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 : تمهيد

تنظيم   وأهميةعمل الموارد البشــرية   جمعية نماء المكية للســقاية والرفادةوتنظم   ملتع
ا عليـ  من العمـل و ا للموظف من حقول ومـ ــول مـ ا ووضـ ا وبم موظفيهـ ات بينهـ العلاقـ

 .واجبات بما يضمن سير العمل على أكمل وج 

 

 الغرض 

 هـ 
َّ
ــا م    لائحـةال هإن تنظم العلاقـة بم اممعيـة وموظفيهـا والحفـاى على حقوقهم ومصـ

ــيون الإداريـة والـماليـة  وتـحديـد التزامـاتهم  ـاه اممعيـة ــيوليـة الشـ في    والتي تعتبر مسـ
 . اممعية
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 أحكام عامة  الفصل الأول :

بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشـرية  وضـع  أحكام ه ا النظام   ( : 1 - 1)  المادة
 والتنمية الاجتماعية    

يهدف ه ا النظام إلى تنظيم العلاقة بم اممعية وموظفي  بما يحقق  ( : 2 - 1)  المادة
المصـلحة العامة ومصـلحة الطرفم وليكون امميع على بينة من أمره  

 عالماً بما ل  وما علي .

ــري أحكام ه ا  ( : 3 - 1)  المادة  كانوا تس
ً
ــواء النظام علي جميع العاملم باممعية س

أخـ  حكمهم    دوام الكلي وامزئي و أو من يـ دين لالـ اقـ موظفم متعـ
 وأيضاً المتطوعم فيما يشملهم من بنود ه ا النظام.

ام   ( : 4 - 1)  المادة ارح مع الأحكـ ا لا يتعـ د العمـل فيمـ اً لعقـ ام متممـ يعتبر هـ ا النظـ
 العقد.والشروط الأفضل للموظف الواردة في 

لإدارة اممعيـة الحق في إدخـال تعـديلات على أحكـام هـ ا النظـام كلمـا   ( : 5 - 1)  المادة
دعـ  الـحاجـة لـ لـلا   ولا تكون هـ ه التعـديلات نـافـ ة إلا بعـد اعتمـادهـا 

 من مجلس إدارة اممعية.

ام وين    ( : 6 - 1)  المادة ام هـ ا النظـ د على أحكـ اقـ د التعـ ة الموظف عنـ تطلع اممعيـ
ــيولية أو نتي ة  على ذللا في عقد العمل   ولا تتحمل اممعية أي مس

 لإهمال الموظف أو تقصيره في قراءة ومعرفة ه ا النظام.

تحسـب المدد والمواعيد المنصـوع عليها في ه ا النظام أو عقود العمل   ( : 7 - 1)  المادة
 بالتقويم الميلادي .
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ر مدير اممعية القرارات التنفي ية   ا النظام بما لا يتعارح  ( : 8 - 1)  المادة
م
ــد يصـ

 مع أحكام .

يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد   ( : 9 - 1)  المادة
 في  ن  في ه ا النظام .

يقصـــد بالعبارات والألفاى التالية أينما وردت في ه ا النظام المعاني  ( : 10 - 1)  المادة
 الموضحة أمام كل منها على النحو التالي :

 .جمعية نماء المكية للسقاية والرفادة اممعية 

 او المدير التنفي ي أو لنائب و رئيس اممعية إدارة اممعية 

من مجلس إدارة اممعية للقيام بمهام الوظائف   منة التوظيف المعتمدةهي الل نة  منة الوظائف 
 . سواء كان  دائمة او ميقتة بحسب مهمتها  والتوظيف 

 –هو كل من يعمل لمصلحة اممعية وتح  إدارتها أو إشرافها  الموظف 
ً
 مبنى داخل سواء

 . علي   تطلق التي التسمية كان   أياً  مادي أجر مقابل –اممعية أو خارج  

هو كل شخ  طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتح  إدارتها أو إشرافها تطوعاُ وبدون  المتطوع 
 مقابل مالي أو عيني 

ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمل  شاملاً البدلات بموجب عقد عمل مكتوب  هو كل  الراتب 
 مهما كان نوع ه ا الأجر. 

الراتب الأساسي  
 أو أصل الراتب 

م  
َّ
هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمل  بدون بدلات   ويحدد ل  مرتبة ودرجة في سل

 الرواتب. 

هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في اممعية شاملاً مميع المسميات الوظيفية   سلم الرواتب 
عة حسب المراتب والدرجات.

َّ
 المعتمدة باممعية   وموز
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هو الراتب الأساسي في أول درجة وأول مرتبة مستحق  للمسمى الوظيفي في درجات  المربوط الأول 
م الرواتب. 

َّ
 ومراتب سل

هي زيادة سنوية على الراتب ال ي يحصل علي  الموظف بشكل سنوي وفق سلم   العلاوة 
 الرواتب 

 عقد العمل 
هو كل اتفال محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معم يبرم بم اممعية والعامل  
يتعهد في  الأخير بأن يعمل في خدمة اممعية وفقاً لأحكام وشروط العقد ولائحة تنظيم  

 العمل تح  إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق علي .

 

ا   ( : 11 - 1)  المادة ا ـ ــتعمـ ة والواجـب اسـ ة المعتمـدة والرويـ ة هي اللغـ ة العربيـ اللغـ
بة مميع العقود والسـ لات والملفات والبيانات المتداولة وغيرها  بالنسـ
ام   أو في أي قرار إداري   ام هـ ا النظـ ــوع عليـ  في أحكـ مـما هو منصـ
يصــدر تنظيماً لأحكام ه ا النظام   وفي حالة اســتعمال اممعية للغة 

إ الن   أجنبيــة  العربي هو  الن   يعتبر  العربيــة  اللغــة  جــانــب  لى 
 المعتمد دوماً.
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 والتوظيف الاستقطاب الفصل الثاني :

 المسميات الوظيفية المعتمدة باممعية هي :  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف

 وظائف إدارية 

 مدير اممعية / مدير إدارة   مدير   

 اممعية / نائب مدير إدارة نائب مدير  نائب المدير

 رئيس قسم إداري باممعية  رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم إداري باممعية نائب رئيس قسم   

وظائف 
 إشرافية 

 المالية الإدارية ومدير الشيون   الشيون الإدارية والمالية

 مسول مشاريع اممعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات مسيول تسويق

   مسيول استثمار  

   مسيول استقطاعات  

   مسيول علاقات 

 وظائف 

 تخصصية 

   محاسب

 اعلام  
 / المحررو المنتج  /لالمصمم     

 لفني تس يل وتوثيق صوتي ومرئيو.    

 ال ي يبحث حالات مستفيدي اممعية واحتياجاتهم   باحث اجتماعي 

 سكرتير / مدخل بيانات  سكرتير / مدخل بيانات  وظائف عامة 
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 مدخل بيانات    موظف إداري

   أمم مستودع   

 جميع الموظفم الميدانيم موظف ميداني  

  تسويق

 وظائف خدمة 
 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب و1مأمور خدمات ل

اش  و2مأمور خدمات ل
َّ
 حارس / عامل / فر

   ( : 2 - 2)  المادة

ــب تواري   - ــلـة حسـ ــلسـ الرقم الوظيفي : وهو الرقم الـخاع بـالوظيفـة   وتكون متسـ
 ثمانية أرقام تبدأ برقم ..............من  اعتمادها مكون 

 الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

  المدير التنفي ي 

  السكرتير 

  مدير الخدمة الاجتماعية 

  الباحث الاجتماعي 

  الباحث المكتبي 

  الإدارة المالية مدير 

  المحاسب
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  امم الصندول 

  أمم المستودع 

  مدير الشيون الإدارية 

  مدخل بيانات

  مراسل

  معقب 

  الأرشيف 

  الإعلامية  الدائرة مدير 

  منتج 

  مصمم

  محرر 

  1باحث اجتماعي 

  2باحث اجتماعي 

  مدير المشاريع 

  1السكرتير
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 التوظيف والعقود الفصل الثالث :

ــام اممعية لفتح وظيفة جديدة   يقوم   ( : 1 - 3)  المادة ــم من أقسـ عند حاجة أي قسـ
ــ راجع جزء 1رئيس القسم بتعبئة النموذج المعد ل للا لنموذج رقم  و 

على منة  البشـرية لعرضـهالمدير الموارد  -النماذج في آخر ه ا النظام
 الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

ا أي  ( : 2 - 3)  المادة ة جـديـدة يطلبهـ ة التوظيف الحق في قبول أو رف  أي وظيفـ لل نـ
ــة الحاجة الفعلية   ه الوظيفة  ــام اممعية بعد دراس ــم من أقس قس

 ومدى تأثيرها في إنجال العمل.

و ويحدد  3يتم الإعلان عن الوظائف الشـــاغرة باممعية في لنموذج رقم  ( : 3 - 3)  المادة
 فيها ميهلات ومميزات الوظيفة وشروط القبول.

ــة أورال المتقـدمم على الوظـائف   ( : 4 - 3)  المادة ــريـة بـدراسـ تقوم إدارة الموارد البشـ
الشــاغرة وإكمال الترتيبات لاختيار الموظف المناســب وتعميد شــيون 

 الموظفم بإكمال الترتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد.

م للعمل   ( : 5 - 3)  المادة
م
ــترط لقبول التوظيف والعمل باممعية أن يكون المتقد يشـــ

 مستوفياً للشروط العامة التالية :
 أن يكون طالب العمل سعودي امنسية. •

 الأمانة وحسن الخلق.  •
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ــرف والتعـامـل مع  • ــن التصـ القـدرة على العمـل في فريق واحـد وحسـ
 الآخرين.

 الميهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •
 أن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرشح للتعيم عليها. •
 اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بن ال. •

ويجوز للمنشـأة إعفاء طالبي العمل السـعوديم من شـرط أو أكثر من ه ه الشـروط عدا  
 .شرط اللياقة الطبية

  ( : 6 - 3)  المادة
ً
توظيف غير السـعودي وفقاً للشـروط والأحكام الواردة في    يجوز اسـتثناء

ــبـة   و من  33و   ل  32و   ل26المواد ل ــرحـاً لـ  بـالعمـل بـالنسـ نظـام العمـل وأن يكون مصـ
 للعامل غير السعودي   ولدي  إقامة سارية المفعول .  

ــيون  ( : 7 - 3)  المادة دم إلى شـ ة أن يقـ اممعيـ دم للتوظيف بـ يـجب على الموظف المتقـ
 الموظفم المسوغات الآتية :

 و.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف لنموذج رقم   •

 . السيرة ال اتية •

 .  صورة ا وية لالبطاقة للسعوديم والإقامة لغير السعوديمو •

 . صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها •

صــورة مصــدقة من الميهلات العلمية والخبرات العملية   أو إحضــار   •
 للمطابقة.الأصل 

 سم.  4×   3صورة شمسية ملونة مقاس  2 عدد •
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 تحفظ ه ه المستندات في ملف خدمة الموظف.

اء   ( : 8 - 3)  المادة تقوم بالمقابلة الشـخصـية للموظفم امدد منة تشـكل من ثلاثة أعضـ
ــب   اجأو أكثر حســ دير الموارد    الاحتيـ دير التنفيـ ي   مـدير الـم : لالـم

 دارة اممعية.إو ما تراه أ البشرية  رئيس القسم أو من ينوب عن و

منة المقابلة الشــخصــية هي امهة المخولة بالتوصــية بقبول أو رف    ( : 9 - 3)  المادة
الموظف المتقدم على وظيفة شاغرة بعد إجراء المقابلة الشخصية والرفع  
ة   ابعـ ة   وتتم هـ ه الخطوات بمتـ اده من رئيس اممعيـ لا لاعتمـ بـ لـ

 و.6و ولنموذج رقم 2مدير الموارد البشرية وفق لنموذج رقم 

ــيمـ  حســـب الإجراءات  ( : 10 - 3)  المادة يحرر عقـد عمـل لكـل موظف يتم ترسـ
 المتبعة في ذللا.

ــتخـدام الموظف بموجـب عقـد عمـل لنموذج رقم   ( : 11 - 3)  المادة و يحرر 7يتم اسـ
ــختم ويكون الن  المكتوب باللغة العربية هو المعتمد دوماً    من نس
ــخة الأخرى في ملف   ــخة من العقد للموظف وتودع النسـ ــلم نسـ وتسـ
خدمت  بعد توقيع الموظف بالموافقة على الشـروط الواردة في    ويجب 

ــمن العقد بيانات بط ــروط المتفق عليها وما أن يتض بيعة العمل والش
ة   د مـحدد الـمدة أو لـمدة غير مـحددة وســـاعـات العمـل وأيـ ان العقـ إذا كـ

 بيانات ضرورية أخرى.
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اً  ( : 12 - 3)  المادة اً جوهريـ ل لتلف اختلافـ ة تكليف الموظف بعمـ لا يجوز لل معيـ
ــرورة ومـا   الضـ عن العمـل المتفق عليـ  بغير موافقتـ  إلا في حـالات 

 تقتضي  مصلحة العمل   على أن يكون ذللا بصفة ميقتة.

يعتبر الوصــف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقات  المرجع  ( : 13 - 3)  المادة
 الأساسي للمهمات المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذللا.

ــم   ( : 14 - 3)  المادة ةيعـد قسـ ــريـ ل موظف ويقوم    الموارد البشـ ملف خـاع بكـ
انـات والمعـاملات الرويـة الـخاصـــة   بمتـابعتـ    وتحفظ فيـ  جميع البيـ
بالموظف : لالبيانات الشــخصــية   صــور فوتوغرافية   صــورة ا وية   
صـور الشـهادات الحاصـل عليها   السـيرة ال اتية   تاري  بدء العمل   

ــوفات    الاســـتئ انانالمســـمى الوظيفي   القســـم   الإجازات      الكشـ
ات   ة   التنبيهـ ــنويـ ارير السـ ات   تقويم الأداء   التقـ ابـ ة   الخطـ الطبيـ

 والإن ارات   والإجراءات امزائية ...إلخو.

ســتثنى -الفترة الت ريبية للموظف امديد ثلاثة أشــهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
ُ
لي

ابها من تاري  التوظيف المعتمد في  -الأعياد ومنها إجازات   يبدأ احتسـ
و   ولا يحق للموظف خلال هـ ه الفترة 2نموذج التوظيف لنموذج رقم  

مم إلى أن يتم الترسـيم لبعد الفترة 
َّ
التمتع بمميزات الموظفم المرسـ

 الت ريبيةو.
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ــتغنـاء عن   ( : 16 - 3)  المادة ــكـل روي أو الاسـ ــيم الموظف امديد بشـ يتم ترسـ
ــهر  ة أشـ د عن ثلاثـ ة لفترة لا تزيـ د الفترة الت ريبيـ ديـ اتـ  أو تـم دمـ خـ

 على توصــية رئيس القســم   الأولى إضــافية بعد الفترة الت ريبية
ً
بناء

ة في لالنموذج رقم   ة بتقويم للموظف عن الفترة الت ريبيـ   و 14مرفقـ
 الموظف الخطية.  وموافقة

يون الموظفم بقبول  ( : 17 - 3)  المادة للرئيس المباشـر الحق في تقديم توصـية لشـ
ترســيم الموظف قبل انتهاء الفترة الت ريبية إذا ما رأى أهلية وكفاءة 

تقل فترة الت ربة عن شـهر   ول   ألاالموظف لشـغل ه ه الوظيفة  على 
رفق تقويم لأداء الموظف عن الفترة 

ُ
لا إذا رأى عـدم أهليتـ  وي عكس ذلـ

 و.14الت ريبية وفق لنموذج رقم 

ال   ( : 18 - 3)  المادة ة لانتحـ ة في أي وقـ  أن التوظيف ت نتي ـ إذا ثبـ  لل معيـ
ية غير   خصـ تندات  أو  نتي ة تقديم  بيانات أو   صـحيحةالموظف شـ مسـ

ــحيحـة   ــ  العقـد دون حـاجـة لأي  غير صـ أو مزورة   فـإن لل معيـة فسـ
ــابق ودون مكافأة أو تعوي   وذللا في نطال حكم المادة   ــعار سـ   83إشـ

انوني  ة الحق في اتخـاذ الإجراء القـ ب العمـل ولل معيـ من نظـام مكتـ
 المناسب حيال ه ا الموظف.

يحق لل معية إلغاء عقد العامل ال ي لا يباشــر مهام عمل  دون  ( : 19 - 3)  المادة
ــروع خلال ل ان  15عـ ر مشـ د بم الطرفم إذا كـ اري  العقـ اً من تـ و يومـ
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ــرف   ــ  تـح  تصـ ــع نفسـ متعـاقـداً معـ  من داخـل المملكـة وإذا لم يضـ
 اممعية فور وصول  للمملكة إذا كان متعاقداً مع  من الخارج .

 

منة الوظائف هي امهة المخولة بتحديد مقدار الراتب ]الدرجة  ( : 20 - 3)  المادة
ــب  ــرف للموظف امـديـد حسـ صـ

ُ
ــلم الرواتـبي الـ ي ي والمرتبـة في سـ
 الميهلات والخبرات الحاصل عليها.

ــبـة  ( : 21 - 3)  المادة من   %70مكـافـأة الفترة الت ريبيـة للموظف امـديـد هي نسـ
ــولـ  عليـ  بعـد تـحديـد المرتبـة والـدرجـة وفق  ــل الراتـب المتوقع حصـ أصـ
إليــ    تقــدم  الــ ي  الوظيفي  ــمى  الملائمــة للمسـ الميهلات والخبرات 

 الموظف.

ترتبط أشـهر صـرف المكافأة بالفترة الت ريبية والتي متوسـطها ثلاثة   ( : 22 - 3)  المادة
 أشهر وأقلها شهر وأكثرها ستة أشهر.

از أو جيـد ( : 23 - 3)  المادة ــول الموظف على تقييم ممتـ ة حصـ الـ د الفترة   في حـ جـداً بعـ
الت ريبية فإن  يحصـل على فرل المكافأة مع أصـل الراتب وهي نسـبة 

 في عدد أشهر الفترة الت ريبية تعطى للموظف مع أول    30%
ً
مضروبة

 راتب بعد الترسيم.

