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 : أحكاو عايت انفصم الأٔل

وضعت أحكام ىحا الشظام بسا يتوافق مع نظام وزارة السوارد البذخية  ( : 1 - 1)  السادة
 والتشسية الاجتساعية   

ييددجه ىددحا الشظددام إلددا عشظدديي العجمددة وددظف الجسايددة ومو  يددو بسددا  ( : 2 - 1)  السادة
العامة ومرمحة الطخفظف وليكون الجسيع عما وظشة  يحقق السرمحة

 مف أمخه عالساً بسا لو وما عميو.

عدخؼ أحكام ىحا الشظام عمد  جسيدع العداممظف بالجسايدة ًدوانً  دانوا  ( : 3 - 1)  السادة
أو مددف يذ ددح حكسيددي    )الددجوام اليمدد  والجد دد   مددو نظف متعامددجيف 

 وأيزاً الستطوعظف فيسا يذسميي مف وشود ىحا الشظام.

الشظددام متسسدداً لعقددج العسدد  فيسددا لا يتعددارض مددع ا حكددام  يعتبددخ ىددحا ( : 4 - 1)  السادة
 والذخوط ا فز  لمسو ف الواردة ف  العقج.

لإدارة الجسايددة الحددق فدد  إد ددال ععددجيجت عمددا أحكددام ىددحا الشظددام  ( : 5 - 1)  السادة
كمسددا دعددت الحاجددة لددحلك   ولا عيددون ىددحه التعددجيجت نافددحة إلا بعددج 

 اعتسادىا مف مجمذ إدارة الجساية.

لسو ف عشج التعامج عما أحكدام ىدحا الشظدام ويدش  عطمع الجساية ا ( : 6 - 1)  السادة
عمدددا ذلدددك فددد  عقدددج العسددد    ولا عتحسددد  الجسايدددة أؼ مدددد ولية أو 

 نتيجة لإىسال السو ف أو عقرظخه ف  مخانة ومعخفة ىحا الشظام.

عحدب السدجد والسواعظدج السشردوص عمظيدا فد  ىدحا الشظدام أو عقدود  ( : 7 - 1)  السادة
 العس  بالتقويي السيجدؼ .



 

ر مجيخ الجس ( : 8 - 1)  السادة اية القخارات التشنظحية ليحا الشظام بسدا لا يتعدارض يرج ِّ
 مع أحكامو.

يدتي الخجددول إلددا نظددام العسدد  فدد  السسميددة العخفيددة الدددعودية فيسددا لددي يددخد  ( : 9 - 1)  السادة
 فيو ن  ف  ىحا الشظام .

 

 

 

  ( : 11 - 1)  السادة

يقرج بالابارات وا لناظ التالية أيشسا وردت ف  ىحا الشظام السعدان  
 :السوضحة أمام    مشيا عما الشحو التال  

 .………………………………جساية  -الجساية الجساية

 ر يذ  الجساية أو )نا بو      إدارة الجساية

 ى  المجشة السختارة مف مجمذ إدارة الجساية لمقيام بسيام الو ا ف والتو يف. لجشة الو ا ف

 السو ف
ًددوانً دا دد  –ىددو  دد  مددف يعسدد  لسرددمحة الجسايددة وعحددت إدارعيددا أو إ ددخافيا 

مقاودد  أجددخ مددادؼ أيدداً  انددت التدددسية التدد  عطمددق  –أو  ارجددو مبشددا الجسايددة 
 عميو.

 الستطول
ىو     خ  طبيع  يعس  لسرمحة السشذذة وعحت إدارعيا أو إ خافيا عطوعدا  

 وفجون مقاو  مال  أو عظش 

ىو    ما يعطا لمسو ف  شقج مقاو  عسمو  دامجً البدجلات بسوجدب عقدج عسد   الخاعب



 

 ىحا ا جخ.مكتوب ميسا  ان نول 

الخاعب ا ًاً  
 أو أص  الخاعب

ىو ما يعطا لمسو ف  شقج مقاو  عسمو وجون وجلات   ويحجد لدو مخعبدة ودرجدة 
 ف  ًمَّي الخواعب.

 ًمي الخواعب
ىددو جددجول بالخواعددب ا ًاًددية السعتسددجة فدد  الجسايددة  ددامجً لجسيددع السدددسيات 

 السخاعب والجرجات.الو ي ية السعتسجة بالجساية   وموزَّعة حدب 

 السخفوط ا ول

ىددو الخاعددب ا ًاًدد  فدد  أول درجددة وأول مخعبددة مدددتحقو لمسدددسا الددو ين  فدد  
 درجات ومخاعب ًمَّي الخواعب.

 

 

 

 

 

 

 العجوة  
ىدد  زيددادة ًددشوية عمددا الخاعددب الددحؼ يحردد  عميددو السو ددف بذددك  ًددشوؼ وفددق 

 ًمي الخواعب

 عقج العس 
غظخ محجد السجة أو لعس  معظف يبخم ودظف الجسايدة ىو    اعناق محجد السجة أو 

والعامدد  يتعيددج فيددو ا  ظددخ بددذن يعسدد  فدد   جمددة الجسايددة وفقدداً  حكددام و ددخوط 
 العقج ولا حة عشظيي العس  عحت إدارعيا وإ خافيا مقاو  ا جخ الستنق عميو.



 

ددددسية والواجددددب اًددددتعساليا  ( : 11 - 1)  السادة المغددددة العخفيددددة ىدددد  المغددددة السعتسددددجة والخً
لجسيددددع العقددددود والددددددججت والسمنددددات والبيانددددات الستجاولدددددة بالشدددددبة 

وغظخىا مسا ىو مشروص عميو ف  أحكدام ىدحا الشظدام   أو فد  أؼ 
مخار إدارؼ يرجر عشظيساً  حكام ىحا الشظام   وفد  حالدة اًدتعسال 
الجساية لمغة أجشبيدة إلدا جاندب المغدة العخفيدة يعتبدخ الدش  العخفد  

 ىو الش  السعتسج دوماً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 انفصم انثاًَ : انٕظائف

 السدسيات الو ي ية السعتسجة بالجساية ى  :  ( : 1 - 2)  السادة
 التؽضيح السدسى الؽظيفي الترشيف

وظائف 
 إدارية

 مجيخ الجساية / مجيخ إدارة  مجيخ  

 نا ب مجيخ الجساية / نا ب مجيخ إدارة نا ب السجيخ

 ر يذ مدي إدارؼ بالجساية ر يذ مدي 

 نا ب ر يذ مدي إدارؼ بالجساية نا ب ر يذ مدي  

وظائف 
 إشراؼية

   ر يذ مدي السوارد السالية

 مد ول عدويق
مددددددوق مذددددداريع الجسايدددددة /مشدددددجوب مبيعدددددات / مو دددددف 

 مبيعات

   مد ول اًتثسار 

   مد ول اًتقطاعات 

   مد ول عجمات

 وظائف

 تخررية

   محاًب

 اعجم 
 )السرسي /  السشتج / السحخر     

 )فش  عدجظ  وعوثظق صوع  ومخ   .    

     باحث اجتساع  

 ًكخعظخ / مج   ويانات ًكخعظخ / مج   وياناتوظائف 



 

 مج   ويانات    مو ف إدارؼ  عامة

   أمظف مدتودل  

 جسيع السو نظف السظجانظظف مو ف مظجان  

  عدويق

وظائف 
 خدمة

 ًا ق /مخامبمو ف الاًتقبال / مخاً  /   1مذمور  جمات )

 حارس / عام  / فخَّاش  2مذمور  جمات )

   ( : 2 - 2)  السادة
الددخمي الددو ين  : وىددو الددخمي الخدداص بالو ينددة   وعيددون متدمدددمة  -

حددددددب عدددددواري  اعتسادىدددددا  مكوندددددو مدددددف ثسانيدددددة أرمدددددام عبدددددجأ ودددددخمي 
      ............... 

  الرقػ الؽظيفي مدسى الؽظيفة
   المدٌر التنفٌذي 

   السكرتٌر
   مدٌر الخدمة الاجتماعٌة 

   الباحث الاجتماعً 
   الباحث المكتبً 

   مدٌر الإدارة المالٌة 
   المحاسب 

   امٌن الصندوق  



 

   أمٌن المستودع 
   مدٌر الشؤون الإدارٌة 

   مدخل بٌانات 
   مراسل 
   معمب 

   الأرشٌف 
   مدٌر الدائرة الإعلامٌة 

   منتج 
   مصمم 
   محرر

   0باحث اجتماعً 
   0باحث اجتماعً 
   مدٌر المشارٌع 

   0السكرتٌر

 

 

  



 

 : انخٕظٍف ٔانعقٕدانفصم انثانث 

عشددج حاجددة أؼ مدددي مددف أمدددام الجسايددة لنددت، و ينددة ججيددجة   يقددوم  ( : 1 - 3)  السادة
  د راجع جدن 1ر يذ القدي وتعبئة الشسوذج السعج لحلك )نسوذج رمي 

لسجيخ السوارد البذخية  لعخضيا عمدا  -الشساذج ف  آ خ ىحا الشظام
 لجشة الو ا ف وإنيان بام  الإجخانات الإدارية.

لمجشة التو يف الحدق فد  مبدول أو رفد  أؼ و يندة ججيدجة يطمبيدا  ( : 2 - 3)  السادة
أؼ مدي مف أمدام الجساية بعج دراًة الحاجة النعمية ليدحه الو يندة 

 ومجػ عذثظخىا ف  إنجاح العس .

  3ة بالجسايددة فدد  )نسددوذج رمددي يددتي الإعددجن عددف الو ددا ف الذدداغخ  ( : 3 - 3)  السادة
 ويحجد فظيا م ىجت ومسظدات الو ينة و خوط القبول.

عقددوم إدارة السددوارد البذددخية وجراًددة أوراق الستقددجمظف عمددا الو ددا ف  ( : 4 - 3)  السادة
الذاغخة وإكسال التخعظبات لا تيار السو ف السشاًب وععسظدج  د ون 

 السو نظف بإكسال التخعظبات لمسقاومة الذخرية فيسا بعج.

