههفة : مولمصي الولمائف الإشرافية ف ط.

( فب ايخددداندددة التي لامثدددلأ أجرب وصدددددددددددددف    ✓لاوضدددددددددددددع علمدددة )  

 للأدا .

 

 

 التخطيط
مددددددديامدددددددال معينة لوضدددددددع ا ههاذ والومدددددددائلأ والآليال  

 الممكنة لت  ي ها ودرامة النتائج.
 

الددددددددددددددتددددددددددددددصددددددددددددددويددددددددددددددي 

 والتهريب

رفع مسدددددددتوى العملأ والإنتاج من خلت التهريب ولاصويي 

 المرؤوممو.

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لاب  1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لاب

 ✓       وضع خطط وام ة ل هميع ✓
تهي دددة المرؤومدددددددددددددمو لتمثيدددلأ الإدارة  

 أو ال سب
     

      ال هرة علل التصويي ✓       وضع أولويال للتنصيذ ✓

 ✓       وضع ايخطط ال هيلة ✓
امدددددددددددددتخدددهام الومددددددددددددددددائدددلأ اي دددهيثدددة 

 لتطوير العملأ وأدا  العاملمو 
     

      لاجاوز المشكلل وحلأ الع  ال ✓       لا ليلأ ا ثر والنتائج ✓

 الهرجة العامة لُ عه :

 التخطيط

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لُ عه :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت دهير :  الت دهير : 

     

 الرجابة
هب وضدددددددددددددع ايخطط والتددددأكدددده من لانصيددددذهددددا فب أوجدددداتهددددا ، 

 والسرعة فب لاب ي  التجاوزال.
 الادخدداذ ال رارال 

أمدددددددددددددلوب فب التصكمر لالاخدداذ أفضددددددددددددددلأ الومددددددددددددددائددلأ لت  يق 

 ا ههاذ وي لأ المشكلل الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب  1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب

 ✓       الإلمام بمشكلل ممر العملأ ✓
التردد   التهرب أو  اي سدددددددددددددب وعدددددهم 

 من الاخاذ ال رارال
     



  

90 
 

✓ 
الدددتددد ددديددديدددب   ضددددددددددددددددوابدددط  وضددددددددددددددددوح 

 للمرؤوممو 
      ✓ 

درامة ال هائلأ المتاحة ج لأ الاخاذ 

 ال رار
     

      المشاورة ج لأ الاخاذ ال رار ✓       لا ويب أدا  المرؤوممو  ✓

      لا ملأ مس ولية ال رارال المتخذة ✓       امتمرارية المتابعة ✓

 الهرجة العامة لُ عه :

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لُ عه :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت دهير :  الت دهير : 

     

 التنظيب
جدددددهر من  فب لا  يق أكبر  أجدددددلأ وجدددددت ممكن  امدددددددددددددلإثمدددددار 

 ا ههاذ.
 ال يادة والت صمز 

لا ري  المرؤومددددددددددمو ودفعهب لت  يق ا ههاذ المرمددددددددددومة  

بدددددددذت   فدب  لدلمدددددددددددددتدمدرار  المدتدمدمدزيدن  ولاد دصدمدز   ، أدا دهدب  ولاد دويدب 

 المزيه.

 1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب  1 2 3 4 5 عناصر الت ييب لل نه لاب

✓ 
وحسدددددددددددددددددددن   الدددددددوجدددددددت  لادددددددندددددددظددددددديدددددددب 

 امتغللا
      ✓ 

الإلمام بال ددددددددددلحيال وامددددددددددتخهام  

 النصوذ
     

✓ 
عدددددلدددددل  والمدددددهدددددددام  الدددددعدددددمدددددددلأ  لادددددوزيدددددع 

 المرؤوممو 
      ✓ 

المدددددرؤومدددددددددددددددددمدددددو  أعدددددمدددددددات  مدددددتدددددددابدددددعدددددددة 

 ولاوجيهها
     

      لا هيب الن ه بأملوب بنا  ✓        نجاز ا عمات فب وجتها ✓

 ✓       لاوثيق الإنجازال وأرشصتها ✓
لا دددهيب الشدددددددددددددكر والثندددا  والت صمز  

 للمرؤوممو المتممزين
     

 ✓       رفع الت ارير ✓
الإلمام بأفضدددددلأ طري ة لت صمز  لأ 

 مرؤوس
     

 الهرجة العامة لُ عه :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الهرجة العامة لُ عه :

 القـيادة والتحفـي 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الت دهير :  الت دهير : 