ــول الموظف امـديـد على تقييم جيـد أو أقـل في تقييم أدائـ    ( : 24 - 3)  المادة عنـد حصـ
للفترة الت ريبية التي لا تت اوز ثلاثة أشـهر على مسـمى وظيفي ما   
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اغرة أخرى   وثب  من خلال التقييم قدرت  على القيام بمهام وظيفة شـ
فإن  يسـو  انتقال  من ه ا المسـمى إلى المسـمى الوظيفي الآخر ويبقى 

 الي ـون إجمـيث يكـهر   بحـزيد عن ثلاثة أشـرى لا تـفي فترة  ريبية أخ

 

الفترتم ســتة أشــهر   أما إذا قضــى ســتة أشــهر في الفترة الت ريبية للوظيفة الأولى فلا  
 ابتدائية للوظيفة الأخرى.يسو  ل  التقدم على الوظيفة الأخرى   إلا بصورة  

 

ــة لتوفيرمع أي  يجوز لل معية أن تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة ــس أو مختصــم    ميس
ويوقع عقد مع صـاحب   محددة عمال للعمل لديها في أعمال  او فنيم

ويتم صــرف رواتب    به ا الميســســة وفق الإجراءات النظامية الخاصــة  
أي  اممعيــة  تتحمــل  ولا  العقــد  قبــل اممعيــة بموجــب  هيلاء من 

كان مناسـباً للعمل في   إذاويمكن نقل كفالة أي عامل  أخرى مصـاريف  
 .ةياممعية وفق الإجراءات النظام
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 الـــدوام  الفصل الرابع :

ويكون يوم اممعة راحة أســبوعية   أيام أيام العمل الأســبوعية ســتة   ( : 1 - 4)  المادة
امـل مميع   ة براتـب كـ دل يوم   الموظفم رويـ ــتبـ ة أن تسـ ولل معيـ

اممعـة بيوم آخر لبع  موظفيـ  مد دعـ  الـحاجـة لـ لـلا  وذلـلا بعـد  
دير   ة مـ ــول على موافقـ دامالحصـ ــتخـ اسـ ة بـ و 8لنموذج رقم    اممعيـ

 لتعديل الدوام  مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية.

بم الموظفم ليوم الســـب  ويوضـــع جدول    فترات مناوبةيجوز عمل   ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف وتاري  الدوام.   بيان موعدمناوبات يتضمن  

يكون حضــور الموظفم إلى أماكن العمل وانصــرافهم منها في المواعيد  ( : 3 - 4)  المادة
المحددة في ه ا النظام   ولا يحق للموظف تغيير أوقات ســـاعات العمل  
ة إدارة   ــم وموافقـ ل ميقـ  دون اعتمـاد من رئيس القسـ ــكـ ولو بشـ

ــتثنى من ذللا الوظائف  8اممعية على ذللا وفق لنموذج رقم  س
ُ
و   وي

 و المهمات والغير مرتبطة بوق  للحضور أو للانصراف. المناطة بالإنجاز أ

ل الموظف أكثر من  س  ( : 4 - 4)  المادة ة ألا يعمـ اممعيـ ل بـ ات العمـ يراعى في أوقـ
 راحة .ساعات متوالية دونما فترة  

أو فترتم صباحية    فقط مسائية    فقط أنواع الدوام باممعية لصباحية   ( : 5 - 4)  المادة
حدد دوام كل وظيفة ضمن التصنيفات السابقة عند 

ُ
 ومسائيةو وي
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ــب الاحتيـاج على ألا تزيـد لا ــاعـات العمـل في اممعيـة عن   اعتمـادهـا وذلـلا حسـ   8تزيـد سـ
  ساعات يومية ماعدا يوم السب  يكون العمل لأربع ساعات فقط .

حســب حاجة العمل  ســاعات العمل في شــهر رمضــان المبار   تحدد   ( : 6 - 4)  المادة
 ويصدر ب للا تعميم .  

ــور   ( : 7 - 4)  المادة ــتخـدام نظـام الحضـ ــراف الموظف بـاسـ ــور وانصـ يتم اعتمـاد حضـ
والانصـراف المسـتخدم باممعية   علماً بأن شـهر العمل ليبدأ بتاري  

 من ذللا الشهرو.  19من الشهر السابق وينتهي بتاري     20

لا يلزم اســتخدام البصــمة أو التوقيع في أيام العمل الخارجي لخارج   ( : 8 - 4)  المادة
ر مع  الحضور 

َّ
وفي حالة وجود حالات   لل معية مبنى اممعيةو إذا تع 

ــعـار مـدير الموارد   ــم وإشـ ــة فلابـد من اعتمـاد رئيس القسـ دوام خـاصـ
 البشرية ب للا.

ر فيها رئيس القسـم وق  العمل الخارجي   ( : 9 - 4)  المادة
م
قد
ُ
سـاعات العمل الميدانية ي

شـــترط  ا اســـتخدام   من  "الميداني" للموظف وتكون بإشـــراف   
ُ
ولا ي

ــ  أوقاتها مع   ــراف إذا تعارض ــور أو الانص ــمة أو التوقيع للحض البص
شــترط توقيع رئيس القســم في نموذج    الانصــراف أوقات الدخول أو 

ُ
وي

الـدوام أمـام هـ ه الأيـام لاعتمـادهـا كســـاعـات عمـل لـدى إدارة الموارد  
 قبل إقفال دوام ذللا الشهر. البشرية 
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في الدخول أو  نظام الدواميتغاضــى عن نســيان الموظف لاســتخدام   ( : 10 - 4)  المادة
ة واحدة في الشـهر ويبدأ الحسـم إذا تكرر النسـيان لأكثر من 

َّ
الخروج لمر

 ذللا.

ــتئــ ان لنموذج رقم   ( : 11 - 4)  المادة الاسـ ــتئــ ان الموظف يكون وفق نموذج  و  13اسـ
 ضمن إحدى الحالات التالية :  المباشر وباعتماد من رئيس  

 الحضور عن وق  الدوام.التأخر في  •

 الانصراف قبل نهاية وق  الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الروي. •

وفي   الشهر يحق للموظف تعوي  ساعات الاستئ ان قبل إقفال دوام   ( : 12 - 4)  المادة
الاجازة   حال عدم التعوي  يتم خصم ساعات الاستئ ان بعد جمعها من رصيد 

  الاعتيادية للموظف. 
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 الـــرواتــــب  الفصل الخامس :

م الرواتب من  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 سـة تشـتمل كل مرتبة على  سـتة مراتبيتشـكل سـل
    عشر درجة

  معينة  يتم تعيم الموظفم على وظائف ذات مســميات ومواصــفات  ( : 2 - 5)  المادة
د   ة   ويمنح الموظف عنـ ة المحـددة للوظيفـ اً للمرتبـ ويكون التعيم وفقـ
ب   ــلم الرواتـ اً لسـ ة المعم عليهـا طبقـ التعيم أول مربوط في المرتبـ
أو ترى منــة  أكبر    العمــل على أجر  المعتمــد مــا لم يتفق في عقــد 
التوظيف أهليتـ  لأن يكون على درجـات متقـدمـة في المرتبـة التي 

 لم الرواتب في نهاية ه ا النظامو.يستحقها لانظر س

ــعودي ويتم دفعهـا خلال ســـاعـات  ( : 3 - 5)  المادة تـدفع أجور العـاملم بـالريـال السـ
العمل وفي مكان  في اليوم الســابع والعشــرين من كل شــهر ميلادي  

تتـأخر عن اليوم الثلاثم إلا لظروف  خـارجـة  عن إرادة اممعيـة    ألاعلى  
 وتودع في حسابات الموظفم البنكية وفقاً للأحكام التالية :

 الشهر .العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية   •

 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع . •
 العامل ال ي تنهي المنشأة خدمت   يدفع أجره وكافة مستحقات  فوراً .   •
العامل ال ي يتر  العمل من تلقاء نفسـ  يدفع أجره وكافة مسـتحقات  خلال  •

 مدة لا تت اوز سبعة أيام من تاري  تر  العمل .
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ــاه ثلاثة أيام من تاري  انتهاء   • ــاعات الإضــافية تدفع في ميعاد أقص أجور الس
 التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل .

مبالغ مسـتحقة لل معية وذللا في يتم صـرف الرواتب بعد خصـم أي  ( : 4 - 5)  المادة
 نطال العمل بأحكام ه ا النظام.

ــبوعيـة أو يوم  ( : 5 - 5)  المادة ــادف اليوم الـمحدد لـدفع الأجور يوم الراحـة الأسـ إذا صـ
 عطلة روية فيتم الصرف في يوم العمل ال ي يسبق .

أي تأخير في صــرف الراتب بســبب عدم اكتمال بيانات الموظف ل للا   ( : 6 - 5)  المادة
ل نتي تها الموظف 

َّ
 بمســارعت  لإكما ا أو    نفســ  الشــهر فيتحم

ً
ســواء

 التي تطابق ه ا التقصير.  بالحامياتاعتماد الراتب الشهري 

ــتلام راتبـ  أو أي مبـالغ نقـديـة هي من حقوقـ   ( : 7 - 5)  المادة يوقع الموظف عنـد اسـ
ــيلا أوعلى   ــف المعد   ا الغرح   وللموظف أن يوكل من   الشـ الكشـ

ــتحقات  لدى اممعية وذللا بموجب تفوي    ــاء لقب  راتب  ومسـ يشـ
كتابي موقع من  لمدير الشــيون المالية أو من ينوب عن  بعد اعتماده 

 و.17من مدير اممعية وفق لنموذج رقم  
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 التدريب والتأهيل  الفصل السادس : 

تقوم اممعية بتدريب وتأهيل عما ا السعوديم وإعدادهم مهنياً  ( : 1 - 6)  المادة
و من المجموع الكلي للموظفم  %12عن ل دلا تزيبشكل دوري وبنسبة  

 سنويا .

 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .    ( : 2 - 6)  المادة

ــفر  ( : 3 - 6)  المادة تتحمل اممعية تكاليف التدريب والتأهيل وتيمن ت اكر السـ
المعيشـة من مأكل ومســكن   تيمن وسـائلفي ال هاب والعودة كما  

 وتنقلات داخلية .

أن تنهي تـدريـب أو تـأهيـل العـامـل وأن تحملـ  كـافـة    لل معيـةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة
  الحالات الآتية النفقات التي صـرفتها علي  في سـبيل ذللا   وذللا في 

: 

ــادرة عن امهـة التي تتولى تـدريبـ  أو  -أ إذا ثبـ  في التقـارير الصـ
 أن  غير جاد في ذللا . تأهيل 

د الـمحدد    -ب ل الموعـ ل قبـ أهيـ دريـب أو التـ اء التـ امـل إنهـ إذا قرر العـ
 .ل للا دون ع ر مقبول

ــب   ( : 5 - 6)  المادة تقوم اممعية بتدريب المتطوعم الملتحقم بالعمل لديها حسـ
 اريف التدريب منـقات ومصـعية نفـمل اممـالإمكان على ان تتح
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 لو كان التدريب خارج المحافظة .  ولوازم ميزانيتها بما في ذللا ت اكر السفر 

إدارة   ( : 6 - 6)  المادة مـن  خـطـيــة  ــة  بـموافـق الا  لـلـمـوظـف  دورة  أي  اعـتـمــاد  يـتـم  لا 
 حد لو كان  على حساب الموظف الشخصي .  اممعية
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 العـلاوات الفصل السابع:

ــل الراتب    ( : 1 - 7)  المادة ــبة من أصـ ــنوية ثابتة وهي نسـ يعطى الموظف علاوة سـ

 : وهي كالتاليوتصرف حسب تقدير الموظف في التقييم السنوي 

 ممتاز جيد جدا  جيد  التقدير

 %   5 %   4 %   3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب

نوية الثابتة أن   ( : 2 - 7)  المادة ول الموظف امديد على العلاوة السـ يكون  يشـترط لحصـ
الموظف قد أمضـى الفترة الت ريبية لثلاثة أشـهرو وبتقويم في الأداء لا  

جداً أو ت ترسيم  قبل انتهاء الفترة الت ريبية على أن    يقل عن جيد
 لبداية العام الميلادي امديدو.  1/1يكون ذللا قبل تاري  

ام  ( : 3 - 7)  المادة ة كـل عـ يعطى الموظف علاوة أداء تضـــاف لأصـــل الراتـب مع بـدايـ
 ميلادي إذا استوفى الشروط التالية :  

 تقييم لأدائ  الوظيفي لا يقل عن جيد جداً. •
أن يكون قد أمضـــى في العمل ســـتة أشـــهر فأكثر شـــاملة للفترة  •

 الت ريبية.
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 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شرط التقدير الحاصل علي  

 يحرم علاوة الأداء  %   4 %   5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي 

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

 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتب الأساسي ÷ 

ــنـة   ( : 5 - 7)  المادة  على تقييم أدائـ  للسـ
ً
ــنـة بنـاء تـدفع علاوة الأداء للموظف لـمدة سـ

دة   د علاوة الأداء امـديـ ام   وتعتمـ ة العـ ايـ التي قبلـ  ثم تحـ ف بنهـ
 على تقييم أدائ  امديد لسنة العمل الأخيرة.

ً
 للسنة امديدة بناء

ة   ( : 6 - 7)  المادة ابتـ ة الثـ ــنويـ ة حرمـان الموظف من العلاوة السـ يحق لإدارة اممعيـ
ة   ة او كعقوبـ ة اممعيـ ةو أو علاوة الأداء حســـب ظروف ميزانيـ لالترقيـ
ــيء   لإخلال الموظف بشـ

ً
 ذلـلا في إجراء جزائي نتي ـة

َّ
تـأديبيـة مد أُقَّر

أو لأي سبب آخر تراه مناسباً    و1لمن أنظمة وآداب وسلوكيات اممعية
ــل الموظف على تقـدير أقـل من جيـد في تقيم الأداء    لـ لـلا أو حصــ
 .السنوي

 

 
 

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

الى :   اً من قولـ  تعـ     انطلاقـ
َ
قَّم
َّ
ت
ُ
الم  بّـَ
ب
لَّيم
َ
 ع
ُ
 
َّ
اللـ
َ
 و
ُ
وه
ُ
ر
َ
كف
ُ
ن ي
َ
ل
َ
ير  ف
َ
وا مَّن خ

ُ
ل
َ
فع
َ
ا ي
َ
مـ
َ
وقول   و

ي فقد رأت إدارة اممعية إضــافة بند الحوافز  من لا يشــكر الناس لا يشــكر اه: ]  النبي 
 لنظام الوظائف باممعية لتكون للمحسنم شكراً   وللم تهدين منشطاً.

 باممعية إلى تحقيق الأمور التالية :يهدف نظام الحوافز   ( : 1 - 7)  المادة
 في اموانب التي   •

ً
ة
َّ
ــ ــتمر وخاص ــ يع الموظفم على العطاء المس تش
 يبرزون فيها أثناء التقويم الدوري لأداء الموظفم.

 بث رول التنافس الشريف بم الموظفم. •

 إضفاء شيء من الت ديد في روتم العمل لطرد الملل والسآمة. •

 شكر المجتهد به ه الحوافز   "من لا يشكر الناس لا يشكر اه". •

 تقوية ربط الموظفم باممعية من خلال ه ه الحوافز. •

تفادة اممعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاى عليها   • اسـ
 من خلال ه ه الحوافز.

ة على  ( : 2 - 7)  المادة افظـ ة : لالـمح اليـ دى الأمور التـ ة على إحـ اممعيـ تعطى الحوافز بـ
ــن التعـامـل مع الآخرين   المبـادرات   الـدوام   الإنتـاجيـة العـاليـة   حسـ
ة الخدمة   التميز الشــخصــي   الإبداع والابتكار   التفاعل  

َّ
د
ُ
ال اتية   م

 الولاء الوظيفي و.  المختلفة الإيجابي مع أنشطة اممعية 
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يرفع رئيس القسم بتوصية لإعطاء حافز لموظف  مد رأى توفر الأسباب   ( : 3 - 7)  المادة
ــيـة حيثيـات هـ ا الطلـب وفق  ــرل في هـ ه التوصـ المقنعـة لـ لـلا ويشـ

 و.16نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل لنموذج رقم 

تعتمـد الحوافز لصـــاو الموظف بـاعتمـاد مـدير اممعيـة   وفق نموذج   ( : 4 - 7)  المادة
 و.16طلب اعتماد حافز أو بدل لنموذج رقم 

ــكر ( : 5 - 7)  المادة ــهادة شـ عطى الموظف ]شـ
ُ
ــنوي لأدائ    ي وتقديري عن كل تقويم سـ

من أصـل   %5يحصـل في  على تقدير لممتازو   بالإضـافة إلى حصـول  على  
 أداء لتللا السنة.  الراتب كعلاوة

يتم اختيار ]الموظف المثاليي ويعطى لشـهادة الموظف المثاليو بالإضـافة  ( : 6 - 7)  المادة
 ريالو وفق الضوابط التالية :500إلى مبلغ مقطوع وقدره ل

يتم اختيار موظف واحد فقط كل ســـنة اســـتناداً على التقويم   •
 السنوي.

ة محـل   • ــنـ از الموظف في تقييم الأداء الوظيفي للسـ يعتبر امتيـ
 التقييم معياراً من معايير الترشيح والاختيار.

أو  • الإنــ ارات  الفترة من  لتلــلا  الموظف  ــترط أن للو ملف  يشـ
 امزاءات.

البشـرية هي صـاحبة القرار في الترشـيح بعد  المواردتعتبر إدارة   •
 التنفي ي ورئيس قسم الموظف المعني. دراسة ذللا مع المدير

 يتم الإعلان عن ه ا الترشيح في لوحة شيون الموظفم. •
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ي عن كل  س سـنوات يمضـيها على رأس  العطاء يعطى الموظف ]درع ( : 7 - 7)  المادة
 العمل كعرفان وظيفي وتقديراً لمجهودات  خلال تللا الفترة.

ــافـة إلى جـائزة عينيـة بقيمـة الابـداعيعطى الموظف المبـدع ]درع   ( : 8 - 7)  المادة ي بـالإضـ
تقـديريـة تتراول من ألف إلى ألفي ريـال   مد توفرت فيـ  أو في أعمـالـ  

 ميزة الإبداع   من مثل :

كبيرة  • فيــ  ثمرة  وكــان  بــ   مــل 
ُ
وع ال 

َّ
وفعــ اقترال متميز  تقــديم 

 لل معية.

 إبراز وإنجال مشاريع اممعية بصورة إبداعية. •

 توفير تكلفة عالية على اممعية تزيد عن  سم ألف ريال. •

 توفير دخل عالي وثاب  على اممعية. •

ــطـة منـة مكونـة من لالـمدير التنفيـ ي و  ( : 9 - 7)  المادة  الأعمـال الإبـداعيـة بواسـ
ّ
ر
َ
ق
ُ
ت

عتمد  
ُ
مدير الموارد البشـرية وبحضـور رئيس قسـم الموظف المعني و  وي

 علي  صرف الحافز.
ً
 بناء

ز ]درع   ( : 10 - 7)  المادة
ّ
ــل على الامتيـاز في التميزيعطى للموظف المتمي ي مد حصـ

ــافة إلى جائزة   ــنوات متتالية   بالإض تقويم الأداء الوظيفي لثلاث س
 عينية تتراول بم  سمائة وألف ريال.

ــرف   ( : 11 - 7)  المادة صـ
ُ
ــي في ــلة تعليمهم الدراسـ تحفيزاً للموظفم لإكمال ومواصـ

ــاره ما يثب   كمل تعليم  مكافأة مقطوعة عند إحضـ
ُ
للموظف ال ي ي
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ــب   نـجاحـ  بتقـدير ممتـاز أو جيـد ــي حسـ جـداً في نهـايـة كـل عـام دراسـ
 المرحلة الدراسية كالتالي :  

 ريال.  300المرحلة المتوسطة   •
 ريال.  400المرحلة الثانوية   •

 ريال.  500المرحلة امامعية "درجة البكالوريوس"   •

 ريال.  600تقل مدة الدراسة عن سنةو   ألاالدبلوم لشرط  •

 ريال.  1000الدراسات العليا  •

ــكري  ( : 12 - 7)  المادة ــورة من  في  للموظف وتحفظيحرر مدير اممعيـة ]خطاب شـ صـ
ــيون الموظفم مد ظهر منـ  أداء جيـد وملحوى   ملف الموظف لدى شـ

 أو مبادرة في مجال العمل.