م لمعسدد  يذدددتخ  ( : 5 - 3)  السادة ط لقبددول التو يددف والعسدد  بالجسايددة أن يكددون الستقددج ِّ
 مدتوفياً لمذخوط العامة التالية :

 .أن يكون طالب العس  ًعودؼ الجشدية 
  .ا مانة وحدف الخمق 
  القددجرة عمددا العسدد  فدد  فخيددق واحددج وحدددف الترددخه والتعامدد  مددع

 الآ خيف.
  لمو ينة.الس ىجت العمسية أو الخبخات العسمية السطموفة 
 .أن يكون لا قاً طبياً لمو ينة السخ ، لمتعظظف عمظيا 
 .اجتياز الا تبارات أو السقابجت الذخرية وشجاح 



 

ويجددوز لمسشذددذة إعنددان طددالب  العسدد  الدددعوديظف مددف  ددخط أو أكثددخ مددف ىددحه الذددخوط عددجا 
  خط الميامة الطبية

لواردة يجوز اًتثشانًا عو يف غظخ الدعودؼ وفقاً لمذخوط وا حكام ا ( : 6 - 3)  السادة
   مددف نظددام العسدد  وأن يكددون مرددخحاً لددو بالعسدد   33    ) 32    )26فدد  السددواد )

 بالشدبة لمعام  غظخ الدعودؼ   ولجيو إمامة ًارية السنعول . 

يجب عما السو ف الستقجم لمتو يف بالجساية أن يقجم إلدا  د ون  ( : 7 - 3)  السادة
 السو نظف السدوغات الآعية :

  4 ف )نسوذج رمي ععبئة اًتسارة البيانات الذخرية لمسو.  
 . الدظخة الحاعية 
 .  صورة اليوية )البطامة لمدعوديظف والإمامة لغظخ الدعوديظف 
 . صورة الذيادات العمسية والإدارية الحاص  عمظيا 
  صددددورة مرددددجمة مددددف السدددد ىجت العمسيددددة والخبددددخات العسميددددة   أو

 إحزار ا ص  لمسطابقة.
  ًي. 4×  3صورة  سدية ممونة مقاس  2عجد 

 ع ىحه السدتشجات ف  ممف  جمة السو ف.عحن

عقدددوم بالسقاومدددة الذخردددية لمسدددو نظف الجدددجد لجشدددة عذدددك  مدددف ثجثدددة  ( : 8 - 3)  السادة
أعزان أو أكثخ حدب الاحتياج : )السجيخ التشنظحؼ   مدجيخ السدجيخ 
السددوارد البذددخية  ر دديذ القدددي أو مددف يشددوب عشددو  أو مددا عددخاه إدارة 

 الجساية.

سخولدددة بالتوصدددية بقبدددول أو لجشدددة السقاومدددة الذخردددية ىددد  الجيدددة ال ( : 9 - 3)  السادة
رفددد  السو دددف الستقدددجم عمدددا و يندددة  ددداغخة بعدددج إجدددخان السقاومدددة 
الذخرددية والخفددع ودددحلك لاعتسدداده مددف ر ددديذ الجسايددة   وعددتي ىدددحه 



 

  2الخطددددوات بستابعددددة مددددجيخ السددددوارد البذددددخية وفددددق )نسددددوذج رمددددي 
  .6و)نسوذج رمي 

يسو حدب الإجدخانات  ( : 11 - 3)  السادة الستبعدة يحخر عقج عس  لي  مو ف يتي عخً
 ف  ذلك.

  يحخر مدف 7يتي اًتخجام السو ف بسوجب عقج عس  )نسوذج رمي  ( : 11 - 3)  السادة
ندختظف ويكدون الدش  السكتدوب بالمغدة العخفيدة ىدو السعتسدج دومداً   
وعدددمي ندددخة مددف العقددج لمسو ددف وعددودل الشدددخة ا  ددخػ فدد  ممددف 

 قيع السو ف بالسوافقة عما الذخوط جمتو بعج عو 

العقدددددج وياندددددات بطبيعدددددة العسددددد   الدددددواردة فيدددددو   ويجدددددب أن يتزدددددسف
والذخوط الستنق عمظيا وما إذا  ان العقج محدجد السدجة أو لسدجة غظدخ 

اعات العس  وأية ويانات ضخورية أ خػ.  محجدة وً

لا يجددوز لمجسايددة عيميددف السو ددف بعسدد  يختمددف ا تجفدداً جوىخيدداً  ( : 12 - 3)  السادة
عف العس  الستندق عميدو بغظدخ موافقتدو إلا فد  حدالات الزدخورة ومدا 

 مرمحة العس    عما أن يكون ذلك برنة م متة.عقتزيو 

يعتبدددخ الوصددددف الدددو ين  لمو ينددددة وعقدددج العسدددد  ومخفقاعدددو السخجددددع  ( : 13 - 3)  السادة
 ا ًاً  لمسيسات السطموفة مف السو ف عشج الخجه حول ذلك.

يعج مدي السوارد  البذدخية ممدف  داص بكد  مو دف ويقدوم بستابعتدو  ( : 14 - 3)  السادة
ددددددسية ال خاصددددددة   وعحنددددددع فيددددددو جسيددددددع البيانددددددات والسعددددددامجت الخً

بدددددالسو ف : )البياندددددات الذخردددددية   صدددددور فوعوغخافيدددددة   صدددددورة 
اليويددة   صددور الذدديادات الحاصدد  عمظيددا   الدددظخة الحاعيددة   عدداري  
وجن العس    السدسا الو ين    القدي   الإجازات   الاًتئحانات   



 

اليذددوفات الطبيددة   الخطابددات   عقددويي ا دان   التقدداريخ الدددشوية   
 نحارات   والإجخانات الجدا ية ...إل  .التشبظيات والإ

)ي ددتثشا مشيدا -النتخة التجخيبيدة لمسو دف الججيدج ثجثدة أ ديخ عسد   ( : 15 - 3)  السادة
يبجأ احتداويا مف عاري  التو يدف السعتسدج فد   -إجازات ا عياد   

    ولا يحددق لمسو ددف  ددجل ىددحه 2نسددوذج التو يددف )نسددوذج رمددي 
سظف  ديي )بعدج النتخة التستع بسسظدات السو نظف السخًَّ إلا أن يدتي التخً

 النتخة التجخيبية .

دس  أو الاًدتغشان عدف  جماعدو  ( : 16 - 3)  السادة يي السو ف الججيدج بذدك  رً يتي عخً
أو عسجيج النتخة التجخيبية لنتخة لا عديج عف ثجثدة أ ديخ إضدافية بعدج 
النتخة التجخيبية ا ولا وشانً عمدا عوصدية ر ديذ القددي مخفقدة وتقدويي 

  و موافقددددة 14فدددد  )الشسددددوذج رمددددي لمسو ددددف عددددف النتددددخة التجخيبيددددة 
 السو ف الخطية.

لمددخ يذ السبا ددخ الحددق فدد  عقددجيي عوصددية لذدد ون السددو نظف بقبددول  ( : 17 - 3)  السادة
يي السو ف مب  انتيان النتخة التجخيبيدة إذا مدا رأػ أىميدة و ندانة  عخً
السو دددف لذدددغ  ىدددحه الو يندددة  عمدددا أن لا عقددد  فتدددخة التجخفدددة عدددف 

وي خفددددق عقددددويي  دان   دددديخ   ولددددو عكددددذ ذلددددك إذا رأػ عددددجم أىمظتددددو
  .14السو ف عف النتخة التجخيبية وفق )نسوذج رمي 

إذا ثبددددت لمجسايددددة فدددد  أؼ ومددددت أن التو يددددف عددددي نتيجددددة لانتحددددال  ( : 18 - 3)  السادة
السو دددددف  خردددددية غظدددددخ صدددددحيحة أو نتيجدددددة عقجيسدددددو وياندددددات أو 
مدددتشجات غظددخ صددحيحة أو مدددورة   فددإن لمجسايددة فددد  العقددج دون 

أو ععوي   وذلدك فد  نطداق  حاجة  ؼ إ عار ًاوق ودون مكافذة
مددف نظدام مكتددب العسدد  ولمجسايدة الحددق فدد  اعخدداذ  83حكدي السددادة 

 الإجخان القانون  السشاًب حيال ىحا السو ف.



 

يحددق لمجسايددة إلغددان عقددج العامدد  الددحؼ لا يبا ددخ ميددام عسمددو دون  ( : 19 - 3)  السادة
  يومدداً مددف عدداري  العقددج وددظف الطددخفظف إذا 15عددحر مذددخول  ددجل )

دا ددد  السسميدددة وإذا لدددي يزدددع ننددددو عحدددت كدددان متعامدددجاً معدددو مدددف 
عردددخه الجسايدددة فدددور وصدددولو لمسسميدددة إذا  دددان متعامدددجاً معدددو مدددف 

 الخارج .

لجشددة الو ددا ف ىدد  الجيددة السخولددة وتحجيددج مقددجار الخاعددب  الجرجددة  ( : 21 - 3)  السادة
والسخعبددة فدد  ًددمي الخواعددبُ الددحؼ ي رددخه لمسو ددف الججيددج حدددب 

 الس ىجت والخبخات الحاص  عمظيا.

% مدف أصد  77التجخيبية لمسو دف الججيدج ىد  نددبة مكافذة النتخة  ( : 21 - 3)  السادة
الخاعددددب الستومددددع حرددددولو عميددددو بعددددج عحجيددددج السخعبددددة والجرجددددة وفددددق 
السدددد ىجت والخبددددخات السج سددددة لمسدددددسا الددددو ين  الددددحؼ عقددددجم إليددددو 

 السو ف.

دطيا ثجثدة  ( : 22 - 3)  السادة عخعبط أ يخ صخه السكافذة بالنتخة التجخيبيدة والتد  متوً
 يخ.أ يخ وأمميا  يخ وأكثخىا ًتة أ 

فدد  حالددة حرددول السو ددف عمددا عقظدديي مستدداز أو جظججددجاً بعددج النتددخة التجخيبيددة فإنددو يحردد  
% مزدددخوفةً فددد  عدددجد أ ددديخ النتدددخة 37عمدددا فدددخق السكافدددذة مدددع أصددد  الخاعدددب وىددد  نددددبة 
يي.  التجخيبية ععطا لمسو ف مع أول راعب بعج التخً

 دو عشج حرول السو ف الججيج عما عقظيي جظج أو أم  ف  عقظيي أدا ( : 23 - 3)  السادة
لمنتخة التجخيبية الت  لا عتجاوز ثجثة أ يخ عما مددسا و يند  مدا 
  وثبددت مددف  ددجل التقظدديي مجرعددو عمددا القيددام بسيددام و ينددة  دداغخة 
أ ددخػ فإنددو يدددوا انتقالددو مددف ىددحا السدددسا إلددا السدددسا الددو ين  
الآ ددخ ويبقدددا فدد  فتدددخة عجخيبيدددة أ ددخػ لا عديدددج عددف ثجثدددة أ ددديخ   

خعظف ًتة أ يخ   أما إذا مزا ًتة أ يخ بحظث يكون إجسال  النت



 

ف  النتخة التجخيبية لمو ينة ا ولا فج يدوا لو التقجم عما الو ينة 
 ا  خػ   إلا برورة اوتجا ية لمو ينة ا  خػ.