 ( أو أكثر  ال العهد الب ي  ا علل.0.5م  ولمة : لاجبر الكسور العشرية لو وجهل  ذا  انت خمسة من عشرة ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 
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 ( 2نلإيجة الت ويب لامتمارة رجب ) 
5 

 ممتاز

4 

 
 
 جيد جدا

3 

 جـيـد

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

 النتيجة النهائية للتقويم

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات جزء التقييم ✓
ــبــــــــــــة   نســــــــــــــــــــــ

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 .................... ر.س % 5 = ممتاز   5   (1امتمارة ) 

   4   (2امتمارة ) 
ً
 .................... ر.س % 4 = جيه جها

 مجموع الهرجال ÷

 مجموع ا بعاد =

 النلإيجة ال هائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جديه = 

 = م  وت   2 لاحهب

  1 ضعيف = 
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 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 لت سمو أدا  المولمف الولميصي :
ً
 علل ضو  نتائج الت ويب ي هد الرئيس الم اشر المهالال التي لاتطلب لاهري ا

      دارية         لا نية        دعوية        درامية         اجتماعية أو  وسانية لاهريب علل رأس العملأ 

 م  ولمال :    ..................................................................................... :   ر ـاشـس المبـي ـالرئ

 :  ع ــي ـــوق ــت ـالـ

 هد14/          /                     : ـخ ــــاري ــالــت 

 م  ولمال :    ............................................................................................... : الـمـــوظــــف  

 :  ع ــي ـــوق ــت ـالـ

 هد14/          /                     : ـخ ــــاري ــالــت 

 م  ولمال :    ....................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة 

 م  ولمال :    .................................................................................................... : الاســــــــــم 

 :  ع ــي ـــوق ــت ـالـ

 هد14/          /                     : ـخ ــــاري ــالــت 
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 طلب تـرقـيـة  (10) رقم نموذج

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل  سعادة مدير الجمعية  

 وبعه..    السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ..........................................  ملأ التكرم بالمواف ة علل  دراىب ضمن المرش مو للترجية علل ولميصة /  

   .....................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

افقة  طالب الترقية رئيس القسم    مو

  ............................................... :   امب المولمف  ..................................................... الد دسددب : 

  ....................................................... وجديدع : دالت  ........................................... رئيس ال سب  : 

  ........................................................ :   الدتداريد   .................................................... الدتدوجيدع : 

ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الاعتــــــماد ــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  ــــــــــــــ

   من شهر 
ً
 هد.14لعام           ................... لا مداوددع اعت ارا

   : المواف ة المشروطة بد ...................................................................................................................  

  : رفي الطلب ، والسبب ..............................................................................................................   

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 ا صلأ لملف المولمف. -

 صورة للمولمف. -

 صورة لرئيس ال سب. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (11) رقم نموذج

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الل  سعادة مدير الجمعية  

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ملأ التكرم بالمواف ة علل اعتماد صرذ :

 : حـافـز   : بــدل  

  ..................................................................... نوعا : 

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

  ................................................................... م هاره : 

 من لااري  :      /      /      
ً
 هد14اعت ارا

  .................................................................... امدما :  

  .................................................................. م هاره :  

 حسب الاعتماد ل عي ا شهر دائب     نوعا :  

 من لااري  :      /      /      
ً
 هد14اعت ارا

  ..................................................   المسمى الوظيفي :  .....................................................................   لصالح الموظف :

افر الأسباب التالية :  لتو
 
  .............................................................................................................. نظرا

  ....................................................................................... الـقـســم :  

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

  ....................................................................................... الـتـاريـخ :  

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

ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الاعتــــــماد ــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  ــــــــــــــ

   من شهر 
ً
 هد.14لعام          ................................لا مداوددع اعت ارا

   : المواف ة المشروطة بد............................................................................................................................................  

  : رفي الطلب ، والسبب .....................................................................................................................................  

  .................................................................................................................................................................. م  ولمال :  

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (12) رقم نموذج

توكيل استلام مكافأة 

 مستحقات مالية /

 وفقه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

لأ : ا خ /  
َّ
  .................................... ب سب /     .................................................................. ال خص المو 

 هد.14لعام       هد  ال شهر / 14لعام      ........ رالاب :  وذل  عن ا شهر من /  ......................................... نوع التوكيلأ :

    : مست  ال أخرى وهب...........................................................................................  

  .............................................................................................................................. م  ولمال أخرى : 

 ولكب جزيلأ الشكر والت هير،،،

ــل ِ
 
 الـمـوك

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

  ......................................................................... الـتـاريـخ :  

ــ ــــالتوكيل  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ اعتـــماد  ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــ ــــ  ــــــــــــــــــــ

 .لا ماوع من ج وت التوكيلأ 

   : المواف ة مشروطة بد .............................................................................................................................................  