يعطى مكافئة مالية حسـب توصـية منة الأنشـطة للموظف المتفاعل   ( : 13 - 7)  المادة
بالحضــور والمشــاركة   الروية وذللامع برامج وأنشــطة اممعية غير  

طة من صـميم عمل الموظف في  في إعداد البرامج مالم تكن تللا الأنشـ
 القسم.
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 تقييم الأداء الوظيفي  الثامن :الفصل 

راعى في تقييم أداء الموظفم الضـوابط والشـروط الم كورة في تعليمات   ( : 1 - 8)  المادة
ُ
ي

الأداء   تقـيـيـم   رقم   نموذجل  -الموظفـم  أداء  تقـيـيـم  نموذج  راجع–نموذج 
 و.14

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة

ــتكمـال عنـد انتهـاء الفترة الت ريبيـة للموظف امـديـد   • لاسـ
 الترسيم.

 كل أربعة أشهر للاستفادة من  في التقييم السنوي للموظف. •

ــنويـة     • قبـل انتهـاء العـام الميلادي لتحـديـد علاوة الأداء السـ
 ولتحديد ]الموظف المثالي للعام الميلاديي لتللا السنة.

ــولـ  على   ( : 3 - 8)  المادة ــيمـ  لحصـ تعتبر أقـل مـدة لتقييم الموظف امـديـد بعـد ترسـ
العلاوة السـنوية الثابتة هي سـتة أشـهر من تاري  التعيم   بما فيها  

 الفترة الت ريبية.

يولية مباشـرة عن   ( : 4 - 8)  المادة ر مسـيول مسـ يعتبر رئيس القسـم أو الرئيس المباشـ
ــوع  ــيـ    وتقـديم التقييم في الفترات المنصـ تقييم موظفيـ  ومرووسـ

 و.2 -  8عليها في المادة ل
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لطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم   ( : 5 - 8)  المادة
 من ه ا التقرير.
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 الترقيات والنقل   الفصل التاسع :

ــروط   ( : 1 - 9)  المادة يكون الموظف أهلاً للترقية إلى وظيفة أعلى مد توفرت في  الشـ
 الآتية :

 تحقيق  لمتطلبات الوظيفة امديدة من ميهلات وخبرات وغيرها. •
 حصول  على درجة ممتاز في آخر تقويم للأداء الوظيفي. •
 شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى.وجود مكان   •
ة التي   • ل في الوظيفـ ــنوات على الأقـ ــى أربع سـ د أمضـ أن يكون قـ

يشـغلها  أو حصـول  على ما يعاد ا من ميهلات دراسـية   فمثلاً :  
ــنوات خبرةو   مـا لم يتم   ــهـادة امـامعيـة تعـادل أربع سـ لالشـ

 لمصـلحة العمل بقرار من 
ً
مجلس اسـتثناوه من ه ا الشـرط اقتضـاء

 الإدارة .

الترقيـة لوظيفـة أعلى في أكثر من موظف يتم  ( : 2 - 9)  المادة ــروط  إذا توفرت شـ
 التفاضل بينهم حسب المعايير التالية :

 الكفاءة الأعلى   وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. •

 اجتيازه الاختبار الإداري. •

 الأقدمية. •
 اجتيازه اختبار اللغة لعند الوظائف المتطلبة للغة أجنبيةو. •

 اجتياز المقابلة الشخصية. •

 و.14الحصول على تقدير ممتاز في نموذج تقويم الأداء لنموذج رقم •
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ة   ( : 3 - 9)  المادة درجـ أخـ  الـ إنـ  يـ ة أخرى فـ ة إلى مرتبـ ة الموظف من مرتبـ د ترقيـ عنـ
 الأعلى من حيث الراتب في المرتبة امديدة أو ما يوازيها.

ان   ( : 4 - 9)  المادة ــول على المكـ افســــة في الحصـ ة للمنـ ل للترقيـ
َّ
ف الميهـ

ّ
م الموظ

َّ
د يتقـ

ة لنموذج رقم   ــاغر بتعبئـ ديمـ  لإدارة الموارد  15الوظيفي الشــ و وتقـ
 البشرية.

ــمى وظيفي في مراتب معينة إلى   ( : 5 - 9)  المادة ح للانتقال من مسـ
َّ
ــ الموظف المرشـ

مسـمى وظيفي آخر في مراتب أعلى "ترقية" داخل نفس القسـم ال ي  
شــترط ل  أن يســتكمل شــروط الترشــيح أولاً   ويأخ   

ُ
ينتمي إلي    ي

سـتخدم ل للا لنموذج  
ُ
موافقة رئيس القسـم وإدارة الموارد البشـرية   وي

 ــ11رقم   شـ
ُ
ة أحقيتـ  و   ولا ي الـ ــم في حـ ة رئيس القسـ ترط أخـ  موافقـ

ح إلى مســمى آخر بمرتبة أعلى في قســم آخر   ويكفي في ذللا  
َّ
للترشــ

 استكمال الشروط وأخ  موافقة إدارة الموارد البشرية .

في حالة انتقال الموظف من مســمى وظيفي إلى مســمى وظيفي آخر   ( : 6 - 9)  المادة
ــهر    ة أشـ دة ثلاثـ دة لـم ديـ ة امـ ة للوظيفـ فيبقى الموظف تـح  الت ربـ
ــتحقـ  في نهـايـة هـ ه   ــم امـديـد الحق في تقويـم  بـما يسـ ولرئيس القسـ

فع ب للا لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.
َّ
 الفترة والر
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لا يجوز النظر في ترقية الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التأديبية   ( : 7 - 9)  المادة
 إلا بعد ظهور نتي ة ما نسب إلي  نهائياً.

 

ــمى  ( : 8 - 9)  المادة ــم آخر على نفس المس ــم إلى قس ــترط لانتقال موظف من قس يش
ــمى وظيفي آخر تعبئـة نموذج نقـل خـدمـة  الوظيفي أو على مسـ

و   وأخ  موافقة روساء الأقسام المعنيم ومدراء  10موظف لنموذج رقم  
الموارد   إدارة  الإداريــة مع  الإجراءات  بــاقي  المعنيــة وإكمــال  الإدارات 

 البشرية .

ارةو   ( : 9 - 9)  المادة ة لإعـ ات أحـد موظفي اممعيـ ة أخرى لخـدمـ ة أي جهـ د حـاجـ عنـ
 فيشترط التقيد بالضوابط التالية :

 تتقدم امهة طالبة الإعارة بخطاب روي لإدارة اممعية. -1
يشـترط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشر وإدارة اممعية بما لا  -2

 لل بمصاو اممعية وسير العمل في .

لا تتحمـل اممعيـة أي تبعـات مـاليـة وتلتزم امهـة الأخرى "طـالبـة   -3
 الإعارة" راتب الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة اممعية. 

ــهر يمكن  -4 ــتـة أشـ ــى مـدة يمكن إعـارة الموظف خلا ـا هي سـ أقصـ
 تمديدها لمرة واحدة فقط.

 لضع التمديد عند طلب  مميع الشروط السابقة. -5
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استثنائية وفقاً للضوابط  يمكن لمجلس الإدارة منح الموظف ترقية   ( : 10 - 9)  المادة
 التالية :

 اذا حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. -1

 خلو ملف  من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

 تشكيل منة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3

يحق لإدارة اممعيـة نقـل الموظف من وظيفـة لأخرى أو نقلـ  خـارج   ( : 11 - 9)  المادة
 عمل  اذا اقتض  مصلحة العمل ذللا . مقر

لا يجوز نقل الموظف من مقر عمل  الأصلي إلى مكان آخر يقتضي  ( : 12 - 9)  المادة
تغيير محل إقامت  إذا كان من شـأن ه ا النقل أن يلحق بالعامل ضـرراً جسـيماً ولم  

 يكن ل  سبب مشروع تقتضي  طبيعة العمل.

ــرعـاً ممن  ( : 13 - 9)  المادة ــتحق الموظف المنقول نفقـات نقلـ  ومن يعو م شـ يسـ
نفقـات نقـل أمتعتهم مـا لم يكن النقـل بنـاء على  يقيمون معـ  في تـاري  النقـل مع  

 رغبة العامل .
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 العمل التطوعي   العاشر :الفصل 

عدون  ييحق لل معية أن تســـتفيد من المتطوعم في تنفي  اعما ا ولا   ( : 1 - 10)  المادة
ــ ع على التطوع كمـا ورد في الـمادة ل و    موظفم رويم لـديهـا   وتشـ

 من نظام اممعيات الاهلية

 الاعمال التطوعية في اممعية   تتوفر في المتطوع شروط وبنوديجب ان   ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعم وإبداء رأي . ( : 3 - 10)  المادة

ــبـاب وجيهـة منح  ( : 4 - 10)  المادة ة الـمدير التنفيـ ي لل معيـة ولأسـ يجوز بعـد موافقـ
ا ة على مـ ة مقطوعـ اليـ أة مـ افـ اً او أجراً    المتطوع مكـ د راتبـ يبـ لـ  ولا تعـ

 وإنما مكافأة مقطوعة

ــاركة في الاعمال التطوعية  ( : 5 - 10)  المادة يقوم المتطوع بتعبئة اســـتمارة طلب مشـ
 وتتضمن المعلومات الأساسية عن  وتتضمن ك للا :

 المهارات التي يجيدها •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •

 اللغات التي يجيدها •

 الزمن المتال للمشاركة •
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ل   ( : 6 - 10)  المادة ة عمـ اقيـ ال  يتم توقيع اتفـ ة في الاعمـ ــاركـ ب المشــ الـ تطوعي مع طـ
ة وأي   دة المشــــاركـ ة منـ  ومـ ال المطلوبـ ا الأعمـ دد فيهـ ة ويـح التطوعيـ

 .بيانات لازمة

يحق لل معيـة انهـاء أي اتفـاقيـة للعمـل التطوعي دون ان يكون ملزمـا   ( : 7 - 10)  المادة
 .بإبداء أسباب ذللا القرار

في الاعمال التطوعية   بمشاركت من حق كل متطوع الحصول علي إفادة   ( : 8 - 10)  المادة
ــمن الوق  وامهد ال ي قدم  ويعطى وثيقة خبرة في الاعمال     تتضـ

 التطوعية اذا استمر في العمل التطوعي مدة شهر على الأقل .

نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفت  الروية    اممعية غير مســئولة ( : 9 - 10)  المادة
ة  ديـ اقـ ة أو التعـ التزامـاتـ   الوظيفيـ ة عن أي اخلال بـ ــيولـ وغير مسـ

 الشخصية.
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 البدلات   الحادي عشر :الفصل 

دلات تعطى للموظف مد توفرت في حقـ    4يقر هـ ا النظـام   ( : 1 - 11)  المادة بـ
م واعتماد المدير  ية من رئيس القسـ ول عليها بتوصـ روط الحصـ شـ
التنفي ي و إدارة الموارد البشــرية  ا وفق نموذج صــرف حافز أو 

و وهي البدلات التالية : ل  بدل نقل   طبيعة 16بدل لنموذج رقم  
ل     ل  عمـ دل عمـ داني   بـ ل ميـ دل عمـ داب   بـ اتصــــالات    انتـ

 مووي و ويأتي تفصيلها في المواد التالية.

يتم اختيار طريقة صـــرف البدل في نموذج اعتماد البدل لنموذج   ( : 2 - 11)  المادة
و وذللا إما بشــكل دائم يضــاف لراتب الموظف شــهرياً   أو  16رقم 

 حسب الاعتماد ل للا الشهر من رئيس القسم المباشر.

من راتب الموظف الأسـاسـي يضـاف الى   %10هو مبلغ  النقل :بدل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  راتب  حسب تعميد الإدارة  

ــاف  400-200بدل طبيعة عمل : هو مبلغ يتراول بمل  ( : 4 - 11)  المادة و ريال يضـ
اسـي شـهريا بشـكل دائم وذللا للوظائف التي  لراتب الموظف الأسـ

 تستدعي ذللا. 
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ــالات : يـحدد للموظفم الـ ين يقومون بـإجراء مكـالـمات  ( : 5 - 11)  المادة بـدل الاتصـ
صــرف  

ُ
 اموال أو الثاب  وي

ً
العمل من هواتفهم الشــخصــية ســواء

 ه ا البدل بإحدى الأمور التالية :

 ريالو مقطوعة تضاف للراتب.  150بمبلغ ل •
 بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع. •

ــرب في عـدد أيـام الانتـداب    ( : 6 - 11)  المادة ضـ
ُ
بـدل الانتـداب : وهو مبلغ مقطوع ي

ف  
َّ
كل
ُ
عطى لمن ي

ُ
بعمـل خـارج مـحافظـة القنفـ ة بعـد موافقـة رئيس وي

و   بالإضـافة إلى مصـاريف 9القسـم ومدير اممعية وفق لنموذج رقم 
 السفر   ويوضح  امدول التالي :

بدل الانتداب 
 ليوم

 ملحوظات  المرتبة

ه ا المبلغ يشمل المواصلات  للموظفم  ريال  250
والإعاشة والسكن عدا ت اكر 
 السفر أو مصاريف السفر براً. 

 لروساء الأقسام ومدراء الإدارات  ريال  350

 للإدارة التنفي ية  ريال  450

 تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وق  مغادرة   ( : 7 - 11)  المادة

امـل لمقر عملـ  إلى وقـ  عودتـ  وفق الـمدة الـمحددة لـ  من                                  العـ
 قبل المنشأة .

 
 



  

41 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشهر الا باعتماد رئيس يجوز    لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجلس الإدارة أو من ينوب عن  .

مقر العمـل المنتمي إليـ     جيجوز لل معيـة انتـداب متطوع لمهمـة خـار ( : 9 - 11)  المادة
ــرط   ــيـة   ألا  بشـ ــخصـ لـل ذلـلا بـالتزامـات المتطوع الوظيفيـة او الشـ

الواجبة   وتتحمل اممعية نفقات انتداب  او يصــرف ل  بدل انتداب 
 ة التي ييديها .ممناسب ل  وللمه

ة إقرار حرمـان   ( : 10 - 11)  المادة ة بعـد اعتمـاد رئيس اممعيـ دير اممعيـ يحق لـم
الموظف من بع  البـدلات كعقوبـة مد أقر هـ ا الحرمـان كعقوبـة 
ــتحق عليهـا ذلـلا امزاء   نتي ـة مـخالفـات ظهرت من الموظف واسـ

 و لراجع بند العقوباتو.18وفق إجراء جزائي لنموذج رقم 

ادل ل ( : 11 - 11)  المادة داني يعـ دل عمـل ميـ ــرف للموظف بـ و من أصــــل %10يصـ
 الراتب الأساسي.

ادل ل ( : 12 - 11)  المادة دل عمـل مووي يعـ ــرف للموظف بـ و من أصــــل %15يصـ
 الراتب الأساسي.

  



  

42 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

 

 الإجـــازات   عشر : نيالثاالفصل 

 وهي :   -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازات باممعية إلى  سة أنواع   ( : 1 - 13)  المادة

 استثنائية -بدون راتب  -مرضية    -الاضطرارية    -اعتيادية 

لا يحق للموظف امديد التمتع بإجازت  الاعتيادية أو التي بدون راتب   ( : 2 - 13)  المادة
 إلا بعد أن يمضي الفترة الت ريبية "ثلاثة أشهر" من عمل  باممعية .

على إجازة يلتزم الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة لنموذج  للحصـول   ( : 3 - 13)  المادة
ــم واعتمـادهـا لـدى إدارة الموارد  12رقم   و مع أخـ  توقيع رئيس القسـ

 البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفم في ه ا النظام.

ــتحق التعوي  عن الإجـازات التي  ( : 4 - 13)  المادة عنـد انتهـاء خـدمـة الموظف فـإنـ  يسـ
صـرف ل  بدل إجازة يعادل الراتب الأسـاسـي  

ُ
بدون  -لم يتمتع بها في

ام الإجـازات    -بـدلات اوز مجموع أيـ ام الإجـازات   على أن لا يت ـ بعـدد أيـ
 رصيد ثلاث سنوات متتالية.

ــتحق الموظف التمتع بـإجـازة رويـة مـدفوعـة الأجر للأعيـاد والحج  ( : 5 - 13)  المادة يسـ
 على النحو التالي :

أيام تبدأ من اليوم الســابق لاخر يوم من   أربعةإجازة عيد الفطر :   •
 شهر رمضان المبار  حسب تقويم أم القرى.
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ابق ليوم   أربعةإجازة الحج وعيد الأضـحى :  • أيام تبدأ من اليوم السـ
 الوقوف بعرفة .

 

ــنويـة مـدفوعـة الأجر قـدرهـا ل ( : 6 - 13)  المادة اديـة : إجـازة سـ  يومـاًو  30الإجـازة الاعتيـ
يوم و للموظف ال ي خدمت   21سـنوات و ل 5للموظف ال ي أمضـى  
       أقل من  س سنوات .  

ــنـة لا يتم  ( : 7 - 13)  المادة توزع الإجـازة الاعتيـاديـة على فترتم كحـد أعلى خلال السـ
  اوزها إطلاقاً.

 على رصــيد أيام عمل أمضــاها الموظف  ( : 8 - 13)  المادة
ً
تيخ  الإجازة الاعتيادية بناء

 في اممعية.

ــيـد إجـازتـ    ( : 9 - 13)  المادة لا يحق للموظف تـأخير أخـ  إجـازتـ  الاعتيـاديـة لزيـادة رصـ
 للأعوام القادمة .

ة لإدارة الموارد   ( : 10 - 13)  المادة ائيـ ــتثنـ ة أو الاسـ اديـ ازة الاعتيـ ديم الإجـ ــترط تقـ يشـ
البشرية معتمدة من رئيس القسم قبل تاري  استحقاقها بأسبوعم 
ازة   الإجـ د التمتع بـ م بعـ

َّ
د ب يقـ أي طلـ د بـ عتـ

ُ
دير   ولا ي ل تقـ على أقـ

 الاعتيادية وتحسب في ه ه الحالة غياب.

د  ( : 11 - 13)  المادة ة عنـ ــطراريـ ازة اضـ ة : يمكن للموظف أخـ  إجـ ــطراريـ ازة الاضـ الإجـ
ــبب طارك كالوفيات أو الحوادث وهوها فيما يتعلق  الاحتياج  ا لس
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بـالموظف أو أحـد قرابتـ    وهم : لالوالـدين   الزوجـة   الأبنـاء   الإخوة   
الأخوات   والدي الزوجةو ويعطى الموظف إجازة  ســـة أيام في حالة 

 الوفاة لأحد أقارب  الم كورين أعلاه .

 

ــطراريـة في غير الظروف الطـارئـة لا يحق للموظف   ( : 12 - 13)  المادة المطـالبـة بـإجـازة اضـ
 المحددة في المادة السابقة.

لا تعتبر الإجازة الاضــطرارية حقاً مكتســباً للموظف يحق ل  المطالبة   ( : 13 - 13)  المادة
ــل للموظف ظروف طـارئـة تبرر أخـ ه  ـا قبـل انتهـاء   بهـا مـا لم يحصـ

 العام الميلادي.