دة لتوفظخ مخترظف أو فشظظف  ( : 24 - 3)  السادة يجوز لمجساية أن عتعامج مع أؼ مً 
حب او عسددال لمعسدد  لددجييا فدد  أعسددال محددجدة  ويومددع عقددج مددع صددا

ددددة وفدددق الإجدددخانات الشظاميدددة الخاصدددة ويدددحا  ويدددتي صدددخه  السً 
 رواعب ى لان مف مب  الجساية بسوجب العقج ولا عتحس  

الجسايدددة أؼ مرددداريف أ دددخػ  ويسكدددف نقددد   نالدددة أؼ عامددد  إذا  دددان مشاًدددباً لمعسددد  فددد  
 .الجساية وفق الإجخانات الشظامية

 انفصم انشابع : انـــذٔاو

ًددددتة أيدددددام    ويكدددددون يددددوم الجسعدددددة راحدددددة  أيددددام العسددددد  ا ًدددددبوعية ( : 1 - 4)  السادة
ددددسية وخاعددددب  امدددد  لجسيددددع السددددو نظف   ولمجسايددددة أن  أًددددبوعية رً
عددتبجل يددوم الجسعددة وظددوم آ ددخ لدبع  مو  يددو متددا دعددت الحاجددة 
لددحلك  وذلددك بعددج الحرددول عمددا موافقددة مددجيخ الجسايددة  باًددتخجام 

  لتعددددجي  الددددجوام  مددددع عسكظددددشيي مددددف أدان واجبدددداعيي 8)نسددددوذج رمددددي 
 الجيشية.

يجوز عس  فتخات مشاوفة وظف السو نظف لظوم الدبت ويوضع جدجول  ( : 2 - 4)  السادة
 مشاوفات يتزسف ويان موعج دوام    مو ف وعاري  الجوام. 

يكدددون حزدددور السدددو نظف إلدددا أمددداكف العسددد  وانردددخافيي مشيدددا فددد   ( : 3 - 4)  السادة
السواعظج السحجدة فد  ىدحا الشظدام   ولا يحدق لمسو دف عغظظدخ أومدات 

ت دون اعتسددداد مدددف ر ددديذ القددددي ًددداعات العسددد  ولدددو بذدددك  م مددد
    وي دددتثشا 8وموافقددة إدارة الجسايددة عمددا ذلددك وفددق )نسددوذج رمددي 

مدددف ذلدددك الو دددا ف السشاطدددة بالإنجددداز أو السيسدددات والغظدددخ مخعبطدددة 
 وومت لمحزور أو لجنرخاه.



 

يخاعدددا فددد  أومدددات العسددد  بالجسايدددة ألا يعسددد  السو دددف أكثدددخ مدددف  ( : 4 - 4)  السادة
 . سذ ًاعات متوالية دونسا فتخة راحة 

أنددددوال الددددجوام بالجسايددددة )صددددباحية فقددددط  مدددددا ية فقددددط  أو فتددددخعظف  ( : 5 - 4)  السادة
صدددددباحية ومددددددا ية  وي حدددددجد دوام  ددددد  و يندددددة ضدددددسف التردددددشينات 
الددابقة عشددج اعتسادىددا وذلددك حدددب الاحتيدداج عمددا ألا عديددج لا عديددج 

ًاعات يومية ماعجا يوم الدبت  8ًاعات العس  ف  الجساية عف 
  يكون العس   رفع ًاعات فقط .

عحجد ًاعات العس  ف   يخ رمزان السبارك حدب حاجدة العسد   ( : 6 - 4)  السادة
 ويرجر وحلك ععسيي . 

يدددتي اعتسددداد حزدددور وانردددخاه السو دددف باًدددتخجام نظدددام الحزدددور  ( : 7 - 4)  السادة
والانرددددخاه السدددددتخجم بالجسايددددة   عمسدددداً بددددذن  دددديخ العسدددد  )يبددددجأ 

 مف ذلك الذيخ . 19مف الذيخ الداوق ويشتي  وتاري   27وتاري  

لبرسة أو التوقيع ف  أيام العس  الخدارج  ) دارج لا يمدم اًتخجام ا ( : 8 - 4)  السادة
مبشا الجساية  إذا ععدحَّر معدو الحزدور لمجسايدة  وفد  حالدة وجدود 
حددالات دوام  اصددة فجوددج مددف اعتسددداد ر دديذ القدددي وإ ددعار مدددجيخ 

 السوارد البذخية وحلك.

ر فظيدددددا ر ددددديذ القددددددي ومدددددت العسددددد   ( : 9 - 4)  السادة ًددددداعات العسددددد  السظجانيدددددة ي قدددددج ِّ
لمسو ددف وعيددون بإ ددخاه  مشددو  ولا ي ذددتخط ليددا الخددارج  لالسظددجان ل 

اًددتخجام البرددسة أو التوقيددع لمحزددور أو الانرددخاه إذا ععارضددت 
أوماعيدددا مدددع أومدددات الدددج ول أو الانردددخاه  وي ذدددتخط عوقيدددع ر ددديذ 
القدددي فدد  نسددوذج الددجوام أمددام ىددحه ا يددام لاعتسادىددا  ددداعات عسدد  

 ك الذيخ.لجػ إدارة السوارد البذخية  مب  إمنال دوام ذل



 

يتغاضدددا عدددف السو دددف الججيدددج ندددديانو لاًدددتخجام نظدددام الحزدددور  ( : 11 - 4)  السادة
والانرخاه  جل النتدخة التجخيبيدة عمدا أن لا عديدج عدف أرفدع مدخات 
 جل الذيخ  حتا يعتاد عما نظدام الجسايدة فد  د دول وانردخاه 

 السو نظف.

يتغاضددا عددف نددديان السو ددف لاًددتخجام نظددام  الددجوام فدد  الددج ول  ( : 11 - 4)  السادة
لسددخَّة واحددجة فدد  الذدديخ ويبددجأ الحدددي إذا عيددخر الشددديان أو الخددخوج 

  كثخ مف ذلك.

  13اًددتئحان السو ددف يكددون وفددق نسددوذج الاًددتئحان )نسددوذج رمددي  ( : 12 - 4)  السادة
 وفاعتساد مف ر يدو السبا خ  ضسف إحجػ الحالات التالية : 

 .التذ خ ف  الحزور عف ومت الجوام 
 .الانرخاه مب  نياية ومت الجوام 
 س .الخخوج أثشان الجوا  م الخً

يحق لمسو ف ععوي  ًاعات الاًتئحان مب  إمنال دوام الذيخ  وف  
يتي  ري ًاعات الاًتئحان بعج جسعيا مف رصظج  حال عجم التعوي 

  الاجازة الاعتيادية لمسو ف. 



 

 : انـــشٔاحــــبانفصم انخايظ 

يتذك  ًمَّي الخواعب مف ًتة مخاعدب عذدتس   د  مخعبدة عمدا  سددة  ( : 1 - 5)  السادة
 عذخ  درجة  

يتي ععظظف السو نظف عما و ا ف ذات مدسيات ومواصنات معظشة   ( : 2 - 5)  السادة
ويكون التعظظف وفقاً لمسخعبة السحجدة لمو ينة   ويسش، السو دف عشدج 
التعظددظف أول مخفددوط فدد  السخعبددة السعددظف عمظيددا طبقدداً لدددمي الخواعددب 
السعتسج ما لي يتنق ف  عقدج العسد  عمدا أجدخ أكبدخ   أو عدخػ لجشدة 

ن يكددون عمددا درجددات متقجمددة فدد  السخعبددة التدد  التو يددف أىمظتددو  
 يدتحقيا )انظخ ًمي الخواعب ف  نياية ىحا الشظام .

عددجفع أجددور العدداممظف بالخيددال الدددعودؼ ويددتي دفعيددا  ددجل ًدداعات  ( : 3 - 5)  السادة
ف  الظوم الدابع والعذخيف مدف  د   ديخ مديجدؼ العس  وف  مكانو 

ف إرادة إلا لظدخوه   ارجدة  عد عما أن لا عتذ خ عدف الظدوم الثجثدظف
الجساية وعودل ف  حدابات السدو نظف البشييدة وفقداً لاحكدام التاليدة 

: 
 .  العامل ذو الأجر الذيري يررف أجره في نياية الذير 
 . العامل باليؽمية أو بالقطعة يررف أجره في نياية الأسبؽع 
  . ًالعامل الذي تشيي السشذأة خدمتو، يدفع أجره وكافة مدتحقاتو فؽرا 
  الذي يترك العسل مؼ تمقاء نفدو يدفع أجره وكافة مدتحقاتو العامل

 خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام مؼ تاريخ ترك العسل .
  أجؽر الداعات الإضاؼية تدفع في ميعاد أقراه ثلاثة أيام مؼ تاريخ

 انتياء التذغيل الإضافي ما لػ يتػ دفعيا مع الأجر العادي لمعامل .

ؼ مبالغ مدتحقة لمجساية وذلك ف  يتي صخه الخواعب بعج  ري أ ( : 4 - 5)  السادة
 نطاق العس  بذحكام ىحا الشظام.



 

إذا صاده الظوم السحجد لجفع ا جور يوم الخاحة ا ًدبوعية أو يدوم  ( : 5 - 5)  السادة
سية فظتي الرخه ف  يوم العس  الحؼ يدبقو.  عطمة رً

أؼ عددذ ظخ فدد  صددخه الخاعددب بدددبب عددجم اكتسددال ويانددات السو ددف  ( : 6 - 5)  السادة
دددد  نتيجتيددددا السو دددد ف نندددددو  ًددددوانً بسدددددارعتو لددددحلك الذدددديخ فظتحسَّ

لإكساليدددا أو اعتسددداد الخاعدددب الذددديخؼ بالحددددسيات التددد  عطددداوق ىدددحا 
 التقرظخ.