  : رفي الطلب ، بسبب 

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

  .................................................................................................................................................................. م  ولمال :  

 مديرالجمعية

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

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

 هـ14/      /                الـتـاريـخ : 
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 إجـراء جـزائـي  (13) رقم نموذج

 إجـــراء جـزائــي

  ....................................... رقــمـــه :      ................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  ............................................................... الـقـســـم :      .................................................. المسمى الوظيفي : 

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

 الرابعة الثالثة    الثانية     ا وال      تكرارها : هد14يوم ............. الموافق :    /    /    تـاريـخـهـا :   

 نـوع الجـزاء :

 1  ) حسب ........................ من الرالاب 

 2  ) لاوجيا  نذار شص ي 

 3  ) لاوجيا  نذار كتابي 

 4  ) حرماو من العلوة السنوية ال ادمة 

 5  ) ................... أمر  ي اذ من العملأ لمهة 

 6  ) شعار بالص لأ وإنها  ايخهمة  

 7  )   أخرى ......................................... 

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

 .....................................................................................  
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 إقرار وتعهد المخالف

فة أجر أنا المولمف المومددددددددح امددددددددمي بعاليا بالمخالصة المنسددددددددوبة  اب والواردة فب هذا الإجرا  ايهزائي ، وأبهل اعتذارل وتعههل بالالتزام بكا

 لتصددادل مدا ح ددددددددددددددلأ من ج دددددددددددددور فب ا يدام ال ددادمدة.
ً
  يجددابيددا

ً
تعليمددال وأنظمددة العمددلأ بدايهمعيددة ، علل أمدلأ أو يكوو هدذا الإجرا  م شدددددددددددددرا

 و  واب التوفيق،،، 

  .................................................. التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ............................................... الاسم الموظف / 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 

  ................................................................................................................  ملأ الاطلع واعتماده ، مع ملحظة :  

  .................................................. التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ................................................ مدير الجمعية / 

 

ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الاعتــــــماد ــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  ــــــــــــــ

 ب  ا الإجرا ال التالية : 

 (1  ) (  2)   حسب ................................. من الرالاب لاوجيا  نذار شص ي 

 (3 )   (  4)  حرماو من العلوة السنوية لاوجيا  نذار كتابي 

 (5  )   ( 6) ايخهمة يتخذ  شعاره بالإجالة وإنها   أيام  .................................  ي اذ من العملأ لمهة 

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

  ................................................................................................................................................................ لاوجيهال أخرى /

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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ـم 
ُّ
 تـظـلـ

ــم   تـظــلَّ

 وفقه الل  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

م  سبب  
 
 :..  التظل

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

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

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

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

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

م  شرح  
 
  :..  التظل

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

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

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

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

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

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

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

  ....................................................... الاسـم :    هد14الموافق    /    /     .......... لااري  المشكلة :  يوم

ب :  يوم
 
  ..................................................   الوظيفة : هد14الموافق    /    /     ........... لااري  التدظل

  ...................................................   التوقيع :  ...................................................  المرف ال :

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

 . رفع التظلب عن المولمف مع  شعار الطرذ الآخر بذل 

  : ب  ال
 
  ...................................................................................................................................  حالة النظر فب التظل

  :ب غمر وجيا مع التوصية بد
َّ
  ......................................................................................................................... التظل

   أخرى .....................................................................................................................................................................  

  ........................... رئيس الجمعية  

  ........................................................... الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 

 

هددددذا ايهز  بع ددددأ عندددده الإحددددالددددة  ال جهددددة أخرى 

 ف ط

  فادة ايههة الم ات  ليها 

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

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

  ........................................................... الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (14) رقم نموذج

 استقالة موظف

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية     

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

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

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

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

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

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

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

لذا  ملأ من مدددددددعادلاكب ج وت امدددددددت التي وإعصائي من ولميصتي فب ايهمعية ، )بعه شدددددددهر  من لااري  لا هيمي لهذه الامدددددددت الة( وطي    الطلب :

 من يوم .......................... الموافق ........... /............../..............
ً
هدددددددددددددددددددددددددد ، وتعميده من يلزم لإكمدات  جرا ال  نهدا   14جيدهل اعت دارا

 همة.ايخ

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

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

 الموال عز وجلأ أو يجعلني وإياكب من أن ار دينا ، ولا  لوا شكرل ولا هيرل،،،
ً
 راجيا

افقة  مقدم الاستقالة  مدير الجمعية مو

  ......................................................................... الامدددب :   ................................................................... : الامب

  ........................................................................ التاريدد  :   ................................................................ :   التاري 

  ...................................................................... التوجديدع :   ............................................................... الدتدوجيدع : 
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 التوجيه

 وفقه الل  المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الل                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نصيهكب بأنا :

      /     /      من لااري 
ً
 هد.14لا ماوع من ج وت امت الة المولمف المذ ور ، واعتمهوا طي جيهه اعت ارا

   أخرى .....................................................................................................................................................................  