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

ــطرارية أو  ( : 15 - 13)  المادة لا تقبـل أي وثائق رويـة لمبررات الغيـاب أو الإجازات الاضـ
رة من  م مباشـ بوع   وبالتالي تخصـ ى عليها فترة أسـ ية إذا مضـ المرضـ

 الراتب.

ار تقرير طبي وتكون   ( : 16 - 13)  المادة الإجازة المرضـية : يشـترط للإجازة المرضـية إحضـ
 على النحو التالي:

 الثلاثون يوماً الأولى براتب كامل. .1

 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. .2

 الثلاثون يوماً التي تلي ذللا بدون راتب .3
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لا يسـمح للموظف المري  ان يباشـر عمل  الا اذا قرر المرجع الصـحي   ( : 17 - 13)  المادة
المعتمد ان  شفي من مرض  وأصبح قادراً على مباشرة عمل  وأن  لا 
ة زملائـ  في  ــرر منـ  على مخـالطـ ل ولا ضـ خطر عليـ  من أداء العمـ

 العمل .

 

ــيق الـحالات  ( : 18 - 13)  المادة إجـازة بـدون راتـب : لا تعطى إجـازة بـدون راتـب إلا في أضـ
عند نفاد رصيد الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجت  الماسة لأخ   
الإجازة   بشــرط أخ  موافقة الرئيس المباشــر وعدم إخلا ا بالعمل  
واعتماد إدارة الموارد البشـرية   وبعد أن يمضـي مدة لا تقل عن سـنة 

ويعتبر عقد  س العمل على أن لا تزيد الإجازة عن ثلاثة أشـهرعلى رأ
العمل موقوفاً خلال مدة الاجازة اذا زادت عن  س وعشــرين يوماً 

 مالم يكون هنا  اتفال خلاف ذللا بم إدارة اممعية والموظف .

 الإجازة الاستثنائية : وتشمل ما يلي : ( : 19 - 13)  المادة

الدراســية للموظفم الدارســم بشــرط إحضــار إجازات الاختبارات   •
 إفادة بالانتظام في أيام الاختبار من جهة الدراسة.

أسـبوع يعطى كإجازة اسـتثنائية للموظف المتزوج اعتباراً من يوم   •
ــبوعم   زواجـ  على ان يتم تقـديم طلـب الاجـازة بـمدة لا تقـل عن أسـ

 .قبل تاري  الزواج  
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ــنـة كحوافز  • ــواء متتـاليـة أو متفرقـة في السـ ــة أيـام سـ إجـازة  سـ
  لأعما م  تشــ يعية للموظفم المتميزين والمنضــبطم في أدائهم  

البشرية   المواردمع إدارة   اممعية بالتنسيقيقوم باعتمادها مدير  
 ورئيس القسم.

 بمولد.إجازة ثلاثة أيام تمنح للموظف عندما يرزل  •

 
 

لم ال ي يرغب في   • ة  إجازة سـبعة أيام تمنح للموظف المسـ أداء فريضـ
دة   دة طوال مـ لا لمرة واحـ ار  وذلـ ــحى المبـ د الأضـ ازة عيـ الحج إجـ
خدمت  وللمنشـأة حق تنظيم ه ه الإجازة بما يضـمن حسـن سـير  

 العمل بها .

ــنة في بإجازت  الموظف يتمتع أن يجب ( : 20 - 13)  المادة ــتحقاقها  س  يجوز ولا اس

 عليها الحصـول عوضـا عن نقدياً  بدلاً  يتقاضـى أن أو عنها  النزول

 هـ ه مواعيـد ددتح ـ أن لإدارة اممعيـة الحق في   خـدمتـ   أثنـاء

ازات اً  الإجـ ات وفقـ ــيـ ل  لمقتضـ اتمأو   العمـ اوب نحهـ التنـ  لكي بـ

 لتمتع  المحدد بالميعاد الموظف إشـعار يجب و  اعمله سـير يمنت

 .  يوم ثلاثم عن لا يقل كاف   بوق  بالإجازة
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 ساعات العمل الإضافي  عشر : لثالثاالفصل 

م  لا  ( : 1 - 12)  المادة بق من رئيس القسـ افي إلا بتعميد مسـ اعات العمل الإضـ تعتمد سـ
دوام اليوم  ا لـ أجيلهـ ة التي لا يمكن تـ ارئـ ة أو الطـ ــتع لـ ال المسـ للأعمـ
ر  
م
التالي وييثر تأجيلها بشــكل كبير على ســير العمل   بشــرط أن يقد
ــاعات التي يحتاجها لإنجاز  ــبقاً للموظف عدد السـ ــم مسـ رئيس القسـ

 العمل.

تعتبر ســياســة الحد من التوســع في الســاعات الإضــافية هي الأصــل  ( : 2 - 12)  المادة
وسـاعات العمل الإضـافي شـيء اسـتثنائي يتخ  في أضـيق الحدود بطلب 

 محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير التنفي ي  .

ســاعة العمل الإضــافي تحســب بقيمة ســاعة العمل الفعلية للموظف    ( : 3 - 12)  المادة
 مضافاً إليها أجر نصف ساعة من الراتب الأساسي .

الحد الأدنى والأعلى المعتمد لســـاعات العمل الإضـــافي خلال الشـــهر  ( : 4 - 12)  المادة
ــاعـة الواحـدة كحـد أدنى   ولا يعتمـد أقـل -للموظف تتراول مـا بم لالسـ

من إجمالي ســـاعات العمل المطلوبة من   %25  وما يعادل   -من ســـاعة
 الموظف خلال الشهر كحد أقصىو.

اعات العمل الإضـافي موافقة المدير التنفي ي قبل     ( : 5 - 12)  المادة ترط لاعتماد سـ شـ
ُ
ي

 مباشرة الموظف لعمل  الإضافي .
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يحق لرئيس القســم إلزام الموظف بالعمل الإضــافي إذا ت التنســيق   ( : 6 - 12)  المادة
بينـ  وبم الموظف بفترة كـافيـة لا تقـل عن ثلاثـة أيـام قبـل موعـد العمـل  

 الإضافي المطلوب.

ذللا  في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضـافي المسـند إلي    فإن  ( : 7 - 12)  المادة
ــنويـة للموظف مـا لم يقـدم عـ راً   قـد ييثر على علاوة تقويم الأداء السـ

 مقبولاً.

عند تعثر العمل بســبب تغيب الموظف عن العمل الإضــافي الإلزامي   ( : 8 - 12)  المادة
ــي بالعقوبة  ــم أن يوصـ الموكل إلي  قبلها بوق   كاف    فلرئيس القسـ

العقوبات  البشـرية اتخاذ المناسـب حسـب نظام   المناسـبة لإدارة الموارد
 الموجودة في ه ا النظام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء  عشر : رابعالالفصل 

ابقة على  ( : 1 - 13)  المادة ابيع الأربعة السـ للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسـ
تة التالية للوضـع ويحدد   ابيع السـ التاري  المنتظر لولادتها   والأسـ
دى  دة لـ ة المعتمـ ة الطبيـ ة امهـ ــطـ اري  المرجح للولادة بواسـ التـ
اممعية أو بشــهادة طبية مصــدقة من جهة صــحية حكومية ولا  

م   ولا يجوز تشـــغيل المرأة العاملة  تقبل شـــهادات أطباء خارجي
 خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها .

ــع  ( : 2 - 13)  المادة يكون الأجر الـ ي يـدفع للموظفـات أثنـاء غيـابهن بـإجـازة الوضـ
 كالآتي:  

خدمة اممعية  ا الحق في الموظفة التي أمضـ  أقل من سـنة في  و أ
 إجازة وضع بدون أجر .

الموظفة التي أمضـ  سـنة فأكثر في خدمة اممعية  ا الحق في   وب
 إجازة وضع بنصف الأجر .

ــنوات فـأكثر يوم بـدء الإجـازة في   ــ  ثلاث سـ جو الموظفـة التي أمضـ
  ا الحق في إجازة وضع بأجر كامل . اممعيةخدمة  

ة بـأجر الإجـازة   البـ ــع أجر كـامـل لا يحق  ـا المطـ ادت من إجـازة وضـ ــتفـ ة التي اسـ و الموظفـ
الســنوية العادية عن نفس الســنة   ويدفع  ا نصــف أجر الإجازة الســنوية إذا كان  قد  

 استفادت في تللا السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .   
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ــهور الأولى للحمـل أن تبـادر بـإخطـار   ( : 3 - 13)  المادة   اممعيـة على الموظفـة في الشـ
لإجراء الفح  الطبي الـدوري عليهـا وتقرير العلاج اللازم وتـحديـد  

 التاري  المرجح للولادة .
ــاع رغبـة وظروف الموظفـة مـا    اممعيـةتراعي   ( : 4 - 13)  المادة في تـحديـد فترة الإرضـ

 .  أمكن ذللا   وعلى الموظفة التقيد بامدول المنظم ل للا

تعـد اممعيـة أمـاكن لراحـة الموظفـات بمعزل عن الرجـال وعلى  ( : 5 - 13)  المادة
ــام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات   ــرورة الاحتش الموظفات  ض

 والتقاليد لمرعية في البلاد .

لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل         ( : 6 - 13)  المادة
 والبرامج  ما يتبع  من مرافق وغيرها
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 العقوبات  عشر : خامس الالفصل 

اســـتثنائية وليســـ  الأصـــل في التعامل مع  تعتبر العقوبات حالات   ( : 1 - 14)  المادة
الموظفم   ووجود أي إجراء جزائي أو إن ارات في ملف الموظف قد تيثر  

 على حصول  على ترقيات أو علاوات أو حوافز وهوها.

ات  ( : 2 - 14)  المادة الفـ ة من المخـ د صــــدور أي مخـالفـ ة عنـ ات في اممعيـ تنظم العقوبـ
التـاليـة : لالتـأخر أو الخروج قبـل انتهـاء وقـ  العمـل   أو الخروج أثنـاء 
الدوام بدون اســتئ ان أو ع ر روي   الغياب   إســاءة الأدب   إهدار  
ــير في أداء العمـل أو الإخلال   ــرقـة   التقصـ الـمال العـام لل معيـة أو السـ

ــتحق الموظف بـأنظ مـة اممعيـةو أو هوهـا من المخـالفـات التي يسـ
 وفـق نموذج إجراء جزائـي لنموذج رقم

ّ
 و.18العقـوبة عليها   وتقر

ــل في تـدرج العقوبـات في اممعيـة   ( : 3 - 14)  المادة مـا لم تتطلـب المخـالفـة  -يعتبر الأصـ
 على النحو التالي :  -غير ذللا

 إن ار شفهي. و1
إن ار كتابي : لبعد أسـبوعم من الإن ار الشـفهي على أقل تقديرو   و2

 و.23وفق لنموذج رقم

إن ار كتابي مع إجراء جزائي : لبعد أسـبوعم من الإن ار الكتابي   و3
 أقل تقديرو.على  

 إن ار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. و4
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 إشعار بالفصل. و5

 الإجراءات امزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 الحسم من الراتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أعلى. •
ــنويـة أو علاوة الأداء أو الترقيـة أو بع    • حرمـان من : لالعلاوة السـ

 الحوافز أو البدلاتو.

 للتحقيق لداخل اممعية أو لل هات الأمنية المختصةو.الإحالة  •

 أمر إيقاف من العمل لبحد أعلى أسبوعمو. •

 إشعار بالفصل من اممعية. •

ــوابط العقوبـات عنـد التـأخر أو الخروج قبـل انتهـاء وقـ  العمـل أو   ( : 5 - 14)  المادة ضـ
 أثناء الدوام بدون استئ ان أو ع ر روي   كالتالي :

ر دقيقة من بداية العمل يبدأ  • ة عشـ ي  سـ م التأخر بعد مضـ يحسـ
ــر دقيقة   ــة عش ــمح بالخمس ــابها من بداية وق  العمل   ويس حس

 الأولى عند الدخول لكل فترة عمل .

ــب من بـدايـة وقـ  العمـل لفترة   • ــور يحسـ ــم التـأخر في الحضـ حسـ
ــم   ــراف قبـل انتهـاء وقـ  العمـل يحسـ العمـل  وكـ لـلا عنـد الانصـ
ب  ة من الراتـ ــاعـ ة بقيمـة الســ ــاعـ الوقـ  المتبقي بقيمتـ  لالســ

 الأساسيو.
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 ضوابط العقوبات عند الغياب : ( : 6 - 14)  المادة

 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسي. •
 أو عشــرون يوماً   •

ً
في حالة غياب الموظف لخمســة عشــر يوماً متصــلة

 لشـهر ما بعد تقديم الاسـتقالة   دون 
ً
متقطعة خلال السـنة شـاملة
بـدي عـ راً مقبولاً فيحق  

ُ
لإدارة اممعيـة إنهـاء خـدمـات الموظف  أن ي

 أو اتخاذ ما تراه مناسباً لانظر نظام إنهاء الخدمةو.

 ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة

 بألفاى نابية أو مشاجرة أو الضرب  
ً
عند ثبوت إساءة الموظف الأدب سواء

ــم أو  ــاء أو المرووس  مع الزملاء أو الروس
ً
ــواء باليد أو بأدوات وهوها س

أحد زوار اممعية   فلإدارة اممعية تشكيل منة للتحقيق في ملابسات  
 ضها :الموضوع واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو اممع بينها أو بع

 توجي  إن ار كتابي. •
 خصم من راتب الموظف ل للا الشهر من يوم إلى سبعة أيام. •

 فصل من عمل  باممعية. •

 على نتي ـة   •
ً
تحويلـ  لل هـات الأمنيـة   ويـحدد الإجراء فيمـا بعـد بنـاء

عاد على رأس 
ُ
تحقيق امهات المختصـة : إما يفصـل من اممعية أو ي

 العمل.
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 ضوابط الحسم عند إهدار مال اممعية أو السرقة : ( : 8 - 14)  المادة

 بطريق العمد أو بسـبب الإهمال 
ً
عند إهدار الموظف لمال اممعية سـواء

ــيء من أموال اممعية أو ممتلكاتها أو  ــرقة ش أو اللامبالاة أو قام بس
ــيـة وهو ذلـلا   فـإنـ  يتخـ  بحقـ  نفس   ــخصـ ــالـح  الشـ ــتغلا ـا لمصـ اسـ

 و من ه ا البند.7-13الإجراءات السابقة في المادة رقم ل

ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة اممعية  ( : 9 - 14)  المادة
: 

لرئيس القســم الحق في توجي  إن ار شــفهي أو كتابي لنموذج رقم  •
ة نموذج إجراء جزائي لنموذج رقم  و  23 ب الأمر 18وتعبئـ و إذا تطلـ

ر فيها   
َّ
 جزائياً   موضـحاً في  : لنوع التقصـير   الفترة التي قصـ

ً
إجراء

توصـيت  بامزاء المطلوبو   وتوقيع  من مدير اممعية وتسـليمها  
 البشرية لإكمال باقي الإجراءات.  للموارد

لمدير اممعية الحق في قبول أو رف  أي توصـية بحسـميات وهوها   •
تقدم ضـمن شـكوى رئيس القسـم عن مسـتوى أداء موظف  ضـمن 
ــيـاتـ  بعم الاعتبـار مع اتـخاذ الإجراء  الإجراء امزائي   وتيخـ  توصـ

 المناسب في ذللا.
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سب  إلي  أو وجود   ( : 10 - 14)  المادة
ُ
عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي مخالفة ن

ملابســات خاطئة يحق ل  معها التظلم من أي عقوبة اتخ ت في حق  
ة وفق لنموذج رقم   و  19فلـ  الحق في رفع هـ ا التظلم لرئيس اممعيـ

 ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذللا فيما بعد.

ضـــار الموظف بتظلم  من أي عقوبة يجد لنفســـ  مبرراً وجيهاً في  ( : 11 - 14)  المادة
ُ
لا ي

ــر أو من مدير اممعية أو أي  ــ  المباش  من رئيس
ً
ــواء رفعها عن    س

 جهة أخرى.

تسـعى اممعية لمسـاعدة الموظف في اجتياز تللا الفترة التي اسـتحق  ( : 12 - 14)  المادة
فيها أي عقوبة وذللا بإعطائ  فرصــة لتحســم أدائ  وتنظيف ســ ل  
بالكامل إذا اسـتطاع أن يمضـي مدة سـنة متصـلة بأداء متميز وسـ ل 
 حسن   ويتال ل  ما لغيره بعد ه ه الفترة من المميزات والحوافز.
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 إنهــاء الخـدمـة  عشر :سادس الالفصل 

 تنتهي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة الموظف. •

 انتهاء العقد. •

باب الواردة في المادتم ل • و من نظام  80و  و ل75فسـ  العقد لاحد الأسـ
 العمل

ل • المـادة  الواردة في  العمـل في الحـالات  الموظف  و من نظـام  81تر  
 العمل 

 الفصل من العمل   لأحد الأسباب التالية : •

انتهاء مهلة الغياب المرضـي لع ز وهوه يعيق  عن اسـتمرار   -
 و.6-14العمل إذا أثب  ذللا طبياً لانظر المادة  

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

ــتغناء عنها أو تأجير خدمتها   ما لم يتم  • إلغاء الوظيفة عند الاسـ
 نقل الموظف إلى مسمى وظيفي آخر.

إذا ألغ  السـلطات الحكومية المختصـة رخصـة عمل أو إقامة الموظف   •
 .غير السعودي أو قررت عدم  ديدها أو إبعاده عن البلاد
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بلو  الموظف ســن الســتم بالنســبة للموظفم و س و ســون  •
للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء ه ه سـنة 
 . السن

ــتقالة وفق  ( : 2 - 14)  المادة ــتقالة من عمل  فيحرر ن  الاسـ عند رغبة الموظف في الاسـ
و موضـحاً في  أسـباب رغبت  في تر  العمل وتوصـيات   20لنموذج رقم 

ــر ليقوم برفعهـا  ــ  المبـاشـ ــيـات   ويقـدمهـا لرئيسـ إن كـان لـديـ  توصـ
 مشفوعة بتوصيات  لمدير اممعية وتعطى صورتها لرئيس القسم .

لمــدة   ( : 3 - 14)  المادة العمــل  الموظف على رأس  ــتمر  تــاري  تقــديم    يوم60يسـ من 
ة   وإخلاء طرفـ     اقي إجراءات إنهـاء الخـدمـ ة ا لإكمـال بـ الـ ــتقـ الاسـ
ــليم مـا لـديـ  من عهـد وأعمـال لمن للفـ  في الوظيفـة وإنهـاء بـاقي  وتسـ

 الإجراءات الإدارية.

ســـبق تاري  تقديم  الســـتم يوم التي تفي حالة تغيب الموظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة
الاسـتقالة لمدة  سـة عشـر يوماً متصـلة أو عشـرون يوماً متقطعة أو ما 
ة   فيطبق في حقـ   اليـ ة الـح ــنـ اً خلال السـ ــرين يومـ اب عشـ ل غيـ كمـ

ُ
ي

إجراءات الفصــل التأديبي   وإذا كان  أيام الغياب أقل من ه ه المدة  
حرم من بع  مميزات إنهاء الخدمة الموضـوعة للمسـتقيلم ح

ُ
سـب في

 النظام.
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ــتقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة ــحب الاسـ ــتقالة ال ي  فترة في حالة رغبة الموظف سـ الاسـ
 يعقب تقديمها فلإدارة اممعية الحق في قبول أو رف  ذللا.