يومع السو ف عشج اًتجم راعبو أو أؼ مبدالغ نقجيدة ىد  مدف حقومدو  ( : 7 - 5)  السادة
عمددا الذدديك أو اليذددف السعددج ليددحا الغددخض   ولمسو ددف أن يو دد  
مدددف يذدددان لقدددب  راعبدددو ومددددتحقاعو لدددجػ الجسايدددة وذلدددك بسوجدددب 

نددوي   تدداو  مومددع مشددو لسددجيخ الذدد ون الساليددة أو مددف يشددوب عشددو ع
  .17وفق )نسوذج رمي  بعج اعتساده مف مجيخ الجساية

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 :انخذسٌب ٔانخأٍْم انفصم انغادط

تقؽم الجسعية بتدريب وتأىيل عساليا الدعؽدييؼ  ( : 1 - 6)  السادة
%( مؼ السجسؽع الكمي 12عؼ ) وإعدادىػ ميشياً بذكل دوري وبشدبة لاتزيد

 لمسؽظفيؼ سشؽيا .
يدتسر صرف أجر العامل طؽال فترة التدريب أو التأىيل    ( : 2 - 6)  السادة
. 

تتحسل الجسعية تكاليف التدريب والتأىيل وتؤمؼ تذاكر  ( : 3 - 6)  السادة
الدفر في الذىاب والعؽدة كسا تؤمؼ  وسائل السعيذة مؼ مأكل ومدكؼ وتشقلات 

 داخمية .
تأىيل العامل وأن  يجؽز لمجسيعة أن تشيي تدريب أو ( : 4 - 6)  السادة

تحسمو كافة الشفقات التي صرفتيا عميو في سبيل ذلغ ، وذلغ في الحالات  
 الآتية :

) أ (  إذا ثبت في التقارير الرادرة عؼ الجية التي تتؽلى تدريبو أو تأىيمة أنو 
 غير جاد في ذلغ .

دون عذر )ب(  إذا قرر العامل إنياء التدريب أو التأىيل قبل السؽعد السحدد لذلغ 
 مقبؽل.

تقؽم الجسعية بتدريب الستطؽعيؼ السمتحقيؼ بالعسل لدييا  ( : 5 - 6)  السادة
حدب الإمكان عمى ان تتحسل الجسعية نفقات ومراريف التدريب مؼ ميزانيتيا 

 بسا في ذلغ تذاكر الدفر ولؽازمة لؽ كان التدريب خارج السحافعة .
لا يتػ اعتساد أي دورة لمسؽظف الا بسؽافقة خطية مؼ  ( : 6 - 6)  السادة

 سعية حتى لؽ كانت عمى حداب السؽظف الذخري .إدارة الج



 

 

 انغابع: انعـلأاثانفصم 

وىد  نددبة مدف أصد  الخاعدب    عدجوة ًدشوية ثاوتدةيعطا السو دف  ( : 1 - 7)  السادة
 وعرخه حدب عقجيخ السو ف ف  التقظيي الدشوؼ وى    التال  :

 مستاز جظج ججا جظج التقجيخ 

ندبة العجوة الدشوية الثاوتة مف 
 أص  الخاعب

3 % 4 % 5 % 

يذددتخط لحرددول السو ددف الججيددج عمددا العددجوة الدددشوية الثاوتددة أن  ( : 2 - 7)  السادة
يكون السو ف مج أمزا النتخة التجخيبية )ثجثة أ يخ  وفتقويي فد  
يسو مب  انتيان النتدخة التجخيبيدة  ا دان لا يق  عف جظجججاً أو عي عخً

 )وجاية العام السيجدؼ الججيج . 1/1عما أن يكون ذلك مب  عاري  

عزدداه  صدد  الخاعددب مددع وجايددة  دد   عددجوة أدانيعطددا السو ددف  ( : 3 - 7)  السادة
 عام ميجدؼ إذا اًتوفا الذخوط التالية : 

 .ًعقظيي  دا و الو ين  لا يق  عف جظج ججا 
  أن يكددون مددج أمزددا فدد  العسدد  ًددتة أ دديخ فددذكثخ  دداممة لمنتددخة

 التجخيبية.
 أم  مف جظج ججاً  جظج ججاً  مستاز  خط التقجيخ الحاص  عميو

 يحخم عجوة ا دان % 4 % 5 ندبة عجوة ا دان مف الخاعب ا ًاً 

 معادلة احتداب مبمغ عجوة ا دان مف الخاعب ا ًاً  : ( : 4 - 7)  السادة
 ندبة التقويي = الشتيجة.×  177÷ الخاعب ا ًاً  



 

عددجفع عددجوة ا دان لمسو ددف لسددجة ًددشة وشددانً عمددا عقظدديي أدا ددو لمدددشة  ( : 5 - 7)  السادة
التددد  مبمدددو ثدددي عحدددحه وشيايدددة العدددام   وععتسدددج عدددجوة ا دان الججيدددجة 

 .أدا و الججيج لدشة العس  ا  ظخةلمدشة الججيجة وشانً عما عقظيي 

يحددق لإدارة الجسايددة حخمددان السو ددف مددف العددجوة الدددشوية الثاوتددة  ( : 6 - 7)  السادة
و عجوة ا دان حدب  خوه مظدانية الجساية او  عقوفة )التخقية  أ

عذديبيدددة متدددا أ مِّدددخَّ ذلدددك فددد  إجدددخان جدا ددد  نتيجدددةً لإ دددجل السو دددف 
مو يات الجساية أو  ؼ ًبب آ خ   1)بذ ن مف أنظسة وآداب وً

عخاه مشاًدباً لدحلك أو حردمو السو دف عمدا عقدجيخ أمد  مدف جظدج فد  
 عقيي ا دان الدشوؼ.

  

                                                           
 راجع بند العموبات من هذا النظام. (1)



 

 : انحــٕافــــض انفصم انغابع

ُ عَمِنيػِ بِنالسُت قِيؼَ  انطجماً مف مولو ععدالا :   ُ ومدول  وَمَا يَفعَمُؽا مِؼ خَيرٍ فَمَنؼ يُكفَنرُوهُ اَللَّ
:  مددف لا يذددكخ الشدداس لا يذددكخ أُ فقددج رأت إدارة الجسايددة إضددافة وشددج الحددوافد  الشبدد  

 لمسجتيجيف مشذطاً.لشظام الو ا ف بالجساية لتيون لمسحدشظف  كخاً   و 

 ييجه نظام الحوافد بالجساية إلا عحقظق ا مور التالية : ( : 1 - 7)  السادة
  ددةً فدد  الجوانددب عذددجيع السددو نظف عمددا العطددان السدددتسخ و اصَّ

 الت  يبخزون فظيا أثشان التقويي الجورؼ  دان السو نظف.
 .وث روح التشافذ الذخيف وظف السو نظف 
 السم  والدآمة. إضنان   ن مف التججيج ف  روعظف العس  لطخد 
  دددكخ السجتيدددج ويدددحه الحدددوافد   لمدددف لا يذدددكخ الشددداس لا يذدددكخ 

 أل.
 .عقوية رفط السو نظف بالجساية مف  جل ىحه الحوافد 
  اًددددتنادة الجسايددددة مددددف الإوددددجاعات السوجددددودة وتشسظتيددددا والحندددداظ

 عمظيا مف  جل ىحه الحوافد.

)السحافظددة ععطددا الحددوافد بالجسايددة عمددا إحددجػ ا مددور التاليددة :  ( : 2 - 7)  السادة
عمددددا الددددجوام   الإنتاجيددددة العاليددددة   حدددددف التعامدددد  مددددع الآ ددددخيف   
ة الخجمدددددة   التسظدددددد الذخرددددد    الإودددددجال  دددددجَّ السبدددددادرات الحاعيدددددة   م 
والاوتيار   التناع  الإيجاو  مع أنذدطة الجسايدة السختمندة   الدولان 

 الو ين   .

خ يخفددع ر دديذ القدددي وتوصددية لإعطددان حددافد لسو نددو متددا رأػ عددوف ( : 3 - 7)  السادة
ا ًباب السقشعة لحلك ويذخح ف  ىحه التوصية حظثيات ىحا الطمدب 

  .16وفق نسوذج طمب اعتساد حافد أو وجل )نسوذج رمي 



 

ععتسددددج الحددددوافد لرددددال، السو ددددف باعتسدددداد مددددجيخ الجسايددددة   وفددددق  ( : 4 - 7)  السادة
  .16نسوذج طمب اعتساد حافد أو وجل )نسوذج رمي 

عددف  دد  عقددويي ًددشوؼ  دا ددو  ُ دديادة  ددكخوعقجيخ ي عطددا السو ددف  ( : 5 - 7)  السادة
يحرددد  فيدددو عمدددا عقدددجيخ )مستددداز    بالإضدددافة إلدددا حردددولو عمدددا 

 % مف أص  الخاعب   عجوة أدان لتمك الدشة.5

   دديادة السو ددف السثددال ويعطددا )  السو ددف السثددال ُيددتي ا تيددار  ( : 6 - 7)  السادة
ريدال  وفدق الزدوابط التاليدة 577بالإضافة إلا مبمغ مقطول ومجره )

: 
 حدج فقدط  د  ًدشة اًدتشاداً عمدا التقدويي يتي ا تيار مو دف وا

 الدشوؼ.
   يعتبخ امتياز السو ف ف  عقظيي ا دان الو ين  لمددشة محد

 التقظيي ماياراً مف معايظخ التخ ي، والا تيار.
  يذتخط أن يخمو ممف السو ف لتمك النتدخة مدف الإندحارات أو

 الجدانات.
  دي، ععتبخ إدارة السدوارد البذدخية ىد  صداحبة القدخار فد  التخ 

بعددج دراًددة ذلددك مددع السددجيخ التشنظددحؼ ور دديذ مدددي السو ددف 
 السعش .

 .يتي الإعجن عف ىحا التخ ي، ف  لوحة   ون السو نظف 

عف     سذ ًشوات يسزدظيا عمدا   درل العطانُيعطا السو ف  ( : 7 - 7)  السادة
 رأس العس   عخفان و ين  وعقجيخاً لسجيوداعو  جل عمك النتخة.

بالإضددافة إلددا جددا دة عظشيددة   درل الاوددجالُيعطددا السو ددف السبددجل  ( : 8 - 7)  السادة
بقيسة عقجيخية عتخاوح مف ألف إلدا ألند  ريدال   متدا عدوفخت فيدو أو 

 ف  أعسالو مظدة الإوجال   مف مث  :



 

  ددددال وع سدددد  بددددو و ددددان فيددددو ثسددددخة  بظددددخة عقددددجيي امتددددخاح متسظددددد وفعَّ
 لمجساية.