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

  ............................ رئيس الجمعية 

  ........................................................... الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (15) رقم نموذج

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانال المولمف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانال الولميصة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

   الراتب الحالي 
 
  كتابة

 بيانال ايخهمة :

 هد14/     /           تاريخ طـي القـيد هد14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 امت  اجال مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير
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  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ   تصفية الحقوق 

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

 هد14/    /       التاريخ

 

 الماليةمدير إدارة الشؤون  أمين الصندوق 

 ...........   حرر فب يوم

 هد14/        / الموافق   

 بدتدايخ

 مدير الجمعية

 



  

105 
 

 إخـلاء طـرف  (16) رقم نموذج

 رف ـلاء طـإخ

  ......................................... :  رجب المولمف  ........................................................................ :امب المولمف  

 ...................................................................... :  ال سب  ............................................... :المسمى الولميصي 

 .......................... م هرها :    ......................................... :  لااريخها  ....................................... :رجب الهوية  

 لطي جيده  
ً
المولمف المومدددددددددددددح بيداندالادا أعله ، ندأمدلأ الإفدادة عمدا  ذا  داو علل المولمف المدذ ور أل عهده أو مسدددددددددددددت  دال  نظرا

 ن هية أو عينية ، ليلإسنى لنا  كمات اللزم وإخل  طرذ المولمف علل ضو   جابتكب ، ولكب خالص الشكر والت هير،،،

 رئيس شؤون الموظفين

  ...............................................................الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 الامدب : .......................................................................

 التوجيدع : .....................................................................

 هد14التاري  :       /       /        

 الامدب : .......................................................................

 التوجيدع : .....................................................................

 هد14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

 الامدب : .......................................................................

 التوجيدع : .....................................................................

 هد14التاري  :       /       /        

 الامدب : .......................................................................

 التوجيدع : .....................................................................

 هد14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 الامدب : .......................................................................

 التوجيدع : .....................................................................

 هد14التاري  :       /       /        

 الامدب : .......................................................................

 التوجيدع : .....................................................................

 هد14التاري  :       /       /        

 

ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الاعتــــــماد ــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  ــــــــــــــ

 هد 14تشدهه  دارة ايهمعية التعداووي بأو المدولمف المومح بيانالاا بعداليا جه عملأ لدهى ايهمعية خلت الصدترة من      /     /     

 من جه لاب  خل  طرفاهد ، و 14وحدتى      /      /     
ً
 .هد14     /     /      بتاري يوم            اعت ارا

 كما لاب  خل  طرفا من ايهمعية بامتلم  افة العهه والمست  ال وا عمات المو لة  ليا.

 مدير الجمعية 

  ........................................................... الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  (17) رقم نموذج

 لفت نظر 

 رابع ثالث       ثاوي       أوت        نذار كتابي :    

 

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

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ...................................................................................................................... ف ه ما نا ما ح لأ منكب من لا  مر فب / 

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

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

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

  ..................................................................................................................................... ومخالصتكب  نظمة ايهمعية فب / 

  ..................................................................................................................................................... لذا فنلصت نظركب  ال / 

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

 كما هو مومح فب الإجرا  ايهزائي المرفق.

 لتصادل ما ح ددددلأ من ج ددددور فب ا يام ال ادمة ، وزيادة اهتمام المولمف بما 
ً
  يجابيا

ً
علل أملأ أو يكوو هذا الإنذار الكتابي م شددددرا

 لامت الإشارة  ليا.