ضي أو حادث مروري لفترة طويلة مع   ( : 6 - 14)  المادة
َ
ر
َ
ــرف م ــياب الموظف لظ عند غ

ار ما يثب  ذللا  لل وهوها لا  -إحضـ تديمة أو شـ كإصـابت  بغيبوبة مسـ
بع في حق  الإجراءات النظامية التالية : -وح اه

َّ
ت
ُ
 في

 

 الإجراء عن كل شهر  إلى  من 

 يصرف للموظف راتب كامل يومو  90أشهر ل  3نهاية   أول يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يومو  180أشهر ل  6نهاية   يومو  90أشهر ل 3بعد 

 يصرف للموظف ربع راتب يومو  270أشهر ل  9نهاية   يومو  180أشهر ل 6بعد 

 لا يصرف للموظف راتب يومو  360شهر ل  12نهاية   يومو  270أشهر ل 9بعد 

 إنهاء خدمة الموظف --- يومو  360شهر ل  12بعد 

 

ــليم ما لدي  من عهد مالية أو عينية أو   ( : 7 - 14)  المادة يتم إخلاء طرف الموظف بتس
بطاقة عضوية أو مستحقات مالية أو مهام وظيفية   ويتم توثيق ذللا  
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لا لنموذج رقم   ــليمـ   22بتعبئـة الموظف للنموذج المعـد لـ لـ و وتسـ
 لشيون الموظفم لإكمال باقي الترتيبات مع ذوي العلاقة.

 

ة على  ( : 8 - 14)  المادة دورة تـدريبيـ ائـ  لـ د إعطـ ة بعـ الـ ــتقـ ة طلـب الموظف للاسـ الـ في حـ
حسـاب اممعية فلابد من اسـتثمارها في مجال العمل باممعية لفترة 
لزم الموظف بـدفع قيمـة  

ُ
ــتقـالـة   أو ي ــهر قبـل الاسـ لا تقـل عن ثلاثـة أشـ

 اشتراك  فيها عند استقالت  قبل انتهاء ه ه المدة.

ــل التأديبي من الوظيفة مد   ( : 9 - 14)  المادة ــية بالفص يحق لل نة الوظائف التوص
لة أو  ر يوماً متصـ ة عشـ نة بخمسـ ارتأت ذللا لمن تكرر غياب  خلال السـ
د إســـاءة الأدب مع أحـد الزملاء أو  ة   أو عنـ اً متقطعـ ــرون يومـ عشـ
ــرقـة   أو  ــم أو الزوار   أو إهـدار الـمال   أو السـ الروســـاء أو المرووسـ

اممعية   أو التقصـير في أداء العمل الموكل إلي   أو التلاعب بأنظمة 
ــالحها   ولرئيس اممعية  ــاءة إلى وعة اممعية وتعطيل مصـ الإسـ

 الحق في اعتماد فصل  أو اتخاذ ما يراه مناسباً في حق .

عار كتابي  ( : 10 - 14)  المادة عطى إشـ
ُ
تغناء اممعية عن خدمات الموظف فإن  ي عند اسـ

ــتمرار على رأس العمـل لـمدة  24بـالإقـالـة لنموذج رقم   و ويحق لـ  الاسـ
شــهر مدفوع الأجر من تاري  ه ا الإشــعار و يجب تســليم  الاشــعار 

 مقر العمل وييخ  توقيع  بالاستلام .
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إذا امتنع الموظف اســتلام الاشــعار الكتابي أو رف  التوقيع يرســل  ( : 11 - 14)  المادة
 إلي  الاشعار بخطاب مس ل على عنوان  المدون في ملف  .

 

 

ائقـ    ( : 12 - 14)  المادة اء على طلبـ  وثـ اء خـدمتـ  وبنـ اء أو انتهـ امـل حـال إنهـ اد للعـ تعـ
الخاصــة المودعة بملف خدمت    كما تعطي المنشــأة للعامل شــهادة 

ــوع عليهـا في الـمادة ل و من نظـام العمـل وذلـلا دون  64الـخدمـة المنصـ
 أي مقابل .
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 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية  عشر : سابعالالفصل 

ــوبي اممعية من الأخطار والأمراح الناجمة  ( : 1 - 15)  المادة ــعياً لحماية منس س
 التدابير التالية:عن العمل تتخ  اممعية 

ل   • اهر عن مخـاطر العمـ ان ظـ ل  -وجـدت  ان  –في مكـ ة  ووســــائـ ايـ ا  الوقـ      منهـ
 .اتباعها اللازم  والتعليمات

الـبرامـج  • جـميـع  في  وكــ لــلا  مـرافـقـهــا  جـميـع  في  الـتــدخـم  امـمـعـيــة  تـحظـر 
 والمناسبات التي تقيمها.

 تأمم أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد مناف  للن اة في حالات الطوارك . •

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال •

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب •

تدريب الموظفم على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تيمنها  •
 اممعية

ل موقع من مواقع العمـل   ( : 2 - 15)  المادة ة في كـ ــيلاً لت   تعم اممعيـ مسـ
 بالآتي :

 لأو   تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفم .   
ــن     ــلامـة الأجهزة وحسـ لبو  التفتيش الـدوري بغرح التـأكـد من سـ

 استعمال وسائل الوقاية والسلامة .
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لجو  معاينة الحوادث وتسـ يلها وإعداد تقارير عنها تتضـمن الوسـائل     

 والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .
 لدو  مراقبة تنفي  قواعد الوقاية والسلامة 

تيمن اممعية في كل مكان يعمل في  أقل من  سم عاملاً خزانة  ( : 3 - 15)  المادة
للإســـعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية و الأربطة  

ــارت ل  المادة ل   و من نظام العمل    142والمطهرات وغير ذللا مما أش
  ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإســعافات اللازمة للعمال  

 المصابم

ــوبيها وتدفع   ( : 4 - 15)  المادة ــحية لمنسـ ــم الرعاية الصـ تعمل اممعية على تحسـ
عنهم قيمة الاشـترا  في أحد جهات التأمم الطبي بحسـب الدرجة  

 التي تقرها اممعية لكل فئة وظيفية .

ــابة عمل أو بمرح مهني أن يبلغ   ( : 5 - 15)  المادة ــاب بإصـ على الموظف ال ي يصـ
ــتطـاعتـ  ولـ  مراجعـة الطبيـب   ــر أو الإدارة فور اسـ ــ  المبـاشـ رئيسـ

 مباشرة مد استدع  حالت  ذللا
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 الواجبات والمحظورات  عشر : ثامنالالفصل 

 تلتزم اممعية بما يلي :
لائق يبرز اهتمامها بأحوا م ومصالحهم معاملة موظفيها بشكل   ( : 1 - 16)  المادة

 والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .

ــوع  ( : 2 - 16)  المادة ارســــة حقوقهم المنصـ أن تعطي الموظفم الوقـ  اللازم لممـ
 عليها في  ه ه اللائحة دون المساس بالأجر .

ة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو  ( : 3 - 16)  المادة أن تسـهل لموظفي امهات المختصـ
ــن تطبيق أحكـام نظـام العمـل  المراقبـة   ــراف على حسـ والإشـ

واللوائح والقرارات الصــادرة بمقتضــاه   وأن تعطي للســلطات  
المختصـة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً   ا  

 الغرح .
أن تـدفع للموظف أجرتـ  في الزمـان والمكـان اللـ ين يـحددهمـا العقـد  ( : 4 - 16)  المادة

 أو العرف مع مراعاة ما تقضي ب  الأنظمة الخاصة ب للا .
ــر الموظف لمزاولة عمل  في الفترة اليومية التي يلزم  بها  ( : 5 - 16)  المادة إذا حضـ

عقد العمل أو أعلن ان  مســتعد لمزاولة عمل  في ه ه الفترة ولم 
يمنع  عن العمل إلا ســبب راجع إلى إدارة اممعية كان ل  الحق 

 في أجر المدة التي لا ييدي فيها العمل .
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على اممعية أو أي شـخ  ل  سـلطة على العمال تشـديد المراقبة   ( : 6 - 16)  المادة
 بعدم دخول أية مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلى أماكن العمل

 

ــرعيـة امزاءات الإداريـة     فمن وجـدت لـديـ  تطبق بحقـ  بـالإضـــافـة إلى العقوبـات الشـ
 الرادعة المنصوع عليها في جدول المخالفات وامزاءات .

ان تمنح للمتطوعم التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم   ( : 7 - 16)  المادة
   وتوفر  م الدعم اللازم.

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

التقيـد بـالتعليمـات والأوامر المتعلقـة بـالعمـل مـا لم يكن فيهـا مـا   ( : 8 - 16)  المادة
لالف نصوع عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما 

 يعرح للخطر. 
 المحافظة على مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
ــر  ( : 10 - 16)  المادة ــراف الرئيس المبـاشـ إنـجاز عملـ  على الوجـ  المطلوب تـح  إشـ

 ووفق توجيهات .
العناية بالآلات وبالأدوات الموضـوعة تح  تصـرف  والمحافظة عليها   ( : 11 - 16)  المادة

 . اممعيةوعلى ممتلكات  
الالتزام بحسـن السيرة والسلو  والعمل عل سيادة رول التعاون  ( : 12 - 16)  المادة

ــاء  ــائـ  والحرع على إرضــ بينـ  وبم زملائـ  وطـاعـة روســ
السـمتفيدين من اممعية في نطال اختصـاصـ  وفي حدود النظام 

. 
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ــاعدة في الحالات الطـارئة أو الأخطـار التي   ( : 13 - 16)  المادة تقـديم كل عون أو مسـ
 تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفم في  .

 
 

المحافظة على الأســرار المهنية لل معية أو أية أســرار تصــل إلى     ( : 14 - 16)  المادة
 علم  بسبب أعمال وظيفت  .

ــتغلال عملـ  بـاممعيـة بغرح تحقيق ربح أو   ( : 15 - 16)  المادة الامتنـاع عن اسـ
 منفعة شخصية ل  أو لغيره على حساب مصلحة اممعية .

ــعـار اممعيـة بكـل تغيير يطرأ على حـالتـ  الاجتمـاعيـة أو مـحل   ( : 16 - 16)  المادة إشـ
 إقامت  خلال أسبوع على الأكثر من تاري  حدوث التغيير . 

التقيـد بـالتعليمـات والأنظمـة والعـادات والتقـاليـد المرعيـة في  ( : 17 - 16)  المادة
 البلاد.

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراح الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

الامتناع عن تشغيل أشخاع غير مقيدين في س لات الموظفم أو   ( : 19 - 16)  المادة
 المتطوعم . 

ــاعدات التي تقدم  ( : 20 - 16)  المادة ــول على المس يحظر على الموظفم طلب الحص
 للمستفيدين بأي صفة كان  .
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 الخدمات الاجتماعية  عشر : تاسعالالفصل 

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

 والصلاة في مقرات العمل .توفير أماكن للوضوء  -1

ات   -2 ــروبـات أوقـ اول الأطعمـة والمشـ اســـب لتنـ ان منـ إعـداد مكـ
 الراحة التي تحددها اممعية .

اممعية يصـرف راتب الشـهر ال ي توفي   يموظفحالة وفاة أحد   في ( : 2 - 17)  المادة
 في  الموظف لورثت  كاملاً مهما كان  الأيام التي عمل فيها  .

للتوفير والادخــار   ( : 3 - 17)  المادة نظــام  إعــداد  اممعيــة على  أمكن -تعمــل    -إن 
إجراء  اً   وتقوم بـ اريـ ــترا  الموظف او المتطوع فيـ  اختيـ   ويكون اشـ

 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفي  ذللا.

  تسـتخدم   –  امكن  إن  –تعمل اممعية على توفير مرافق مناسـبة  ( : 4 - 17)  المادة
 .  والمتطوعم  الرويم اممعية  منسوبي بأسر للعناية
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 التظلم   :عشرون اللفصل ا

مع عـدم الإخلال بحق الموظف في الالت ـاء إلى امهـات الإداريـة أو   ( : 1 - 18)  المادة
القضـائية المختصـة يحق ل  أن يتظلم إلى إدارة اممعية من أي 
تصـرف أو إجراء يتخ  في حق  ويقدم التظلم إلى إدارة امميعة 
ــرف أو الإجراء المتظلم  خلال ثلاثـة أيـام من تـاري  العلم بـالتصـ

 تقديم تظلم  .من  ولا يضار الموظف من  
لطر الموظف بنتي ـة البـ  في تظلمـ  في ميعـاد لا يت ـاوز ثلاثـة  ( : 2 - 18)  المادة

 أيام من تاري  تقديم  التظلم .
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 ( 1)النماذج المستخدمة  :  واحد والعشرونالالفصل 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   و 1ل 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  و 2ل 

 ✓ وظيفة شاغرة إعلان عن    و 3ل 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   و 4ل 

 ✓ السيرة ال اتية   و 5ل 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية  و 6ل 

 ✓ عقد عمل   و 7ل 

 ✓ تعديل دوام موظف   و 8ل 

 ✓ انـتـداب  و 9ل 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  و 10ل 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  و 11ل 

 
شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّقم. النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها  (1)  
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 ✓ طلب إجازة   و 12ل 

 ✓ استئ ان موظف   و 13ل 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   و 14ل 

 ✓ تـرقـيـة  و 15ل 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   و 16ل 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   و 17ل 

 ✓ إجراء جزائي   و 18ل 

 ✓ تـظــلــم  و 19ل 

 ✓ اسـتـقـالـة   و 20ل 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   و 21ل 

 ✓ إخلاء طرف   و 22ل 

 ✓ إن ار كتابي للف  نظرو  و 23ل 

 ✓ إشعار بالإقالة  و 24ل 

 ✓ مساءلة  و 25ل 

 ✓ تعريف لشهادة خبرةو  و 26ل 
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 ✓ إلغاء وظيفة   و 27ل 

 ✓ تفوي  صلاحيات   و 28ل 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظ  اه  المكرم مدير اممعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات  

ــف الوظيفي  ـا       آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة / ث  ـدون برفقـ  الوصـ حيـ
 وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

          الصــباحية فقط         المســائية فقط          للفترتم الصــباحية والمســائية 
 بنظام الساعات

  .................................................................... نظراً للأسباب الآتية :  

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

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

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

  ............................... التـوقـيـع : 

 

 

 مدير اممعية 

 حفظ  اه سعادة رئيس اممعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

وحيث تم  مراجعة     حول طلب اعتماد فتح وظيفة / بعاليةفإشــارة للطلب المقدم  
 الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

 : اعت ارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ .......................................  

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

 للإحاطة والتوجي     

  .......................... مدير اممعية : 

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

 هـ14الــتــاريـــ  :         /      /      
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 اعتماد الوظيفة

 حفظ  اه المكرم مدير اممعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

  بعاليةلا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح. 

   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة .....................................................  

  : اعت ارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب............................................  

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

 رئيس اممعية

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

  ................................... التوقيع :
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 هـ14التاري  :         /       /        

 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -
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 اعتماد توظيف موظف  و2ل رقم نموذج

 اعتماد توظيف موظف

 حفظ  اه  سعادة مدير اممعية    

 وبعد..    ورحمة اه وبركات ..السلام عليكم 

ــن   ..................... على وظيفة /  فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  ــمـ ضــــ
اراً من يوم .....................  الموافق      /      /       بـاممعيـة الوظـائف المعتمـدة   وذلـلا اعتبـ

ــباحي فقط          العمل:على أن تكون فترات     هـ14 ــائي فقط      ص دوامم    مس
 ...........................................أخــرى /    بنظام الساعات  صباحي ومسائي     

  نقـل : ل    ريـال و400ريـال    300ريـال    200طبيعـة عمـل ل     المطلوبة:البدلات  
 ريال و  500ريال    400ريال  300ريال  200

    تخص    اتصــالات :  ل 100     ريال    شــريحة جوال    فاتورة
 بطاقة مدفوعةو

  .................................................................. حيثيات صرف البدل / 

 منة الوظائف                                    

  ............................ رئيس امنة  : 

  ................................ الـتـاريـ  : 

  ............................... التـوقـيـع : 
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 مدير اممعية 

 حفظ  اه  سعادة رئيس اممعية

  .......................................... نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ................................................................................... وخبرات : 

ــة  .................... ونوصي باعتماد توظيف الموظف الم كور بعالي  على المرتبة ــدرجـ والـ
 ..................................................................   
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 اعتماد التوظيف 

 حفظ  اه  المكرم مدير اممعية  

 حفظ  اه  المكرم مدير إدارة الشيون المالية 

 حفظ  اه  المكرم رئيس قسم شيون الموظفم 

 وبعد..    وبركات ..السلام عليكم ورحمة اه 

 نفيدكم بأن  :

   ــة  ............. على المرتبة بعاليةلا مانع من اعتماد توظيف الموظف الم كور ــدرجـ والـ
 ..................................................................   

 هـ  14الموافق    /    /    وذللا اعتباراً من يوم  

  .......................................................... ريال   كتابة /  براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 

   بدل .......     ........................              بدل .................................       

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

 رئيس اممعية
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  ..................................... الاسـم :

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

 هـ14التاري  :         /       /        

 

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -

  إعلان عن وظيفة   

 اعلان عن وظيفة شاغرة 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

الميهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

 ملاحظات 
الوظيفة تدرجية من المرتبة لو إلى المرتبة لو وفقاً للميهلات  

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل 

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :

  ............................ امنسية :    ......................... :  الرباعي  الاسم 

 ....... تارلها :   ...... مصدرها :  ................    رقمها : ............    نوع ا وية :

  ................................... مكان الميلاد :    ................. تاري  الميلاد : 

  ................................. التخص  :    ................. الميهل الدراسي : 

 ....... بجوار :    ........... شارع :    ...................... ي : المدينة والح  العـنـــوان : 

  ........................... نداء/جوال :    ..............فاكس :    ........... :   هاتف

  ...................................... عنوان  :    ........... أقرب مس د للسكن : 

 أعزبل     و   ل     و متزوج الحالة الاجتماعية : 

 ل     و إناث ل     و ذكور :  عدد الأبناء  

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

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

  ............ تاري  الالتحال بالوظيفة :        .......... : باممعية  يسمى الوظيفالم

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

  ...................................... التوقيع : 
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  .......................................التاري  : 
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 السيرة الذاتية  (3) رقم نموذج

 السيرة ال اتية 

 البيانات الشخصية :

م/ ...................................................................................  سـ ـالا
..............................  تاري  الميلاد/   العمر/ .........  امنسية/ .............

ــدرهـا/ ..................  مكـان الميلاد/ .......... رقم ا ويـة/ ................ مصـ
 .............تارلها/ ............الحالة الاجتماعية/................. عدد الأبناء/ .