 .إوخاز وإنجاح مذاريع الجساية برورة إوجاعية 
 ة عديج عف  سدظف ألف ريال.عوفظخ عيمنة عالية عما الجساي 
 .عوفظخ د   عال  وثاوت عما الجساية 

ع قَخ  ا عسال الإوجاعية وواًطة لجشة مكونة مف )السدجيخ التشنظدحؼ و  ( : 9 - 7)  السادة
مدددجيخ السدددوارد البذدددخية وفحزدددور ر ددديذ مددددي السو دددف السعشددد     

 وي عتسج وشانً عميو صخه الحافد.

الامتيدداز متددا حردد  عمددا   درل التسظدددُيعطددا لمسو ددف الستسظ ددد  ( : 11 - 7)  السادة
فددد  عقدددويي ا دان الدددو ين  لدددثجث ًدددشوات متتاليدددة   بالإضدددافة إلدددا 

 جا دة عظشية عتخاوح وظف  سدسا ة وألف ريال.

عحنظدددددداً لمسدددددو نظف لإكسدددددال ومواصدددددمة ععمددددديسيي الجراًددددد  في ردددددخه  ( : 11 - 7)  السادة
لمسو ف الحؼ ي يس  ععميسو مكافدذة مقطوعدة عشدج إحزداره مدا يثبدت 

فدد  نيايددة  دد  عددام دراًدد  حدددب  نجاحددو وتقددجيخ مستدداز أو جظججددجاً 
 السخحمة الجراًية  التال  : 

  طة  ريال. 377السخحمة الستوً
  ريال. 477السخحمة الثانوية 
  ريال. 577السخحمة الجاماية لدرجة البكالوريوسل 
   ريال. 677الجوموم ) خط أن لا عق  مجة الجراًة عف ًشة 
  ريال. 1777الجراًات العميا 

لمسو ددف وعحنددع صددورة مشددو    طدداب  ددكخُيحددخر مددجيخ الجسايددة  ( : 12 - 7)  السادة
ف  ممدف السو دف لدجػ  د ون السدو نظف متدا  يدخ مشدو أدان جظدج 

 وممحوظ أو مبادرة ف  مجال العس .



 

يعطدددددا مكافئدددددة ماليدددددة حددددددب عوصدددددية لجشدددددة ا نذدددددطة لمسو دددددف  ( : 13 - 7)  السادة
ددددددسية  وذلددددددك  الستناعدددددد  مددددددع وددددددخامج وأنذددددددطة الجسايددددددة غظددددددخ الخً

عيدف عمدك ا نذدطة مدف  بالحزور والسذار ة ف  إعجاد البدخامج مدالي
 رسيي عس  السو ف ف  القدي.ع

 

 : حقٍٍى الأداء انٕظٍفً انفصم انثايٍ

ي خاعددددا فدددد  عقظدددديي أدان السددددو نظف الزددددوابط والذددددخوط السددددح ورة فدددد   ( : 1 - 8)  السادة
 -راجدددع نسدددوذج عقظددديي أدان السدددو نظف–ععميسدددات نسدددوذج عقظددديي ا دان 

  .14)نسوذج رمي 

فد  إحدجػ الحدالات التاليدة  يتي اًتخجام نسدوذج عقظديي ا دان الدو ين  ( : 2 - 8)  السادة
: 

  عشددددج انتيددددان النتددددخة التجخيبيددددة لمسو ددددف الججيددددج لاًددددتيسال
يي.  التخً

 .ك  أرفعة أ يخ لجًتنادة مشو ف  التقظيي الدشوؼ لمسو ف 
    مبدد  انتيددان العددام السدديجدؼ لتحجيددج عددجوة ا دان الدددشوية

 ُ لتمك الدشة.السو ف السثال  لمعام السيجدؼولتحجيج  

دديسو لحرددولو عمددا ععتبددخ أ ( : 3 - 8)  السادة مدد  مددجة لتقظدديي السو ددف الججيددج بعددج عخً
العجوة الدشوية الثاوتدة ىد  ًدتة أ ديخ مدف عداري  التعظدظف   بسدا فظيدا 

 النتخة التجخيبية.

يعتبخ ر يذ القددي أو الدخ يذ السبا دخ مدد ول مدد ولية مبا دخة عدف  ( : 4 - 8)  السادة
ددديو   وعقدددجيي التقظددديي فددد  النتدددخات السشردددوص  عقظددديي مو  يدددو ومخؤوً

  .2 - 8  السادة )عمظيا ف



 

يخطخ السو ف برورة مدف التقخيدخ فدور اعتسداده ويحدق لمسو دف ان  ( : 5 - 8)  السادة
 يتظمي مف ىحا التقخيخ.

 

  



 

 انخاعع : انخشقٍاث ٔانُقمانفصم 

يكدددون السو دددف أىدددجً لمتخقيدددة إلدددا و يندددة أعمدددا متدددا عدددوفخت فيدددو  ( : 1 - 9)  السادة
 الذخوط الآعية :

  عحقيقدددددو لستطمبدددددات الو يندددددة الججيددددددجة مدددددف مددددد ىجت و بددددددخات
 وغظخىا.

 . حرولو عما درجة مستاز ف  آ خ عقويي لادان الو ين 
 .وجود مكان  اغخ واحتياج ف  الو ينة ا عما 
   أن يكدون مددج أمزددا أرفددع ًددشوات عمددا ا مدد  فدد  الو ينددة التدد

يذدددغميا  أو حردددولو عمدددا مدددا يعادليدددا مدددف مددد ىجت دراًدددية   
مددا لددي فسددثجً : )الذدديادة الجامايددة ععددادل أرفددع ًددشوات  بددخة    

يتي اًدتثشاؤه مدف ىدحا الذدخط امتزدانً لسردمحة العسد  بقدخار مدف 
 مجمذ الإدارة .

إذا عددوفخت  ددخوط التخقيددة لو ينددة أعمددا فدد  أكثددخ مددف مو ددف يددتي  ( : 2 - 9)  السادة
 التناض  وظشيي حدب السعايظخ التالية :

 .الينانة ا عما   وعحجد باجتيازه لا تبار السعخفة الو ي ية 
 .اجتيازه الا تبار الإدارؼ 
  مجمية.ا 
 . اجتيازه ا تبار المغة )عشج الو ا ف الستطمبة لمغة أجشبية 
 .اجتياز السقاومة الذخرية 
  الحردددول عمدددا عقدددجيخ مستددداز فددد  نسدددوذج عقدددويي ا دان )نسدددوذج

  . 14رمي

عشدج عخقيدة السو دف مدف مخعبدة إلددا مخعبدة أ دخػ فإندو يذ دح الجرجددة  ( : 3 - 9)  السادة
 ازييا.ا عما مف حظث الخاعب ف  السخعبة الججيجة أو ما يو 



 

م السو  ف الس ىَّد  لمتخقيدة لمسشافددة فد  الحردول عمدا السكدان  ( : 4 - 9)  السادة يتقجَّ
  وعقجيسددو لإدارة السددوارد 15الددو ين  الذدداغخ وتعبئددة )نسددوذج رمددي 

 البذخية .

، لجنتقال مف مدسا و ين  ف  مخاعب معظشدة إلدا  ( : 5 - 9)  السادة السو ف السخ َّ
مدسا و ين  آ خ ف  مخاعب أعما لعخقيةل دا   ننذ القدي الحؼ 

 شتس  إليو   ي ذتخط لو أن ي

يددددتيس   دددخوط التخ دددي، أولًا   ويذ دددح موافقدددة ر ددديذ القددددي وإدارة 
    ولا ي ذدددتخط 11السدددوارد البذدددخية   وي ددددتخجم لدددحلك )نسدددوذج رمدددي 

د، إلدا مددسا آ دخ  أ ح موافقدة ر ديذ القددي فد  حالدة أحقظتدو لمتخ َّ
 بسخعبدددة أعمدددا فددد  مددددي آ دددخ   ويكنددد  فددد  ذلدددك اًدددتيسال الذدددخوط

 وأ ح موافقة إدارة السوارد البذخية .

فدد  حالددة انتقددال السو ددف مددف مدددسا و يندد  إلددا مدددسا و يندد   ( : 6 - 9)  السادة
آ دددخ فظبقدددا السو دددف عحدددت التجخفدددة لمو يندددة الججيدددجة لسدددجة ثجثدددة 
أ دديخ   ولددخ يذ القدددي الججيددج الحددق فدد  عقويسددو بسددا يدددتحقو فدد  

 عخاذ الجزم.نياية ىحه النتخة والخَّفع وحلك لإدارة السوارد البذخية لا

لا يجدددددوز الشظدددددخ فددددد  عخقيدددددة السو دددددف السحدددددال إلدددددا التحقظدددددق أو  ( : 7 - 9)  السادة
 السحاكسة التذديبية إلا بعج  يور نتيجة ما ندب إليو نيا ياً.

يذتخط لانتقال مو ف مف مددي إلدا مددي آ دخ عمدا نندذ السددسا  ( : 8 - 9)  السادة
الدددو ين  أو عمدددا مددددسا و ينددد  آ دددخ ععبئدددة نسدددوذج نقددد   جمدددة 

ددان ا مدددام السعشظددظف     وأ ددح م17مو ددف )نسددوذج رمددي  وافقددة رؤً
ومجران الإدارات السعشيدة وإكسدال بدام  الإجدخانات الإداريدة مدع إدارة 

 السوارد البذخية .



 

عشددج حاجددة أؼ جيددة أ ددخػ لخددجمات أحددج مددو ن  الجسايددة )إعددارة   ( : 9 - 9)  السادة
 فيذتخط التقظج بالزوابط التالية :

س  لإدارة الجساية. -1  عتقجم الجية طالبة الإعارة بخطاب رً
لقبول الإعارة موافقة الخ يذ السبا خ وإدارة الجساية بسا  يذتخط -2

ظخ العس  فيو.  لا يخ  بسرال، الجساية وً
لا عتحسدددد  الجسايددددة أؼ عبعددددات ماليددددة وعمتدددددم الجيددددة ا  ددددخػ  -3

لطالبددة الإعددارةل راعددب السو ددف عددف فتددخة الإعددارة السعتسددجة مددف 
 إدارة الجساية.