 و  من ورا  ال  ه ،،،

 أخوكم

  .......................................................................................... الاسـم : 

  ...................................................................................... الوظيفة : 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        

 

 صورة لملف المولمف لهى ش وو المولمصمو. -

 صورة لرئيس ال سب الم اشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الل سعادة / رئيس الجمعية 

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

  ............................................................................................... فنشمر  ال معادلاكب بالامتغنا  عن خهمال المولمف / 

 من لااري  :      /      /            ..................................................... علل المسمى الولميصي / 
ً
 هد14وذل  اعت ارا

 لالاخاذ باقب الإجرا ال ، ولكب جزيلأ الشكر.
ً
 نأملأ لاوجيهكب بما لارونا منام ا

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

  .......................................................................................... الـوظـيفـة :  

  ............................................................................................. الـتـاريـخ :  

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

 توجية إدارة الجمعية 

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

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 لامددددتغنا  ايهمعية عن خهمالاكب فب الوجت الراهن ، فنود  شددددعاركب بالإجالة وأو عملكب بايهمعية مددددينت ي بمشددددي ة   
ً
فنظرا

تعاال بعه شدددهر  من لااري  هذا الإشدددعار ، شددداكرين لكب عطا كب وبذلكب خلت الصترة السددداب ة ، مع أملنا بأو ي  ى التواصدددلأ مع ايهمعية  

 لهين   ، وإم
ً
 فب الهعوة  ال   تعاال فب ا يام الم  لة.خهمة

ً
 هاما

 ولا  لوا فائق الت هير والاحترام،،،

 اعتماد رئيس الجمعية

  .......................................................................................... الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (18) رقم نموذج

 مساءلة 

  غياب   تأخر   خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من   رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م  ال من التاري  اليوم

  امتءنائية  مرضية     هد14....../ ....../ ....... 

  الغياب  بهوو رالاب     هد14....../ ....../ ....... 

 ........................................................  : الاسم  إفادة موظف

  .......................ع :ـالتوقي 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت 

 رأي رئيسة المباشر 

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

  ع :ـالتوقي  

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت 

 إدارة الجمعية 

  لا سب لا اضطرارية   لا سب لا مرضية 

  لا سب لا اعتيادية 

  يكتصى بتوجيا لانبيا لا    لا سب عليا ف ط 

  يط ق فب ح ا  جرا  جزائي                         / أخرى  

  .............................................. الجمعية مدير 

 لف المولمف.لما صلأ  -

 فب حات اي سب. الماليةصورة للش وو  -
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  تعريف  (19) رقم نموذج

 تعريف 

 أما بعه..    اي مه لله وال لة والسلم علل رموت   وعلل  لا وص  ا ومن والاه..

 ………………………………لإشهه  دارة جمعية ف

  .................................................................................................................  / المولمف  و  بأ

  .................................................ضمن جسب    ........................................... جه عملأ بايهمعية علل ولميصة  

 هد  14فب الصترة من     /     /           ......................................................................... التابع لإدارة  

ة حسدددددددددددددن    ....................................................... هد ، برالاب شهرل وجهره  14وحتى      /     /       ريددددات ، و دددداو خلت هددددذه المددددهَّ

 السمرة والسلوك.

كر.
ُ
 وجه أعطيت لا هذه الإفادة بناً  علل طل ا ، دوو أدوى مس ولية علل ايهمعية خلذ ما ذ

 و  الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

  ..................................................................................... الامب : 

  ................................................................................... التوجيع :

  .................................................................................... التاري  : 

 ايخدتب
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 تفويض صلاحيات  (20) رقم نموذج

 تفويض صلاحيات

 وفقه الل  المكرم مدير الجمعية  

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعه..   السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 لد
ً
 .................................................................................................................................................... فنظرا

 بأنا جه فوضنا ا خ / 
ً
 ................................. التوجيع/   .................................................... فن يطكب علما

 هد14هد  وحتى      /      /      14خلت الصترة من      /      /      

 ............................................................................................................................. بال لحيال التالية : 

 للطلع ، ولكب جزيلأ الشكر،،، 

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

  ............................................................................ الـوظـيفـة :  

  ............................................................................... الـتـاريـخ :  

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

 التوجية

 وفقه الل   المكرم /  

 وبعه..     السلم عليكب ورحمة   وبر الاا..

 نصيهكب بأنا :

 .لاب الاطلع ولا ماوع             أخرى .............................................................. 

 مدير الجمعية

  .......................................................................................... الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :          /         /        
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 الملف  نوع الإنشاء  تاريخ المراجعة  تاريخ التطبيق  تاريخ

 داخلي 08/01/2023 - 08/01/2023

 

 

 

 الاجراء الاسم  المنصب التاريخ

 التعديل  /الإعداد  الإدارة التنفيذية 08/01/2023

 المراجعة  الإدارة التنفيذية 08/01/2023

 الاعتماد  ( 1  محضر رقم ) مجلس إدارة الجمعية 08/01/2023

 التحديث الإدارة التنفيذية 01/08/2024

 الاعتماد  (12محضر رقم ) مجلس إدارة الجمعية 01/10/2024
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