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

 اللغات

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

 التاري    التوقيع 

...........................................
........................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية  (4) رقم نموذج

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ................. امنسية :    .............................. :  الرباعي  الاسم 

  ........................... : القسم     . : المسمى الوظيفي المتقدم علي   

  .......................... التخص  :    ................. الميهل الدراسي : 

 درجة  20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدم  عليها :

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

 درجات  5 أبرز الإنجازات والن احات :

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

 درجات  10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

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

o  .............................................................. ..............   لمدة .. ................. 
 درجات  5 آخر عمل عمل  في  وسبب ترك  :

 ............................................................................................... .... 
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 درجات  5 لماذا تريد الالتحال به ه الوظيفة :

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

 درجات  10 ماذا تعرف عن اممعية:

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

إجــراء   و 6تابع.. نموذج رقم ل
 مقابلة شخصية

 درجات  5 ما هو مكسب اممعية من توظيفلا :

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

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

 2 مقدار الراتب ال ي تتوقع  ولماذا :

 درجتان

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

هل لديلا ارتباطات أخرى لكأعمال أخرىو وهل هي يومية أو أسبوعية أو 
 شهرية   وما هي :

5 

 درجات

 ...................................................................................................  
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 درجات  4 ومواهب تتميز بها :قدرات  

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

 درجات  4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيلا :

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

 درجات  4 أمور تحب أن تكون في رئيسلا المباشر في اممعية :

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

 درجات  10 اشرل العبارة التالية باختصار لمن لا يتقدم يتقادمو :

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

 درجات  4 أبرز من تعرف من العاملم في اممعية :

 و درجة إجمالي الدرجات الحاصل عليها ل

 النتي ة النهائية للمقابلة :

      .اجتياز بن ال .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــ  :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  و5ل رقم نموذج
وا  قال تعالى : 

ُ
وا أَوف

ُ
ن
َ
 آم
َ
 َّين
َّ
ا ال
َ
ه
ُّ
ا أَي
َ
ودَّ ي

ُ
ق
ُ
 ي1]المائدة :    بَّالع

 عقد عمل 

 ت بعون اه وتوفيق  الاتفال بم كل من :  م    20  … /……  /…..: …………  في يوم

الاجتماعية   الموارد البشرية  والتنمية  ترخي  وزارة  ………………………………جمعية  :  أولاً 
رقـم  ………  رقـم ــاكـس  الـكـترونـي  ………………………………ف ــد   و ………………………………بـري

بصــفت  رئيس مجلس  ………………………………الأســتاذ يمثلها في التوقيع على ه ا العقد 
 ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول   الإدارة    

 ………………………………سعودي امنسية يحمل هوية رقم   ………………………السيد    نياً :اث

 و ……………………………………البريد الالكتروني ل  ………..………جوال   ……..مدينة  عنوان 

   الثانيويشار الي  فيما بعد الطرف 

 تمهيد :
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ل في مجـال ث أن الطرف الأول يعمـ ة    حيـ اعيـ ة الاجتمـ ات الطرف   والخـدمـ لحـاجتـ  لخـدمـ
وهمـا في كـامـل    الطرفـانالـ ي أبـدى رغبتـ  في العمـل لـدى الطرف الأول   فقـد اتفق    الثـاني

 يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام ه ا العقد على ماأ

 

 

 أولاً : موضوع عقد العمل :

اناتفق   .1 أن يعمـل الطرف    الطرفـ انيبـ ــرافـ  وادارتـ  في   الثـ لـدى الطرف الأول وتـح  اشـ
مـدة هـ ا العقـد   ………………………………  وذلـلا في مـدينـة……………………………   وظيفـة
 … /……  /…..وتنتهي بتاري     م   20  … /……  /…..من تاري    تبدأميلادية  ة واحدة  سـن
 ما لم يتم  ديده لمدة اخرى باتفال مكتوب .   م    20

 للعمل.من تاري  مباشرت     أو ما تبد90لفترة  رب  لمدة ل  الثانيلضع الطرف   .2

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . كامل  أجرب  الثانيالاسبوعية للطرف   الراحةهو يوم  اممعة   يوم .2

ــتحق الطرف   .3 ــنويـة لـمدة  الثـانييسـ يومـا بـأجر كـامـل على أن   21 عن كـل عـام إجـازة  سـ
ــتحقاقها   وللطرف الأول أن يحدد مواعيد   بإجازت   الثانييتمتع الطرف  ــن  اسـ في سـ

 ه ه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .

ا منها الى السـنة  أيامجازت  السـنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن ييجل   الثانيللطرف   .4
ــتحقاقها    الثانيالطرف  إجازة    تأجيلالتالية   وللطرف الأول حق  ــنة اس بعد نهاية س
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إذا اقتضـــ  ظروف العمـل 90إذا اقتضـــ  ظروف العمـل لـمدة لا تزيـد عن ل ا فـ و يومـ
ــتمرار  ــول على موافقة الطرف  التأجيلاس كتابة   على الا يتعدى   الثانيوجب الحص
 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقال الإ التأجيل

ــحى 5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيـد الفطر لمدة ل الثـانيللطرف   .5 و أيام   وعيـد الاضـ
 و أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5لمدة ل

 

ــية بأجر كامل عن الثلاثم   الثانيللطرف   .6 ــ  الحق في إجازة  مرض في حال ثبوت مرض
للثلاثم يوما التي    أجررباع الأجر عن السـتم يوما التالية  ودون  أيوما الأولى وبثلاثة 

م متقطعة . ويقصد أجازات متصلة  ه ه الإ أكان تلي ذللا خلال السنة الواحدة سواء  
 ل إجازة  مرضية .أومن تاري  أ  : السنة التي تبد  ةبالسنة الواحد

انيللطرف   .7 أجرالحق في    الثـ ازة بـ ة ولادة مولود لـ     إجـ الـ ام في حـ ة أيـ دة ثلاثـ ل لـم امـ كـ
فروع  " لا قدر اه "     أوصول  أحد  أ أوو سة أيام في حالة زواج  أو في حالة وفاة زوج  

 كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المييدة للحالات المشار اليها .

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

انييـدفع الطرف الأول للطرف   .1 ا  أجراً   الثـ ــهريـ ال و    ......................مقـداره ل  شـ ريـ
 ريال سعودي .  .............................  فقط

 وغير ذللا و  –انتقال    –في حالة وجود بدلات لسكن  
2. .........................................................................................................

................................................................................................. 
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ــع الأجر المدفوع للطرف  .3 ــها الأنظمة في   الثانيلضـ ــومات التي تفرضـ لكافة الخصـ
تقبلا ويتم   عودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضـها الدولة مسـ المملكة العربية السـ

انيدفع الأجر للطرف   ــعودي عن طريق   الثـ ال السـ الريـ ــتحق لـ  بـ ل مبلغ مسـ وكـ
 البنو  المعتمدة .

ة العامة   .4 سـ يلتزم الطرف الأول بتسـ يل الطرف الثاني ضـمن المشـتركم لدى الميسـ
 ها ـتراكات في حينـداد الاشـالاجتماعية  ويقع على عاتق الطرف الأول سللتأمينات  

 

 

بعد حسـم النسـبة المحددة على الطرف الثاني من الاشـتراكات من أجره طبقاً لأنظمة 
 الطرف الثاني .

ــحي على الطرف   .5 امم الصـ التـ انييلتزم الطرف الأول بـ امم   الثـ ام التـ ا لنظـ وفقـ
 التعاوني .الصحي 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول   إذا لم    لأصــولأن ين ز العمل الموكل الي  وفقا   .1
ام أو   د أو النظـ الف العقـ ا لـ ات مـ ة ولم يكن في    الآدابيكن في هـ ه التعليمـ امـ العـ

 تنفي ها ما يعرض  للخطر .
ــندة الي  والخامات المملوكة للطرف   بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2 والمهمات المسـ

ــرفـ  أو التي تكون في عهـدتـ  وأن يعيـد الى الطرف الأول  ــوعـة تـح  تصـ الأول الموضـ
 المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلالأن يلتزم حسن السلو    .3
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خطار في حالات الأ ضـــافياً  إأن يقدم كل عون ومســـاعدة دون أن يشـــترط ل للا أجراً  .4
 شخاع العاملم في  .العمل أو الأ  مكانالتي تهدد سلامة  

ــع للفحوع الطبيـة التي يرغـب في   .5 لتحـال بـالعمـل أو قبـل الإ   جرائهـا علي ـإأن لضـ
 مراح المهنية أو السارية .للتحقق من خلوه من الأ أثناءه 

ــائهـا  أن يحفظ الأ .6 ــأن افشـ ــرار والمعلومـات المهنيـة المتعلقـة بـالعمـل والتي من شـ سـ
ــلحـة الطرف الأول . ويعتبر توقيعـ  على ه ا العقد الإ ــرار بمصـ لا من  بأن  قراراً إضـ

  انتهاءمن تاري    واتسـن  3سـرار الطرف الأول لمدة أ  بإفشـاءالعقد   انتهاءيقوم بعد 
 العلاقة بم الطرفم داخل وخارج المملكة .

 

المرعيـة    والآدابوالعـادات    والأعراف  بـالأنظمـةفي جميع الأوقـات   الثـانييلتزم الطرف   .7
ــوع  ــعوديـة وكـ لـلا بـالقواعـد واللوائح والتعليمـات المنصـ في المملكـة العربيـة السـ
ا ـة عن مـخالفتـ    ة النـ اليـ ة الغرامـات الـم افـ ا في أنظمـة الطرف الأول ويتحمـل كـ عليهـ

 لتللا الأنظمة .
 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

.........................................................................................................   
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة في  .  بانقضاءينتهي ه ا العقد  .1

نهائ  بشرط أن تكون  إعلى   الطرفانمدت  إذا اتفق  انقضـاءينتهي ه ا العقد قبل   .2
 كتابية .  الثانيموافقة الطرف  



  

90 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

إرادتـ يحق للطرف الأول   .3 ــعـار    بـ د خلال فترة إالمنفردة ودون اشـ نهـاء هـ ا العقـ
ــتحق الطرف  إالت ربـة أو مـدة تـمديـدهـا     الثـانين وجـدت   وفي هـ ه الـحالـة لا يسـ

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن ه ا الإ
ــ  العقد بدون مكاف .4 ــعار الطرف إة أو  أيحق للطرف الأول فس ــ    الثانيش أو تعويض

 و من نظام العمل .80حسب ن  المادة ل
 على أن  في حالة فس  العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتفق  .5
دفع للطرف  اإذا ك ـ -أ أن يـ ل الطرف الأول   فيلتزم بـ د من قبـ ــ  العقـ انين فسـ   الثـ

ــ  قـدره ل................و .... ــا عن هـ ا الفسـ ..................... ريـال ........تعويضـ
 سعودي .

 

 

 

ل الطرف   -ب  د من قبـ ــ  العقـ أن فسـ انيإذا كـ دفع للطرف الأول   الثـ أن يـ   فيلتزم بـ
ــ  قـدره ل................و .... ــا عن هـ ا الفسـ ..................... ريـال ........تعويضـ

 سعودي .
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

ــتحق الطرف   انييسـ د    الثـ اءعنـ ال   انتهـ اتفـ ل الطرف الأول أو بـ ة من قبـ ديـ اقـ ة التعـ العلاقـ
ــر يوما    مكافأةمدة العقد أو نتي ة لقوة قاهرة   بانتهاءالطرفم أو  ــة عش قدرها أجر  س

عن كل ســنة من الســنوات الخمس الأولى وأجر شــهر عن كل ســنة من الســنوات التالية  
 المكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل   وتحسب   مكافأةستحق العامل  يو

 خير.على اساس الأجر الأ
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 حكام عامة :أ:   اً سابع

ع ه ا العقد  .1 نظام العمل ولائحت  التنفي ية وكافة   لأحكامفيما لم يرد ب  ن  لضـ
 السعودية.الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة العربية  

عن   أتخت  امهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 حكام وشروط ه ا العقد .أتنفي   

 لأي يحق ولا –ن وجدت  إ  –والعقود الســابقة ل    الاتفاقياتيحل ه ا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر في  .أب الادعاءمن الطرفم بعد توقيع ه ا العقد 

 لإرسالمختارا لكلا منهما   عنواناالمحدد في صدر ه ا العقد  عنوانهما  الطرفاناتخ   .4
 كافة المراسلات والخطابات علي  .

 صلية من  للعمل بموجب  .أحرر ه ا العقد من نسختم تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 : الثانيالطرف         الطرف الأول:

:       د. عمر بن حسن الراشدي  الاسم : ــم  الاســــــــــــ
................................................... 

:        رئيس مجلس الإدارة    الوظيفة : الـــــتـــــوقـــــيـــــع 
................................................ 

 .................................الختم : ........
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 طلب تعديل دوام موظف 

 تعديل دوام موظف 

 حفظ  اه  المكرم مدير اممعية 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

  ................................. فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :

  ........................................................ ليصبح الدوام امديد كالتالي : 

 دائـم.  نوع التعديل :

   هـ  14الموافق       /      /         ميق  : وذللا اعتباراً من يوم 

 هـ14الموافق       /      /         ....... وحد يـوم  

 نظراً للأسباب التالية :

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

  .............................. مقـدم  : .................... القسم / الإدارة : 

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

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

 هـ14التاري  :        /      /        ه ـ14التاري  :        /      /       
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 حفظ  اه  المكرم رئيس قسم شيون الموظفم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

 وإشعار الموظف بـ : اطلاعكمفنأمل 

    اعت ارنا عن قبول طلب ...............................................................  

   الموافقة على ه ا الطلب...............................................................  

  الموافقة المشروطة بـ .....................................................................  

 مدير اممعية

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

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

 هـ14/       /         التاري  :        
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 انـتـداب  و6ل رقم نموذج

 انـتـداب

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

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام : 
َّ
يوم      ........  ........................... مـد اعتبــاراً من  أيــام         / يوم 

 هـ  14الموافق       /      /         

 هـ14الموافق       /      /         ....وحد يوم  

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

 اعتماد مدير اممعية

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

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        
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 حفظ  اه  المكرم مدير اممعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

  .للاعت ار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

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

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

 

 اعتماد رئيس اممعية

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

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  و7ل رقم نموذج

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظ  اه  المكرم رئيس القسم 

 وبعد..    وبركات ..السلام عليكم ورحمة اه 

  .................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف / 

  ...................... بقسم /      ........................ وال ي يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل خدمة إعارة       .................... على وظيفة /      ........................ إلى قسم / 

 هـ14الموافق     /        /        هـ   وحد يوم 14الموافق       /      /          .. اعتباراً من يوم

  مسـائي فقط     صـباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسـم :     
 ..................................................   أخرى/      صباحي ومسائي  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  
  .................................. : القسم  ........................... :   الـقـســم

  .............................. : الاســــم   ...................... :  رئيس القـسم

  ............................ وقيـع :  ـتـال  .......................... الـتـوقيـع :  
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    هـ14/         /                   :الـتـاريـ       هـ14/         /                   :الـتـاريـ   

 

 

 موافقة مدير اممعية

 حفظ  اه  المكرم مدير اممعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

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

 شاكرين لكم حسن تعاونكم   واه الموفق    

 مدير اممعية
 ............................... :الاســــم                                                         

  ................................ وقيـع :ـتـال

 هـ14/         /                   :الـتـاريـ   

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظ  اه المكرم مدير اممعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

   وإجراء اللازم حيال ذللا. بعالية لا مانع من اعتماد نقل الموظف الم كور 
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   / ملحوظات ............................................................................  

 رئيس اممعية

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        
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 تعديل مسمى وظيفي  و8ل رقم نموذج

 تعديل مسمى وظيفي

 حفظ  اه  المكرم مدير اممعية 

 وبعد..    وبركات ..السلام عليكم ورحمة اه 

  ....... براتب وقدره /        ... فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 

  ............. بقسم /    .................................. وال ي يشغل  حالياً الموظف / 

  ...... براتب وقدره /        ........................ ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 هـ.14الموافق     /     /        ... وذللا اعتباراً من يوم

د :      ــمى الوظيفي امـديـ احي فقط        وعلى أن تكون فترات العمـل للمسـ ــبـ   صـ
 صباحي ومسائي مسائي فقط     

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

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

 رئيس القسم                                 مدير اممعية                               الموظف     
 التوقيع:                                    وقيـع :ـتـال                            الـتـوقيـع :  

         ه ـ14/       /                 :هـــ                 الـــتـــاريـــ   14/       /                :الـــتـــاريـــ   
 هـ  14التاري :/       /       /       
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 الاعـتـمـــــاد

 حفظ  اه  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظ  اه  المكرم رئيس قسم شيون الموظفم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

    ــمى الوظيفي الـم كور على أن يوظف على المرتبـة ل  بعـاليـةفلا مـانع من تعـديـل المسـ
 و  ..................... و والدرجة ل ............................................................ 

 /  ............... ويكون الراتب للمسمى امديد ل     
ً
  ............... و ريال   كتابة

 هـ.14بتاري       /      /           ... وذللا اعتباراً من يوم     

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

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات   واه الموفق        

 رئيس اممعية

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

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

 هـ14التاري  :         /       /        

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة للمالية. -       صورة للموظف. -         صورة لرئيس القسم. -
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 طلب إجــازة  و9ل رقم نموذج

 نموذج طلب إجازة 

 حفظ  اه اممعية مدير  المكرم  
 وبعد .. السلام عليكم ورحمة اه وبركات  ..             

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 من يوم
ً
 هـ.14الموافق     /     /        هـ  وحد يوم14الموافق    /    /      ... ابتداء

  .................................................................... نظراً للأسباب الآتية :  

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

             الاعتيادية             المرضية             الاضطرارية             الاستثنائية    بدون
 راتب

 الموظف البديل: ..................................................................................

 واه يحفظكم ويرعاكم    

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم  
  ............................. الاســـم :  ........................ الـقـســم :  

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

  ........................... التوقـيـع :   ....................... الـتـوقيـع :  
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 اعتماد طلب الإجازة 

   : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

           الاعتيادية             المرضــية            الاضــطرارية           الاســتثنائية  
 بدون راتب

 .هـ14/      /                إلى    –هـ   14وذللا عن الفترة من         /      /       

   أخرى ....................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 واه الموفق    

 مدير اممعية

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

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

 هـ14/           التاري  :         /      
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  رقم الاستئ ان :

 استئ ان موظف 

 استئ ان موظف 

 
 

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

 هـ14التاري  :       /       /        ...................... :    الإدارة/القسم

 تأخر في الحضور          انصراف مبكر   نوع الاستئ ان : 

  الخروج والعودة أثناء الدوام      أخرى .................. 

   صباحاً /          /من الساعة  ................................. وق  الاستئ ان :  
ً
 مساء

   صباحاً /        ...................   /إلى الساعة  
ً
 مساء

 ................................................................  الاستئ ان :سبب 

 المباشر   ديراعتماد الم

 

  

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

 غير موافق  موافق 
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استمارة

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (10) رقم نموذج

 

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

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

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

 و سنة و شهر      لو يوم     ل  .... ل     :مدة شغل  للوظيـفة  

 هـ14          /            /        الموافق        يوم   :   التـعيـم اري   ـت

 هـ14          /            /        الموافق        يوم   :   التـقيـيم اري   ـت

هــــ   إلى :        /       /      14فترة التقييم من :        /      /     

 هـ14

 /تعليمات أساسية

 التقييميجب قراءتها قبل البدء في  

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

  امزء الأول : شامل مميع الموظفم.
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ــالـوظــائـف  ب خــاع   : ــانـي  الـث امـزء 
 الإشرافية فقط.