ة أ ديخ يسكدف أمرا مجة يسكف إعارة السو دف  جليدا ىد  ًدت -4
 عسجيجىا لسخة واحجة فقط.

 يخزع التسجيج عشج طمبو لجسيع الذخوط الدابقة. -5
 
 
 
 

يسكدددف لسجمدددذ الإدارة مدددش، السو دددف عخقيدددة اًدددتثشا ية وفقددداً  ( : 11 - 9)  السادة
 لمزوابط التالية :

 اذا حر  عما عقظيي مستاز ف  أ خ ثجثة عقظيسات. -1
  مو ممنو مف أؼ مجحظات أو عقوفات . -2
 إنجازات ومداىسات السو ف .عذكظ  لجشة ودراًة  -3
يحدددق لإدارة الجسايدددة نقددد  السو دددف مدددف و يندددة   دددخػ أو  ( : 11 - 9)  السادة

 نقمو  ارج مقخ عسمو اذا امتزت مرمحة العس  ذلك .
لا يجددوز نقدد  السو ددف مددف مقددخ عسمددو ا صددم  إلددا مكددان  ( : 12 - 9)  السادة

آ ددخ يقتزدد  عغظظددخ محدد  إمامتددو إذا  ددان مددف  ددذن ىددحا الشقدد  أن يمحددق بالعامدد  
 لو ًبب مذخول عقتزيو طبيعة العس . ضخراً جديساً ولي يكف



 

يدتحق السؽظف السشقؽل نفقات نقمو ومؼ يعؽليػ شرعاً  ( : 13 - 9)  السادة
مسؼ يؿيسؽن معو في تاريخ الشقل مع نفقات نقل أمتعتيػ ما لػ يكؼ الشقل بشاء 

 . عمى رغبة العامل
 

 

 

  



 

 

 

 انعاشش : انعًم انخطٕعًانفصم 

اعساليددددا ولا يحددددق لمجسايددددة أن عدددددتنظج مددددف الستطددددوعظف فدددد  عشنظددددح  ( : 1 - 11)  السادة
دسظظف لدجييا   وعذدجع عمدا التطدول  سدا ورد فد   يعجون مو نظف رً

 السادة )    مف نظام الجسايات الاىمية

يجددب ان عتددوفخ فدد  الستطددول  ددخوط وفشددود الاعسددال التطوعيددة فدد   ( : 2 - 11)  السادة
 الجساية 

 مف حق    متطول حزور الاجتساعات الستطوعظف وإوجان رأيو. ( : 3 - 11)  السادة

مجسايددة و ًددباب وجظيددة مددش، يجددوز بعددج موافقددة السددجيخ التشنظددحؼ ل ( : 4 - 11)  السادة
الستطول مكافذة ماليدة مقطوعدة عمدا مدا يبحلدو ولا ععدج راعبداً او أجدخاً 

 وإنسا مكافذة مقطوعة

يقوم الستطول وتعبئدة اًدتسارة طمدب مذدار ة فد  الاعسدال التطوعيدة  ( : 5 - 11)  السادة
 وعتزسف السعمومات ا ًاًية عشو وعتزسف  حلك :

 السيارات الت  يجظجىا 
   التطوع  بخات ًابقة ف  العس 
 السجالات الت  يخغب السذار ة فظيا 
 المغات الت  يجظجىا 
 الدمف الستاح لمسذار ة 

يددتي عوقيددع اعناقيددة عسدد  عطددوع  مددع طالددب السذددار ة فدد  الاعسددال  ( : 6 - 11)  السادة
التطوعيددة ويحددجد فظيددا ا عسددال السطموفددة مشددو ومددجة السذددار ة وأؼ 

 ويانات لازمة



 

ان يكددددون  يحددددق لمجسايددددة انيددددان أؼ اعناقيددددة لمعسدددد  التطددددوع  دون  ( : 7 - 11)  السادة
 ممدما بإوجان أًباب ذلك القخار

مددف حددق  دد  متطددول الحرددول عمدد  إفددادة بسذددار تو فدد  الاعسددال  ( : 8 - 11)  السادة
التطوعيدة   عتزدسف الومدت والجيدج الدحؼ مجمدو ويعطدا وثيقدة  بدخة 
فدد  الاعسددال التطوعيددة اذا اًددتسخ فدد  العسدد  التطددوع  مددجة  دديخ 

 عما ا م  .

طددددول وو ينتددددو الجسايددددة غظددددخ مدددددئولة نظامددددا عددددف ارعباطددددات الست ( : 9 - 11)  السادة
ددددسية وغظددددخ مددددد ولة عددددف أؼ ا ددددجل بالتداماعددددو الو ي يددددة أو   الخً

 التعامجية الذخرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 انفصم انحادي عشش : انبذلاث

وددجلات ععطدا لمسو ددف متددا عددوفخت فدد   4يقدخ ىددحا الشظددام  ( : 1 - 11)  السادة
حقددو  ددخوط الحرددول عمظيددا وتوصددية مددف ر دديذ القدددي واعتسدداد السددجيخ التشنظددحؼ و 

  وىد  16البذخية ليا وفق نسدوذج صدخه حدافد أو ودجل )نسدوذج رمدي  إدارة السوارد
البددجلات التاليددة : )  وددجل نقدد    طبيعددة عسدد    اعرددالات    انتددجاب   وددجل عسدد  

س    ويذع  عنرظميا ف  السواد التالية.  مظجان    وجل عس  موً

يدددتي ا تيدددار طخيقدددة صدددخه البدددجل فددد  نسدددوذج اعتسددداد البدددجل  ( : 2 - 11)  السادة
إما بذدك  دا دي يزداه لخاعدب السو دف  ديخياً   أو حددب   وذلك 16)نسوذج رمي 

 الاعتساد لحلك الذيخ مف ر يذ القدي السبا خ.

% مددف راعددب السو ددف ا ًاًدد  17: ىددو مبمددغ وددجل الشقدد   ( : 3 - 11)  السادة
 يزاه الا راعبو حدب ععسظج الإدارة   .

  ريال 477-277وجل طبيعة عس  : ىو مبمغ يتخاوح وظف)  ( : 4 - 11)  السادة
بذدك  دا دي وذلدك لمو دا ف التد  عددتجع   يزاه لخاعب السو ف ا ًاًد   ديخيا

 ذلك. 

: يحدددجد لمسدددو نظف الدددحيف يقومدددون بدددإجخان  ودددجل الاعردددالات ( : 5 - 11)  السادة
مكالسات العس  مف ىواعنيي الذخرية ًوانً الجوال أو الثاودت وي ردخه ىدحا البدجل 

 بإحجػ ا مور التالية :
 ( ريال  مقطوعة عزاه لمخاعب. 157بسبمغ 
 لسجفول.بناعورة اًتخخاج بطامة الاعرال ا 



 

 

: وىو مبمغ مقطول ي زخب ف  عجد أيام الانتجاب   وي عطا لسف ي يمَّف بعس   ابوجل الانتج
    9وفدددق )نسدددوذج رمدددي مدددجيخ الجسايدددة بعدددج موافقدددة ر ددديذ القددددي و  عيسدددان دددارج محافظدددة 

 بالإضافة إلا مراريف الدنخ   ويوضحو الججول التال  :
 ممحو ات السخعبة اب لظوموجل الانتج

 لمسو نظف  ريال 257
ىحا السبمغ يذس  السواصجت 

والإعا ة والدكف عجا عحاكخ الدنخ أو 
 مراريف الدنخ وخاً.

 لخؤًان ا مدام ومجران الإدارات ريال 357

 للإدارة التشنظحية  ريال 457

عحدددب الشنقددات السذددار إلظيددا فدد  السددادة الدددابقة مددف ومددت  ( : 6 - 11)  السادة
وفدق السدجة السحدجدة لدو مدف مبد  السشذدذة  مغادرة العام  لسقخ عسمو إلا ومت عودعو

. 
لا يجددوز انتددجاب السو ددف  كثددخ مددف مددخة  ددجل الذدديخ الا  ( : 7 - 11)  السادة

 باعتساد ر يذ مجمذ الإدارة أو مف يشوب عشو .
يجدددوز لمجسايددددة انتدددجاب متطددددول لسيسدددة  ددددارح مقدددخ العسدددد   ( : 8 - 11)  السادة

السشتسددد  إليدددو   بذدددخط ا  يخددد  ذلدددك بالتدامدددات الستطدددول الو ي يدددة او الذخردددية 
  وعتحسدد  الجسايددة ننقددات انتجابددو او يرددخه لددو وددجل انتددجاب مشاًددب لددو  الواجبددة

 ولمسية الت  ي دييا .
يحددددق لسددددجيخ الجسايددددة بعددددج اعتسدددداد ر دددديذ الجسايددددة إمددددخار  ( : 9 - 11)  السادة

حخمان السو دف مدف بعد  البدجلات  عقوفدة متدا أمدخ ىدحا الحخمدان  عقوفدة نتيجدة 
جدا ددد   مخالندددات  يدددخت مدددف السو دددف واًدددتحق عمظيدددا ذلدددك الجددددان وفدددق إجدددخان

   )راجع وشج العقوفات .18)نسوذج رمي 
%  مدددف 17يردددخه لمسو دددف ودددجل عسددد  مظدددجان  يعدددادل ) ( : 11 - 11)  السادة

 أص  الخاعب ا ًاً .



 

دددس  يعدددادل ) ( : 11 - 11)  السادة %  مدددف 15يردددخه لمسو دددف ودددجل عسددد  موً
 أص  الخاعب ا ًاً .

  



 

 

 

 

 انفصم انثانث عشش : الإجـــاصاث

 -يدددذع  عنردددظميا-عردددشف الإجدددازات بالجسايدددة إلدددا  سددددة أندددوال  ( : 1 - 13)  السادة
 وى  : 
 اًتثشا ية -وجون راعب  -مخضية  -الاضطخارية  -اعتيادية 

لا يحددق لمسو ددف الججيددج التستددع بإجازعددو الاعتياديددة أو التدد  وددجون  ( : 2 - 13)  السادة
راعددب إلا بعددج أن يسزدد  النتددخة التجخيبيددة لثجثددة أ دديخل مددف عسمددو 

 بالجساية .

جدددازة يمتددددم السو دددف وتعبئدددة نسدددوذج طمدددب إجدددازة لمحردددول عمدددا إ ( : 3 - 13)  السادة
  مدع أ دح عوقيدع ر ديذ القددي واعتسادىدا لدجػ إدارة 12)نسوذج رمي 

السدوارد البذدخية وفدق ا حكدام السشظسدة لإجدازات السدو نظف فد  ىددحا 
 الشظام.

عشددج انتيددان  جمددة السو ددف فإنددو يدددتحق التعددوي  عددف الإجددازات  ( : 4 - 13)  السادة
-ازة يعادل الخاعدب ا ًاًد  الت  لي يتستع ويا في رخه لو وجل إج

بعددجد أيددام الإجددازات   عمددا أن لا يتجدداوز مجسددول  -وددجون وددجلات
 أيام الإجازات رصظج ثجث ًشوات متتالية.

ددددسية مجفوعددددة ا جددددخ لاعيدددداد  ( : 5 - 13)  السادة يدددددتحق السو ددددف التستددددع بإجددددازة رً
 والحج عما الشحو التال  :



 

 وم إجازة عظج النطدخ : أرفعدة أيدام عبدجأ مدف الظدوم الدداوق لا دخ يد
 مف  يخ رمزان السبارك حدب عقويي أم القخػ.

  إجددازة الحددج وعظددج ا ضددحا : أرفعددة أيددام عبددجأ مددف الظددوم الددداوق
 لظوم الوموه بعخفة .

 37: إجددددازة ًددددشوية مجفوعددددة ا جددددخ مددددجرىا ) الإجددددازة الاعتياديددددة ( : 6 - 13)  السادة
يدددوم   لمسو دددف 21ًدددشوات و ) 5يومددداً  لمسو دددف الدددحؼ أمزدددا 

        الحؼ  جمتو أم  مف  سذ ًشوات .

عددوزل الإجددازة الاعتياديددة عمددا فتددخعظف  حددج أعمددا  ددجل الدددشة لا  ( : 7 - 13)  السادة
 يتي عجاوزىا إطجماً.

ع  دددح الإجدددازة الاعتياديدددة وشدددانً عمدددا رصدددظج أيدددام عسددد  أمزددداىا  ( : 8 - 13)  السادة
 السو ف ف  الجساية.

لا يحدددق لمسو دددف عدددذ ظخ أ دددح إجازعدددو الاعتياديدددة لديدددادة رصدددظج  ( : 9 - 13)  السادة
 إجازعو لاعوام القادمة 

 

 

 

الإجدددددازة الاعتياديدددددة أو الاًدددددتثشا ية لإدارة السدددددوارد يذدددددتخط عقدددددجيي  ( : 11 - 13)  السادة
البذخية معتسجة مدف ر ديذ القددي مبد  عداري  اًدتحقاميا بذًدبوعظف 
م بعددج التستددع بالإجددازة  عمددا أمدد  عقددجيخ   ولا ي عتددج بددذؼ طمددب يقددجَّ

 الاعتيادية وعحدب ف  ىحه الحالة غياب.



 

عشدج  : يسكدف لمسو دف أ دح إجدازة اضدطخارية الإجازة الاضطخارية ( : 11 - 13)  السادة
الاحتيددداج ليدددا لددددبب طدددارغ  الوفيدددات أو الحدددوادث ونحوىدددا فيسدددا 
يتعمدددق بدددالسو ف أو أحدددج مخاوتدددو   وىدددي : )الوالدددجيف   الدوجدددة   
ا وشددان   الإ ددوة   ا  ددوات   والددجؼ الدوجددة  ويعطددا السو ددف 

 إجازة  سدة أيام ف  حالة الوفاة  حج أمارفو السح وريف أعجه .

بإجددازة اضددطخارية فدد  غظددخ الظددخوه  لا يحددق لمسو ددف السطالبددة ( : 12 - 13)  السادة
 الطار ة السحجدة ف  السادة الدابقة.

لا ععتبددددخ الإجددددازة الاضددددطخارية حقدددداً مكتدددددباً لمسو ددددف يحددددق لددددو  ( : 13 - 13)  السادة
السطالبددة ويددا مددا لددي يحردد  لمسو ددف  ددخوه طار ددة عبددخر أ ددحه 

 ليا مب  انتيان العام السيجدؼ.

 الخصدددظج الددددشوؼ لمسو دددف مدددف الإجدددازة الاضدددطخارية  سددددة أيدددام ( : 14 - 13)  السادة
 فقط.

ددددددددسية لسبددددددددخرات ال يدددددددداب أو الإجددددددددازات  ( : 15 - 13)  السادة لا عقبدددددددد  أؼ وثددددددددا ق رً
الاضطخارية أو السخضدية إذا مزدا عمظيدا فتدخة أًدبول   وفالتدال  

 عخري مبا خة مف الخاعب.

: يذتخط للإجازة السخضدية إحزدار عقخيدخ طبد   الإجازة السخضية ( : 16 - 13)  السادة
 وعيون عما الشحو التال :

 الثجثون يوماً ا ولا وخاعب  ام . -1
 ن يوماً التالية وثجثة أرفال الخاعب.الدتو  -2
 الثجثون يوماً الت  عم  ذلك وجون راعب -3

لا يدددس، لمسو ددف السددخي  ان يبا ددخ عسمددو الا اذا مددخر السخجددع  ( : 17 - 13)  السادة
الرح  السعتسج اندو  دن  مدف مخضدو وأصدب، مدادراً عمدا مبا دخة 



 

عسمدددو وأندددو لا  طدددخ عميدددو مدددف أدان العسددد  ولا ضدددخر مشدددو عمدددا 
 س  .مخالطة زمج و ف  الع

 

 

 

: لا ععطددا إجددازة وددجون راعددب إلا فدد  أضدددظق  إجددازة وددجون راعددب ( : 18 - 13)  السادة
الحدددالات عشدددج ننددداد رصدددظج السو دددف مدددف الإجدددازة الاعتياديدددة مدددع 
حاجتو الساًة   ح الإجازة   بذخط أ دح موافقدة الدخ يذ السبا دخ 
وعدددجم إ جليدددا بالعسددد  واعتسددداد إدارة السدددوارد البذدددخية   وفعدددج أن 

ة عمددا رأس العسدد  عمددا أن لا عديددج يسزدد  مددجة لا عقدد  عددف ًددش
الإجدددازة عدددف ثجثدددة أ ددديخويعتبخ عقدددج العسددد  موموفددداً  دددجل مدددجة 
الاجازة اذا زادت عف  سذ وعذخيف يوماً مالي يكون ىشاك اعناق 

  جه ذلك وظف إدارة الجساية والسو ف .

 : وعذس  ما يم  : الإجازة الاًتثشا ية ( : 19 - 13)  السادة
  دظف بذدخط إحزدار إجازات الا تبارات الجراًدية لمسدو نظف الجارً

 إفادة بالانتظام ف  أيام الا تبار مف جية الجراًة.
  أًبول يعطا  إجازة اًتثشا ية لمسو ف الستدوج اعتبداراً مدف يدوم

زواجددددو عمددددا ان يددددتي عقددددجيي طمددددب الاجددددازة بسددددجة لا عقدددد  عددددف 
 أًبوعظف مب  عاري  الدواج .

  افد إجدددازة  سددددة أيدددام ًدددوان متتاليدددة أو متنخمدددة فددد  الددددشة  حدددو
عذددددددددجياية لمسددددددددو نظف الستسظددددددددديف والسشزددددددددبطظف فدددددددد  أدا يددددددددي 
 عسددداليي  يقدددوم باعتسادىدددا مدددجيخ الجسايدددة بالتشددددظق مدددع إدارة 

 السوارد البذخية ور يذ القدي.



 

 .إجازة ثجثة أيام عسش، لمسو ف عشجما يخزق بسولج 
  إجدددازة ًدددبعة أيدددام عسدددش، لمسو دددف السددددمي الدددحؼ يخغدددب فددد  أدان

ج ا ضدددحا السبدددارك وذلدددك لسدددخة واحدددجة فخيزدددة الحدددج إجدددازة عظددد
طدوال مدجة  جمتدو ولمسشذدذة حدق عشظديي ىدحه الإجدازة بسدا يزدسف 

 حدف ًظخ العس  ويا .
 ولا اًدتحقاميا  ًدشة فد  بإجازعدو السو دف يتستدع أن يجدب ( : 21 - 13)  السادة

 أثشدان عمظيدا الحردول عوضدا عدف نقدجياً  ودجلًا  يتقاضدا أن أو عشيدا  الشددول يجدوز
 لسقتزديات وفقداً  الإجدازات ىحه مواعظج عحجد أن   لإدارة الجساية الحق ف  جمتو 
 السو دف إ دعار ويجدب  عسميدا  ًدظخ عد مف ليد  بالتشداوب أو عسشحيدا العسد  
 يوم . ثجثظف عف لا يق  كاه   وومت بالإجازة لتستعو السحجد بالسيعاد

  



 

 

 

 : عاعاث انعًم الإضافً انفصم انثاًَ عشش

وتعسظدددج مددددبق مدددف ر ددديذ لا ععتسدددج ًددداعات العسددد  الإضددداف  إلا  ( : 1 - 12)  السادة
القدددي لاعسددال السدددتعجمة أو الطار ددة التدد  لا يسكددف عذجظميددا لددجوام 
الظددوم التددال  ويدد ثخ عذجظميددا بذددك   بظددخ عمددا ًددظخ العسدد    بذددخط 
ر ر يذ القدي مددبقاً لمسو دف عدجد الدداعات التد  يحتاجيدا  أن يقج ِّ

 لإنجاز العس .

ع ف  الداعات الإضد ( : 2 - 12)  السادة افية ىد  ا صد  ععتبخ ًياًة الحج مف التوً
اعات العس  الإضداف   د ن اًدتثشا   يتخدح فد  أضدظق الحدجود  وً

 بطمب محجود مف ر يذ القدي والخفع إلا السجيخ التشنظحؼ  .

ًاعة العس  الإضاف  عحدب بقيسة ًاعة العسد  النعميدة لمسو دف  ( : 3 - 12)  السادة
   مزافاً إلظيا أجخ نرف ًاعة مف الخاعب ا ًاً  .

لددددداعات العسدددد  الإضدددداف   ددددجل الحددددج ا دنددددا وا عمددددا السعتسددددج  ( : 4 - 12)  السادة
ولا -الذدديخ لمسو ددف عتددخاوح مددا وددظف )الددداعة الواحددجة  حددج أدنددا 

% مددف إجسددال  ًدداعات 25  ومددا يعددادل  -يعتسددج أمدد  مددف ًدداعة
 العس  السطموفة مف السو ف  جل الذيخ  حج أمرا .