ث : نتي ـة التقويم مع  امزء الثـالـ
 تحديد احتياجات التدريب. 

إعطاء الموظف نسـخة غير معبأة من ه ا  -1
ــة  لتعبئتــ  قبــل عقــد جلســ النموذج 
ــبوع على الأقـل   تقويم أدائـ  بمـدة أسـ
والتـأكـد من فهم الموظف الكـامـل مميع 
 الأبعاد التي يتضمنها ه ا النموذج.

ــر  -2 اصـ ة الأبعـاد والعنـ ة كـافـ يجـب تعبئـ
و أمام كل  ✓للاسـتمارة ووضـع علامة ل  

 عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية.

ــر تقويم الموظف   -3 ينـاقش الرئيس المبـاشـ
لنفســ  والتقويم ال ي وضــع  ل  في كل 

 بند من بنود المحاور المختلفة.
د  -4 ــترا  مقومم اثنم عنـ ــرورة اشـ ضـ

إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشــر 
مـي   يـ ظـ نـ تـ الـ المســـتـوى  فـس  نـ بـ والآخـر 
للرئيس المباشـــر أو أعلى كمدير الإدارة  

 أو الأمم بالنسبة لرئيس القسم.
لاعتماد ه ا النموذج يجب استيفاء كافة   -5

 التواقيع المحددة.

 إرشادات عامة للتقويم :

ــتوفي ه ا النموذج مرة في كل  • يسـ
الموظفم    عـام على الأقـل مميع 

الـفـترة   ــي  مضـ ــة  وبـعــد  الـتـ ـريـبـي
للموظفم امـدد مـا عـدا موظفي 
 بند الأجور   وك للا عند الترقية.

دأ   • يهـدف هـ ا التقييم لتحقيق مبـ
ــاعـدة كـل  من  ــم الأداء ومسـ تحسـ
الرئيس والمرووس على الاتفال على 
أفضــل الطرل والأســاليب لتحســم  
ــم  ــدع ال ــير  ــوف وت ــف   ــوظ الم أداء 
امـ    از مهـ ة لإنـج دة اللازمـ والمســــانـ
الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها 



  

107 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

أهــداف   بـتـحـقـيـق  ــة  ــل الصـ ــة  وثـيـق
 اممعية التعاوني.

د   • ة لابـ اعليـ ال هـ ا النموذج بفـ لإكمـ
من وجود أسـاليب تقويم فعالة من 
العمـل مبينـة على معـايير   واقع 
ــحـة مميع الموظفم كـالرجوع   واضـ
ــر  للتقـارير والأورال المتعلقـة بعنصـ

 التقييم لإثبات نجال التقييم.

عبئ النموذج مســـتحضـــراً أمثلة  •
ة لما قام ب  الموظف  سـلوكية ملموسـ
خلال  ذلــلا  غير  أو  إيجــابيــات  من 

 الفترة محل التقويم.

ــول  • عـد على حـده  فحصـ
ُ
م كـل ب

ّ
قو

از في أحـد   دير ممتـ الموظف على تقـ
الأبعاد لا يعني حصـول  على تقدير 
س   كـ عـ والـ عــاد  الأبـ كــل  في  ممـتــاز 

 صحيح.

تويات  -6 أن يكون التقويم مبني على مسـ
النموذج   وهي   الأداء المحــددة في هــ ا 

 كما يلي:

از  ل5ل د4و ممتـ داً   ل  و جيـ د  3جـ و جيـ
 و ضعيف1و مقبول  ل2ل

ــتوى الإجـمالي للتقييم  -7 عنـد تـدني المسـ
ــول الموظف على جيد أو مقبول أو  وحص
ضـعيف فإن علاوة الأداء السـنوية تح ب  

 عن  لتللا السنة.

ة   -8 د تقويم أداء الموظف بغرح الترقيـ عنـ
وحصــول  على مســتوى ضــعيف في أي 
ــية لبغ  النظر  عد من الأبعاد الرئيس

ُ
ب

 عن تقويم  النهائيو فإن الترقية تيجل.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

عـــــد : لتحديد درجة   
ُ
نتي ة تقويم الـــــب

ات   د   اجمع درجـ عـ
ُ
ل ب التقويم لكـ

ــمهـا على  عـد واقسـ
ُ
ــر كـل ب عنـاصـ
 عدد العناصر.



  

108 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

اجعل تقويملا شــاملاً لكامل الفترة  •
 محل التقويم.

قـويمــلا   • تـ ــاء  ن أثـ ــاً  ي مـوضـــوعـ كـن 
 لموظفيلا.

واجـبــات   • الـ ى  عـلـ مـوظـفــلا  م 
ّ
قـو

الحــاليــة   الفـعـلـيــة  ــيوليــات  والمسـ
ــب المعايير الم كورة   المناطة ب  حسـ
ع  مـ لاءم  تـ تـ ي  تـ والـ وذج  مـ نـ الـ في 

 طبيعة الوظيفة المعنية.

تراحــات   • والاقـ ول  لـ الـح عـ   بـ ز 
ّ
هـ جـ

 لتقديمها للموظف عند الحاجة.

أن   • المــوظــف  مــن  أخــبر  الــغــرح 
ــول  ــاعـدتـ  للوصـ التقويم هو مسـ

 للأداء الأفضل ل  ولل معية.

الموظف  • من  التزام  على  احصــــل 
م   من اقتراحات وحلول لتحسـ يتضـ

 وتطوير أدائ .

ــتمارة : رقم ل و    2و أو ل1نتي ة تقويم الاسـ
اقســـم إجمالي درجات الأبعاد على 
ا التقييم  اد التي شملهـ عـدد الأبعـ

 في الاستمارة.

ــاب النتي ـة النهـائيـة : اجمع درجـات   حسـ
عـد في الأجزاء  

ُ
التقويم العـام لكـل ب

ــمها على عدد   ــتخدمة واقسـ المسـ
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبت .

الكســور العشــرية :  بر لصــاو الموظف إذا  
ــرة ل ــة من عش و أو  0.5كان   س

ــحيح  الصـ العــدد  إلى  رفع 
ُ
وت أكثر 
 الأعلى.

 توزيع النس  :  

أصـل التقييم لملف الموظف بقسـم شـيون   • 
 الموظفم.

ــير راتب أول   • ــورة للمالية لمع مسـ صـ
 شهر تعتمد مع  العلاوةو.

 صورة للموظف لعند الطلبو. •

 للرئيس المباشر لعند الطلبو.صورة   •
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ــتـ    • اقشـ ا ت منـ   للموظف مـ
ّ
لخ

عـلـى  الـتركـيـز  مـع  الـتـقـويـم    ــاء  أثـن
 النقاط التي ت الاتفال عليها.

ــيقوم   • اتفق مع الموظف على مـا سـ
ــتقوم ب  أن  بعد انتهاء  ب  وما  س

ــبـة  التقويم وحـدد تواري  منـاسـ
 ل للا.

على  • الموظف  قــدرة  ثقتــلا في  أكــد 
اء جلســــة   ل إنهـ ــم الأداء قبـ تحسـ

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

 

 الإنتاجية
هي محصـلة الأداء الفعلي كماً 
ونوعاً مع التركز على السـرعة  

 والتطوير والاستمرارية

 الإلـمـام

 الوظيفي

الطرل والأســـاليـب  ام بـ هي الإلـم
ا  المثلى التي يـجب أن تيدى بهـ
ذلــلا  الوظيفيــة بمــا في  المهــام 

اسـتخدام المعلومات  القدرة على  
والأدوات   والمـــواد  والإجـــراءات 
 والمعدات اللازمة لأداء العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ت 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ت

 ✓      كمية الإنتاج ✓
طـبـيـعــة  تـفـهـم 
واحـترام   الـعـمــل 

 آداب 
     

 ✓      الدقة وامودة ✓
تحمل مســيوليات  

 الوظيفة
     

 وو 1استمارة رقم لل  

 الـ ـــــزء الأول

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفم بلا استثناء.

 و في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ل 
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 ✓      الإنجازالسرعة في   ✓
ف 
ّ
ــر ــن التصـ حسـ
 وحل المشكلات

     

✓ 
ــتخدام الموارد  اس

 المتاحة
     ✓ 

ومــات  عـلـ الـم جمـع 
 وتحليلها

     

✓ 
الـــتـــطـــويـــر  
في   ــد  ــدي ــ  ــت وال

 الأداء
     ✓ 

ــتثمــار الخبرة  اسـ
ــاو   والتـدريـب لصـ

 العمل
     

✓ 
ــة   ــمــراري اســـــت

 الإنتاج
     ✓ 

بــرول  الــعــمــل 
 الفريق الواحد

     

عد :
ُ
 التقويم العام لب

 الإنتـاجـيـة

= ل     و    6ل     و ÷  
 درجة

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 الإلمام الوظيفي

= ل     و   6ل     و ÷  
 درجة

 التقـدير :   التقـدير :  

    

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع 
متغيرات الوظيفـة والأنظمـة  

 والشعور بالمسيولية
 المبادرة

تقـديم المقترحـات والأفكـار البنـاءة  
وتبني كـل جـديـد لـدم اممعيـة 
ياسـة تر  متسـع من الوق   بسـ

 للقيام بها
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 ت
عناصـــر التقييم 

 للبند
 ت 1 2 3 4 5

التقييم  ــر  عنــاصـ
 للبند

5 4 3 2 1 

      تـقبل التغـيير ✓

✓ 

ــ اتـيــة  ال الـمبــادرة 
ــلال  الإخـــ دون 
ار   العمـل أو انتظـ بـ

 التوجي 

     
✓ 

ضـــغـوط  تـحمــل 
 العمل

     

 ✓      تـقبل النـقـد ✓
طرل أفكار لتحسـم  

 العمل والأداء
     

✓ 
الاســت ابة لتعلم 
دة   ديـ مهـارات جـ
 لتحسم العمل

     ✓ 

الأعــمــال  تــبــنــي 
دون   ــة  ــارئـ ــطـ الـ
مــل  عـ ــالـ ب لال  الإخـ

 الأساسي

     

✓ 
أداء عمــل  تقبــل 
 إضافي عند الحاجة 

     ✓ 
ــهام في زيادة  الإسـ
وخــفــ    ــدخــل  ال

 التكاليف
     

✓ 
الاعــــــــــــتراف 
ة عن   ــيوليـ المسـ بـ

 الأخطاء
     

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 الـمـبــادرة
= ل     و   4ل     و ÷  
 درجة
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عـد 
ُ
امـة لب الـدرجـة العـ

: 

 الـمـرونــة

= ل     و    6ل     و ÷  
 التقـدير :   درجة

 التقـدير :  

    

ــباط   الانض
 والالتزام

مــة   ظـ ــأنـ ب يــد  قـ تـ الـ ي  نـ عـ وتـ
وخـلـو   ــراف  والانصـ ــور  الحضـ
ات  ــتئـ انـ ة الاسـ اب وقلـ الغيـ

 واستثمار أوقات العمل

الــــــولاء  
 والانتماء

امـمـعـيــة وحمــل   ي  نـ بـ تـ هـو 
هموم  والسعي لتحقيق أهداف  
ع  ورفـ ره  طـويـ تـ ى  لـ عـ والحـرع 

 مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ت 1 2 3 4 5 عناصر التقييم ت

✓ 
الحضـــور مواعيد  
 والانصراف

     ✓ 
ــداف   أه ــم  ــه ــف ت

 اممعية
     

✓ 
ــة   قـل أو  انـعــدام 

 الغياب
     ✓ 

ة  حمـل هم اممعيـ
ــا  ــه ــع ــاري ومشـــ

 الخيرية
     

 ✓      قلة الاستئ انات ✓
ــى  ــل ع ــة  ــظ المحــاف
ــات   ــكـ ــلـ ــتـ ــمـ المـ

 والت هيزات
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✓ 
ة  الأنظمـ د بـ التقيـ

 والتعليمات
     ✓ 

الحرع على وعة 
 اممعية

     

✓ 
ــتثمـار وقـ    اسـ

 العمل
     ✓ 

مـقـترحــات  ــداء  إب
 لصاو اممعية

     

عـد 
ُ
امـة لب الـدرجـة العـ

: 

 الانضباط والالتزام

= ل     و    5ل     و ÷  
 درجة

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 الولاء والانتماء

= ل     و   5ل     و ÷  
 درجة

 التقـدير :   التقـدير :  

    

 العلاقات

وفـــــــــن 
 التعامل

مـبـنـيــة هـو   ــات  عـلاق تـوطـيــد 
مـع  تـبــادل  الـم الاحـترام  عـلـى 
ــاو   لصــ ــبهم  وكسـ الآخرين 
الــدعويــة  اممعيــة وبرامجــ  

 المختلفة

ــفات  الصـ
 الشخصية

ا  ات التي يتميز بهـ ــفـ هي الصـ
لـلـعـمــل   ــاً  لائـق ــ   و ـعـل الـموظـف 
 باممعية كعضو فيمكز دعوي

 ت
عناصـــر التقييم 

 للبند
 ت 1 2 3 4 5

التقييم  ــر  عنــاصـ
 للبند

5 4 3 2 1 

 ✓      مع الروساء ✓
ة في التطوير   الرغبـ

 والإبداع
     



  

115 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

      اتزان التفكير ✓      مع الزملاء ✓

✓ 
ــزوار  الــ ــع  مــ

 والمراجعم
     ✓ 

ــالآداب   ب الالــتــزام 
 الإسلامية

     

✓ 
ــاء  ــنـ وثـ ــدل  مـ

 الآخرين
      سرعة البديهة ✓     

✓ 
اســتقطاب طاقات  

الة
َّ
 فع

      المظهر العام ✓     

عـد 
ُ
امـة لب الـدرجـة العـ

: 

ــن   وفـ ــات  ــعـــلاقـ الـ
 التعامل

= ل     و    5ل     و ÷  
عد : درجة

ُ
 الدرجة العامة لب

 الصفات الشخصية

= ل     و   5ل     و ÷  
 درجة

 التقـدير :   التقـدير :  

و أو أكثر إلى 0.5ملحوظة :  بر الكسـور العشـرية لو وجدت إذا كان   سـة من عشـرة ل 
 الصحيح الأعلى.العدد  

 و  1نتي ة التقويم لاستمارة رقم ل 

تقدير الموظف على أبعاد الاسـتمارة  
 و  1رقم ل 

5  = 

 ممتاز
4  = 

3  = 

 جـيـد

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف



  

116 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

جيــد  
 جداً 

الأبعـاد   إجمـالي درجـات 
 الحاصل عليها

      درجـة 

عدد الأبعـاد التي شملهـا  
 التقييم

ـعـد 
ُ
 ب

إجمالي الدرجات  لحســاب التقدير =  
 ÷ إجمالي الأبعـاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

  الـ ـــــزء الــثــانـــي

 وو 2استمارة رقم لل  
مـوظـفـي    : ــة  ــتـهــدف المسـ الـفـئــة 

 الوظائف الإشرافية فقط.

ــع علامـة ل   و في الخـانـة    ✓توضـ
 التي تمثل أقرب وصف للأداء.

 

 

 التخطيط

ــع  ة لوضـ اســــات معينـ ــيـ سـ
ات   ل والآليـ داف والوســــائـ الأهـ
ــة   لتحقيقهــا ودراســ الممكنــة 

 النتائج.

 
فـويـ    تـ الـ
 والتدريب

اج  ــتوى العمـل والإنتـ رفع مسـ
وتـفـويـ    الـتــدريــب  خـلال  مـن 

 المرووسم.

 1 2 3 4 5 التقييمعناصر  ت  1 2 3 4 5 عناصر التقييم ت

✓ 
ــط   ــط خ وضـــــع 
 واضحة لل ميع

      ✓ 
ــم  تهيئة المرووسـ
أو  الإدارة  لتمثيـل 

 القسم
     

✓ 
ــات  أولـوي وضـــع 

 للتنفي 
      ✓ 

عـــلـــى   الـــقـــدرة 
 التفوي 
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✓ 
الخــطــط  وضــــع 

 البديلة
      ✓ 

اسـتخدام الوسـائل 
لـتـطـويـر   الحــديـثــة 
وأداء  ــل  ــمـ ــعـ الـ

 العاملم

     

✓ 
الأثــر   ــل  ــي ــل تح

 والنتائج
      ✓ 

لات  ــكـ المشــ  ــاوز 
 وحل العقبات

     

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 التخطيط

= ل     و    4ل     و ÷  
  درجة

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 التفوي  والتدريب

= ل     و   4ل     و ÷  
 درجة

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الرقابة
ــع الخطط والتأكد من  هي وضـ

أوقاتها   والســرعة تنفي ها في  
 في تصحيح الت اوزات.

 
اتـــخــــــاذ  
 القرارات

أســلوب في التفكير لاتخاذ أفضــل 
الوسـائل لتحقيق الأهداف ولحل  

 المشكلات الطارئة والعارضة.

 ت
ــر التقييم  عناصـ

 للبند
 ت  1 2 3 4 5

التـقـييم  ــر  عنــاصـ
 للبند

5 4 3 2 1 
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✓ 
ــكلات  الإلـمام بمشـ

 سير العمل
      ✓ 

ــم   وعـــدم  الحســـ
الـتردد   أو  الـتـهـرب 
 من اتخاذ القرارات

     

✓ 
وضـــول ضـــوابط 
ــم   ــيـ ــيـ ــقـ ــتـ الـ

 للمرووسم
      ✓ 

ــة البـدائـل  دراســ
ل اتخـاذ  ة قبـ احـ المتـ

 القرار
     

✓ 
أداء  ــم  ــويـ ــقـ تـ

 المرووسم
      ✓ 

المشــاورة قبل اتخاذ 
 القرار

     

✓ 
ــة  ــراري ــم اســـــت

 المتابعة
      ✓ 

ة  ــيوليـ تحمـل مسـ
 المتخ ةالقرارات  

     

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 الرقابة

= ل     و    4ل     و ÷  
  درجة

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 اتخاذ القرارات

= ل     و   4ل     و ÷  
 درجة

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 التنظيم
ار أقـل وقـ  ممكن في  ــتثمـ اسـ
 تحقيق أكبر قدر من الأهداف.

 
الــقــيــادة  
 والتحفيز

م   هـ عـ ودفـ رووســــم  الـم تـحريــلا 
ــومــة   الـمرسـ الأهــداف  لـتـحـقـيـق 
وتحــفــيــز   أدائــهــم    وتــقــويــم 
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ــتمرار في بـ ل  المتميزين للاسـ
 المزيد.

 ت
ــر التقييم  عناصـ

 للبند
 ت  1 2 3 4 5

التـقـييم  ــر  عنــاصـ
 للبند

5 4 3 2 1 

✓ 
وقــ    الـ م  يـ ظـ نـ تـ
 وحسن استغلال 

      ✓ 
الإلمام بالصــلاحيات  
 واستخدام النفوذ

     

✓ 
الـعـمــل  تـوزيـع 
ــى   ــل ع ــام  ــه والم

 المرووسم
      ✓ 

مــال  أعـ عــة  ــابـ مـت
ــرووســــــــم  المـــ

 وتوجيهها
     

✓ 
إنجـاز الأعمـال في  

 وقتها
      ✓ 

ــد  ــق ــن ال ــم  ــدي ــق ت
 بأسلوب بناء

     

✓ 
الإنجــازات  تـوثـيـق 

 وأرشفتها
      ✓ 

ــكـر  الشــ ــديـم  تـق
والـتـحـفـيـز   ــاء  والـثـن
ــم   ــرووســـ ــم ــل ل

 المتميزين

     

 ✓       رفع التقارير ✓

ــأفضـــــل  ب ــام  الإلم
ل   ة لتحفيز كـ طريقـ

 مرووس
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عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 الـتـنـظـيـم

= ل     و    5ل     و ÷  
  درجة

عد :
ُ
 الدرجة العامة لب

 القـيادة والتحفـيز

= ل     و   5ل     و ÷  
 درجة

 التقـدير :   التقـدير :  

 

 

و أو أكثر إلى 0.5 سـة من عشـرة ل ملحوظة :  بر الكسـور العشـرية لو وجدت إذا كان   
 العدد الصحيح الأعلى.

 و 2نتي ة التقويم لاستمارة رقم ل 

تقدير الموظف على أبعاد الاسـتمارة  
 و  2رقم ل 

5 

 ممتاز

4 

جيــد  
 جداً 

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

ــل   إجـمالي درجـات الأبعـاد الـحاصـ
 عليها

      درجـة

ـعـد التقييمعدد الأبعاد التي شملها  
ُ
 ب

لحســاب التقدير =  إجمالي الدرجات  
 ÷ إجمالي الأبعـاد
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم ) 

 النتي ة النهائية للتقويم

✓ 
جزء 
 التقييم 

إجمالي 
 الدرجات 

إجمالي 
 الأبعاد 

 
النتي ة 
 النهائية 

نسبة 
 العلاوة 

 مقدار العلاوة 

 
استمارة 

 و1ل
   5   5 = ممتاز   % 

 ....................
 ر.س

 
استمارة 

 و2ل
   4   ً4 = جيد جدا   % 

 ....................
 ر.س

مجموع 
 الدرجات ÷ 

مجموع الأبعاد 
 = 

النتي ة 
 النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3   جـيد = 

 تح ب

 2   مقبول = 

  1   ضعيف = 
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 والتأهيلاحتياجات التدريب 

على ضـوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشـر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسـم أداء 
 الموظف الوظيفي :

        إدارية        تقنية          دعوية        دراسـية           اجتماعية أو إنسـانية  
 تدريب على رأس العمل

 ملحوظات :    ................................ :    رـاشـس المبـيـالرئ

 هـ14/          /                       :  ـ ــــاريــالــت..........................       :  عــيـــوقــتـالـ

 ملحوظات :    ..................................... : الـمـــوظــــف  

 هـ14/          /                       :  ـ ــــاريــالــت..................    :  عــيـــوقــتـالـ

 ملحوظات :    ................................ : اعــــتـمـاد الإدارة  

 ملحوظات :    ....................................... : الاســــــــــم  

 :  عــيـــوقــتـالـ

 هـ14/          /                       :  ـ ــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة  و11ل رقم نموذج

 تـــرقـــيـــة

 وفق  اه  سعادة مدير اممعية  

 وبعد..    عليكم ورحمة اه وبركات ..السلام 

  . آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحم للترقية على وظيفة / 

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم   موافقة
  ........................ :   اسم الموظف  ......................... الـقـســم :  

  .......................... وقـيـع :  ـالت  .................... رئيس القسم  : 

  ........................... :   الـتـاريـ   ........................ الـتـوقيـع :  

 الاعتماد 

   هـ.14لعام         لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : الموافقة المشروطة بـ .............................................................  

   : رف  الطلب   والسبب .........................................................   

   .............................................................................. ملحوظات : 
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 مدير اممعية

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

  .................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـ  :        /      /         

 الموظف.الأصل لملف  -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (12) رقم نموذج

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفق  اه  سعادة مدير اممعية  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :

  : حـافـز    : بــدل  

  ................................ نوع  : 

  .............................. مقداره : 

 هـ14تاري  :      /      /      اعتباراً من 

  .............................. اسـم  : 

  ............................. مقداره : 

حســــب الاعتمـاد    دائم       نوعـ  :   
ــهر اري  :      /        لبع  الأشـ اراً من تـ اعتبـ

 هـ14       /

  ......................... المسمى الوظيفي :    ..................... لصاو الموظف : 

  ........................................................... نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

  ............................... الـتـاريـ  :         

  .............................. التـوقـيـع :         
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 الاعتماد 

   هـ.14لعام         لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : الموافقة المشروطة بـ .............................................................  

   : رف  الطلب   والسبب .........................................................   

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

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

 مدير اممعية

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

  .................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـ  :        /      /         
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  و13ل رقم نموذج

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 وفق  اه  المالية المكرم مدير إدارة الشيون  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

ل : الأخ /  
َّ
  .................. بقسم /     ................................. الشخ  الموك

لعــام       هـ إلى شهر /14لعام     راتب :  وذللا عن الأشهر من /    ........ نوع التوكيل : 
 هـ.14

     : مستحقات أخرى وهي .............................................  

  ..................................................................... ملحوظات أخرى :  

 والتقدير   ولكم جزيل الشكر  

ــل
م
 الـمـوك

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

  ..................................... الـتـاريـ  : 
 

 

 

 



  

130 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع من قبول التوكيل 

   : الموافقة مشروطة بـ .............................................................  

  : رف  الطلب   بسبب 

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

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

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

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

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

 

 اممعية  مدير

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

  ...................................... التـوقـيـع :  ختم اممعية 

 هـ14         الـتـاريـ  :        /      / 
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 إجـراء جـزائـي  و14ل رقم نموذج

 إجـــراء جـزائــي 

  .............. رقــمـــ  :      .................................... اسم الموظف المخالف : 

  ............................. الـقـســـم :      ....................... المسمى الوظيفي : 

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

الثـانيـة     الأولى    تكرارهـا :   هـ14تـاريـخـهـا :  يوم ............. الموافق :    /    /     
    الثالثة  الرابعة 

 نـوع امـزاء :

........................    و  1  حســــم 
 من الراتب

 توجي  إن ار شفهي و  2 

 توجي  إن ار كتابي و  3 

حرمان من العلاوة السـنوية   و  4 
 القادمة

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

 ..................................................  
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دة    و  5  اف من العمـل لـم أمر إيقـ
................... 

 إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة  و  6 

  ..................... أخرى  و  7 

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

 

 إقرار وتعهد المخالف 

بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في ه ا الإجراء امزائي    بعاليةأقر أنا الموظف الموضح اوي  
  وأبـدي اعتـ اري وتعهـدي بـالالتزام بكـافـة تعليمـات وأنظمـة العمـل بـاممعيـة   على أمـل 

  أن يكون ه ا الإجراء ميشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

 واه ولي التوفيق   

  ...... هـ    التوقيع /  14التاري  :     /     /       ................... الاسم الموظف / 

 

 وفقـ  اه  سعادة  رئيس اممعية

  ........................................ آمل الاطلاع واعتماده   مع ملاحظة : 

  ...... هـ    التوقيع /  14التاري  :     /     /       .................. مدير اممعية /  
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 الاعتماد 

 بحق  الإجراءات التالية :  

 توجي  إن ار شفهي و  2ل حسم ................................. من الراتب  و  1ل

 توجي  إن ار كتابي و  4ل حرمان من العلاوة السنوية و  3ل

 أيام  إيقاف من العمل لمدة   و  6لالخدمة يتخ   إشعاره بالإقالة وإنهاء    و  5ل

   ............................................................................... أخرى  و  6ل

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

 رئيس اممعية

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

  .................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـ  :        /      /         
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ـم  (15) رقم نموذج
ُّ
 تـظـلـ

ــم
َّ
 تـظــل

 وفق  اه  سعادة رئيس اممعية  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

م :..   
ّ
 سبب التظل

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

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

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

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

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

م :..     
ّ
 شرل التظل

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

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

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

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

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

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

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

  الاسـم : . هـ  14الموافق    /    /       تاري  المشكلة :  يوم

م :  يوم
ّ
  الوظيفة :   هـ14الموافق    /    /       تاري  التـظل

  ........................... التوقيع :   ........................... المرفقات :  

 هـ14التاري  :        /        /          ...........................  



  

135 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 

 التوجي  

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر ب للا 

   : م إلى
ّ
  ...................................................... إحالة النظر في التظل

   :م غير وجي  مع التوصية بـ
َّ
  ............................................ التظل

   أخرى .................................................................................  

  ....... رئيس اممعية 

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

  ....................... التوقيع : 

 هـ14التاري  :        /        /        

 ه ا امزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة امهة المحال إليها

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

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

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

  ....................... التوقيع : 
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 هـ14التاري  :        /        /        
 

 استـقـالـة  (16) رقم نموذج

 استقالة موظف

 حفظ  اه  سعادة رئيس اممعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

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

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

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

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

سـعادتكم قبول اسـتقالتي وإعفائي من وظيفتي في اممعية   لبعد الطلب :  ل ا آمل من 
يوم   اعتبــاراً من  ــتقــالــةو وطي قيــدي  الاسـ تقــديمي  ــ ه  تــاري   ــهر  من  شـ

هـ   وتعميد من 14.......................... الموافق ........... /............../..............
 يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دين    وتقبلوا شكري وتقديري   
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 مقدم الاستقالة  مدير اممعية  موافقة
  ............................... الاســـم :   ............................... :  الاسم

  .............................. التاريــ  :   ........................... :   التاري 

  ............................. التوقـيـع :    ........................ الـتـوقيـع :  

 التوجي  

 وفق  اه  المكرم / مدير اممعية  

 وفق  اه                                          الموظفم المكرم / رئيس قسم شيون  

 نفيدكم بأن  :

       /      لا مانع من قبول اســتقالة الموظف الم كور   واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاري
 هـ.14     /

   أخرى .................................................................................  

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

  ........ رئيس اممعية 

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

  ....................... التوقيع : 

 هـ14التاري  :        /        /        
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 إنهاء خدمة  و17ل رقم نموذج

 هاء خدمة موظفإنبيان  

 بيانات الموظف :

ــف   ــوظ الم اســـــم 
 الرباعي

 

  الـقــســـــم

فـــــــترات   رقـم الـمـوظـف
 الدوام

 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

   الراتب الحالي
ً
  كتابة

 بيانات الخدمة :
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تـــــاريـــــ  
 التوظيف

 هـ14/     /            تاري  طـي القـيد هـ14/     /           

ــدة   ــــــــ م
 الخـدمة 

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات 

دة   اب طول مـ ام الغيـ دد أيـ عـ
 الخدمة

ــدد   عـــــــــــــــ
 الاستئ انات

 

 استحقاقات مالية :

ــيـد الإجـازات   إجمـالي رصـ
 الاعتيادية

  قيمتها 

إجمالي أيام الدوام للشــهر  
 الأخير

  قيمتها 

  قيمتها  حـقــول أخـرى للموظــف

عـلـى   ــات  ــتـحـق ومسـ ديـون 
 الموظـف

  قيمتها 
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ــة   ــي تصـــــف
 الحقول

  المبلغ 

ة   ــتلام كـافـ اسـ توقيع الموظف بـ
 الحقول

 هـ14/    /       التاري  .........................

 

ــم   أمــــــــ
 الصندول

إدارة   ــر  ــديــ مــ
 الماليةالشيون  

 ...........    حرر في يوم

 هـ14/         / الموافق   

 مـتـالخ

 مدير اممعية
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 إخـلاء طـرف  (18) رقم نموذج

 رف ـلاء طـإخ

   ................... :  رقم الموظف  ....................................... :اسم الموظف 

  ...................................... : القسم  .................... :المسمى الوظيفي 

  .......... مصدرها :     .................... : تارلها  .................. :رقم ا وية 

د   ان  نظراً لطي قيـ ا إذا كـ ادة عمـ ل الإفـ أمـ اتـ  أعلاه   نـ انـ ــح بيـ على الموظف  الموظف الموضـ
ــنى لنـا إكمـال اللازم وإخلاء طرف  ــتحقـات نقـديـة أو عينيـة   ليتسـ الـم كور أي عهـد أو مسـ

 الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خال  الشكر والتقدير   

 رئيس شيون الموظفم

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

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

 هـ14التاري  :        /        /        

 إفادة الشيون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

................................................... .................................................... 
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  : ــــــــــــــــــم  الاســــــــــ
........................................... 

  : ــع  ـــــــــــ ــيـــ ــوقـــ ــتـــ الـــ
........................................... 

 هـ14التاري  :       /       /        

  : ــم  الاســـــــــــــــــــــــــــ
............................................ 

  : ـــــــــــــع  ــيـــ ــوقـــ ــتـــ الـــ
............................................ 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شيون العاملم

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

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

  : ــــــــــــــــــم  الاســــــــــ
...........................................
  : ــع  .الـــــتـــــوقـــــيــــــــــــــ
........................................... 

 هـ14التاري  :       /       /        

  : ــم  الاســـــــــــــــــــــــــــ
............................................ 

  : ـــــــــــــع  ــيـــ ــوقـــ ــتـــ الـــ
............................................ 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشيون المالية
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...................................................

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

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

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

  : ــــــــــــــــــم  الاســــــــــ
........................................... 

  : ــع  ـــــــــــ ــيـــ ــوقـــ ــتـــ الـــ
........................................... 

 هـ14التاري  :       /       /        

  : ــم  الاســـــــــــــــــــــــــــ
............................................. 

  : ـــــــــــــع  ــيـــ ــوقـــ ــتـــ الـــ
............................................. 

 هـ14التاري  :       /       /        

 لاعتماد 

قد عمل لــــدى   بعاليةتشــــهد إدارة اممعية التعــــاوني بأن المــــوظف الموضح بيانات  
 هـ  14اممعية خلال الفـترة من      /     /      

     /      /         بتاري يوم            اعتباراً من  قد ت إخلاء طرف هــــ   و14وحــــد      /      /      
 .هـ14

 كما ت إخلاء طرف  من اممعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إلي .

 مدير اممعية 

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

  ....................... التوقيع : 
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 هـ14التاري  :        /        /        
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 إن ار كتابي للف  نظرو  و19ل رقم نموذج

 لف  نظر

 رابع  ثالث         ثاني        أول       إن ار كتابي :     

 حفظ  اه                                   ..................................... المكرم الأخ / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

  ........................................... فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 

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

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

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

  ....................................................... ومخالفتكم لأنظمة اممعية في /  

  .................................................................. ل ا فنلف  نظركم إلى / 

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

 الإجراء امزائي المرفق.كما هو موضح في 

ور في  ل من قصـ راً إيجابياً لتفادي ما حصـ على أمل أن يكون ه ا الإن ار الكتابي ميشـ
 الأيام القادمة   وزيادة اهتمام الموظف بما تم  الإشارة إلي .

 واه من وراء القصد    
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 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاري  :         /         /        
 

 صورة لملف الموظف لدى شيون الموظفم. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة 

 إشعار بالإقالة

 وفق  اه سعادة / رئيس اممعية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

  .......................... فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف /  

 هـ14وذللا اعتباراً من تاري  :      /      /             .............. على المسمى الوظيفي / 

 نأمل توجيهكم بما ترون  مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات   ولكم جزيل الشكر.

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

  ....................................... الـوظـيفـة : 

  ........................................ الـتـاريـ  : 

  ....................................... التـوقـيـع : 

 توجي  إدارة اممعية 

 وفـقـ  اه                        ............................................ المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

فنظراً لاستغناء اممعية عن خدماتكم في الوق  الراهن   فنود إشعاركم بالإقالة وأن  
عملكم باممعية سـينتهي بمشـيئة اه تعالى بعد شـهر  من تاري  ه ا الإشـعار   شـاكرين 
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ــل مع اممعية   ــابقة   مع أملنا بأن يبقى التواصـ لكم عطـاءكم وب لكم خلال الفترة السـ
 لدين اه   وإسهاماً في الدعوة إلى اه تعالى في الأيام المقبلة.

ً
 خدمة

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام   

 اعتماد رئيس اممعية

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

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

 هـ14التاري  :         /         /        
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 مساءلة  (20) رقم نموذج

 مساءلة
   غياب    تأخر 

    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة م ـــالاس
    

 

 تاري  ووق  البيان 
الأجازات خلال الموظف من    رصيد 

 السنة 
  اضطرارية  اعتيادية ع/م إلى من التاري  اليوم
  استثنائية  مرضية    هـ14....../ ....../ ....... 

    هـ14....../ ....../ ....... 
ــدون   بـــ
 راتب

 الغياب 
 

 
 إفادة الموظف 

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

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

 هـ14/        اري  :          /   ـالت .......  
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 رأي رئيس  المباشر 

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

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

 هـ14/        اري  :          /   ـالت .......  
 إدارة اممعية 

  تحسب ل  اضطرارية   تحسب ل  مرضية 
  تحسب ل  اعتيادية 

    يكتفى بتوجي  تنبي  ل   تحسم علي  فقط 
  يطبق في حق  إجراء جزائي 

   / أخرى  
 اممعية ديرالم

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

 لف الموظف.لمالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشيون   -
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    و21ل رقم نموذج

 تعريف 
 أما بعد..    الحمد ه والصلاة والسلام على رسول اه وعلى آل  وصحب  ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

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

 هـ  14في الفترة من     /     /          ...................................... التابع لإدارة  
ة   .............. هـ   براتب شهري وقدره 14وحد      /     /      

َّ
د ان خلال هـ ه الـم ال   وكـ ريـ

 حسن السيرة والسلو .
 على طلب    دون أدنى مســيولية على اممعية خلاف ما  

ً
وقد أعطي  ل  ه ه الإفادة بناء

كر.
ُ
 ذ

 واه الموفق    

 

 مدير اممعية

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

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

  ............................................. التاري  : 
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 الخـتم
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 تفويض صلاحيات  (22) رقم نموذج

 تفوي  صلاحيات 

 وفق  اه  المكرم مدير اممعية 

 وفق  اه رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

  ................................................................................... فنظراً لـ

  ............... التوقيع/  ...................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /

 هـ14هـ  وحد      /      /       14/           خلال الفترة من      /   

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

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

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

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

 للاطلاع   ولكم جزيل الشكر   

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

  ....................................... الـوظـيفـة : 

  ........................................ الـتـاريـ  : 
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  ....................................... التـوقـيـع : 

 

 التوجي  

 وفق  اه  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة اه وبركات ..

 نفيدكم بأن  :

  .ت الاطلاع ولا مانع 

   أخرى .........................................................................  

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

 مدير اممعية

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

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

 هـ14التاري  :          /         /         
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 من قبل مجلس إدارة اممعية  الاعتمادت 

 للائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل

 دـالمنعق و11رقم لاع مجلس الإدارة ـفي اجتم
 م  20/10/2024 هـ وتاري  17/04/1446يوم الاحد الموافق 
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