ي ذتخط لاعتساد ًداعات العسد  الإضداف  موافقدة السدجيخ التشنظدحؼ    ( : 5 - 12)  السادة
  ف لعسمو الإضاف  .مب  مبا خة السو 



 

يحق لدخ يذ القددي إلددام السو دف بالعسد  الإضداف  إذا عدي التشددظق  ( : 6 - 12)  السادة
وظشددو وفددظف السو ددف بنتددخة  افيددة لا عقدد  عددف ثجثددة أيددام مبدد  موعددج 

 العس  الإضاف  السطموب.

ف  حالة عغظب السو ف عف إنجاز العسد  الإضداف  السددشج إليدو    ( : 7 - 12)  السادة
الددشوية لمسو دف مدا لدي فإن ذلك مج ي ثخ عمدا عدجوة عقدويي ا دان 

 يقجم عحراً مقبولًا.

 

 

 

 

عشددددج ععثددددخ العسدددد  بدددددبب عغظددددب السو ددددف عددددف العسدددد  الإضدددداف   ( : 8 - 12)  السادة
الإلدام  السو   إليو مبميدا وومدت   داه    فمدخ يذ القددي أن يوصد  
بالعقوفة السشاًبة لإدارة السوارد البذخية اعخاذ السشاًب حدب نظام 

 العقوفات السوجودة ف  ىحا الشظام.
  



 

 

 

 خاصت بخشغٍم انُغاء أحكاو:  انفصم انثانث عشش

لمسو نة الحق ف  إجازة أمومة لسجة ا ًاويع ا رفعة  ( : 1 - 13)  السادة
الدابقة عما التاري  السشتظخ لولادعيا   وا ًاويع الدتة التالية لموضع ويحجد 
التاري  السخج، لمولادة وواًطة الجية الطبية السعتسجة لجػ الجساية أو بذيادة 

جية صحية حكومية ولا عقب   يادات أطبان  ارجظظف   ولا  طبية مرجمة مف
 يجوز عذغظ  السخأة العاممة  جل ا ًاويع الدتة التالية لولادعيا .

يكون ا جخ الحؼ يجفع لمسو نات أثشان غياويف بإجازة  ( : 2 - 13)  السادة
 الوضع  الآع  : 

السؽظفة التي أمزت أقل مؼ سشة في خدمة الجسعية ليا الحق في إجازة  ( أ
 أجر .وضع بدون 

السؽظفة التي أمزت سشة فأكثر في خدمة الجسعية ليا الحق في إجازة وضع  ( ب
 بشرف الأجر .

ج( السؽظفة التي أمزت ثلاث سشؽات فأكثر يؽم بدء الإجازة في خدمة الجسيعة 
 ليا الحق في إجازة وضع بأجر كامل .

و السؽظفة التي استفادت مؼ إجازة وضع أجر كامل لا يحق ليا السطالبة بأجر الإجازة 
الدشؽية العادية عؼ نفس الدشة ، ويدفع ليا نرف أجر الإجازة الدشؽية إذا كانت قد 

 استفادت في تمغ الدشة مؼ إجازة وضع بشرف الأجر .  

عمى السؽظفة في الذيؽر الأولى لمحسل أن تبادر بإخطار  ( : 3 - 13)  السادة
لجسيعة لإجراء الفحص الطبي الدوري عمييا وتقرير العلاج اللازم وتحديد ا

 التاريخ السرجح لمؽلادة .



 

عخاع  الجساية ف  عحجيج فتخة الإرضال رغبة و خوه  ( : 4 - 13)  السادة
 السو نة ما أمكف ذلك   وعما السو نة التقظج بالججول السشظي لحلك .

ععج الجساية أماكف لخاحة السو نات بسعدل عف الخجال  ( : 5 - 13)  السادة
السو نات  ضخورة الاحتذام ف  السمبذ والسظيخ والتقظج بالعادات والتقالظج  وعما

 . لسخعية ف  البجد
لا يجوز ف  حال مف ا حوال ا تجط الشدان بالخجال ف   ( : 6 - 13)  السادة

 أماكف العس        والبخامج  ما يتبعو مف مخافق وغظخىا
 

  



 

 

 

 

 

 

 انفصم انشابع عشش : انعقٕباث

اًددتثشا ية وليدددت ا صدد  فدد  التعامدد  مددع ععتبددخ العقوفددات حددالات  ( : 1 - 14)  السادة
السو نظف   ووجود أؼ إجخان جدا   أو إنحارات فد  ممدف السو دف 
 مج ع ثخ عما حرولو عما عخقيات أو عجوات أو حوافد ونحوىا.

عشظي العقوفات ف  الجساية عشج صجور أؼ مخالندة مدف السخالندات  ( : 2 - 14)  السادة
أو الخددخوج  التاليددة : )التددذ خ أو الخددخوج مبدد  انتيددان ومددت العسدد   

س    ال ياب   إًانة ا دب  أثشان الجوام وجون اًتئحان أو عحر رً
  إىجار السال العام لمجسايدة أو الددخمة   التقردظخ فد  أدان العسد  
أو الإ دددددجل بذنظسدددددة الجسايدددددة  أو نحوىدددددا مدددددف السخالندددددات التددددد  
يددتحق السو دف العقددوفة عمظيدا   وعقدخ  وفددق نسدوذج إجدخان جدا ددد  

  .18مي)نسوذج ر 

مدددا لدددي عتطمدددب -يعتبدددخ ا صددد  فددد  عدددجرج العقوفدددات فددد  الجسايدددة  ( : 3 - 14)  السادة
 عما الشحو التال  : -السخالنة غظخ ذلك

 إنحار  ني .  1
إنددحار  تددداو  : )بعدددج أًددبوعظف مدددف الإندددحار الذددني  عمدددا أمددد    2

  .23عقجيخ  وفق )نسوذج رمي
إندددحار  تددداو  مدددع إجدددخان جدا ددد  : )بعدددج أًدددبوعظف مدددف الإندددحار   3

 عقجيخ . اليتاو  عما أم 
 إنحار  تاو  مع إجخان جدا   مغمع.  4



 

 إ عار بالنر .  5

 الإجخانات الجدا ية يتي عحجيجىا بإحجػ الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  السادة
 .الحدي مف الخاعب مف يوم إلا ًبعة أيام  حج أعما 
  حخمدددان مدددف : )العدددجوة الددددشوية أو عدددجوة ا دان أو التخقيدددة أو

 بع  الحوافد أو البجلات .
  لمتحقظدددددددددق )دا ددددددددد  الجسايدددددددددة أو لمجيدددددددددات ا مشيدددددددددة الإحالدددددددددة

 السخترة .
 . أمخ إيقاه مف العس  )بحج أعما أًبوعظف 
 .إ عار بالنر  مف الجساية 

 

 

ضوابط العقوفات عشج التذ خ أو الخخوج مب  انتيان ومت العس  أو  ( : 5 - 14)  السادة
س     التال  :  أثشان الجوام وجون اًتئحان أو عحر رً

  دقيقددة مددف وجايددة العسدد  يحدددي التددذ خ بعددج مزدد   سدددة عذددخ
يبدددجأ حدددداويا مدددف وجايدددة ومدددت العسددد    ويددددس، بالخسددددة عذدددخ 

 دقيقة ا ولا عشج الج ول لي  فتخة عس  .
  حدددي التددذ خ فدد  الحزددور يحدددب مددف وجايددة ومددت العسدد  لنتددخة

العسدد   و ددحلك عشددج الانرددخاه مبدد  انتيددان ومددت العسدد  يحدددي 
مدددددف الخاعدددددب الومدددددت الستبقددددد  بقيستدددددو )الدددددداعة بقيسدددددة الدددددداعة 

 ا ًاً  .

 ضوابط العقوفات عشج ال ياب : ( : 6 - 14)  السادة
 . ًغياب الظوم يحدي بقيسة أجخة الظوم مف الخاعب ا ًا 



 

  ف  حالة غياب السو ف لخسدة عذخ يوماً مترمةً أو عذدخون
الاًدتقالة    يوماً متقطعة  جل الدشة  اممةً لذيخ ما بعج عقجيي

ايددة إنيددان  ددجمات دون أن ي بددجؼ عددحراً مقبددولًا فيحددق لإدارة الجس
 السو ف أو اعخاذ ما عخاه مشاًباً )انظخ نظام إنيان الخجمة .

 ضوابط العقوفات عشج إًانة ا دب : ( : 7 - 14)  السادة
عشددج ثبددوت إًددانة السو ددف ا دب ًددوانً بذلندداظ ناويددة أو مذدداجخة أو 
دددان أو  الزددخب بالظددج أو بددذدوات ونحوىدددا ًددوانً مددع الدددمجن أو الخؤً

دددظف أو أحدددج زوار الجسايدددة   فدددلإدارة الجسايدددة عذدددكظ  لجشدددة  السخؤوً
لمتحقظدق فدد  مجبدددات السوضددول واعخدداذ إحددجػ الإجددخانات التاليددة أو 

 الجسع وظشيا أو بعزيا :

 . عوجيو إنحار  تاو 
 .ري مف راعب السو ف لحلك الذيخ مف يوم إلا ًبعة أيام  
 .فر  مف عسمو بالجساية 
 نً عمددا عحويمددو لمجيددات ا مشيددة   ويحددجد الإجددخان فيسددا بعددج وشددا

نتيجددة عحقظددق الجيددات السخترددة : إمددا ينردد  مددف الجسايددة أو 
 ي عاد عما رأس العس .

 

 

 

 ضوابط الحدي عشج إىجار مال الجساية أو الدخمة : ( : 8 - 14)  السادة
عشددج إىددجار السو ددف لسددال الجسايددة ًددوانً بطخيددق العسددج أو بدددبب 
الإىسدددال أو الجمبدددالاة أو مدددام بددددخمة  ددد ن مدددف أمدددوال الجسايدددة أو 



 

اًتغجليا لسرالحو الذخرية ونحو ذلك   فإندو يتخدح  مستمياعيا أو
  مدددف ىدددحا 7-13بحقدددو نندددذ الإجدددخانات الددددابقة فددد  السدددادة رمدددي )

 البشج.

ضددوابط الحدددي عشددج التقرددظخ فدد  أدان العسدد  أو الإ ددجل بذنظسددة  ( : 9 - 14)  السادة
 الجساية :

  لددخ يذ القدددي الحددق فدد  عوجيددو إنددحار  ددني  أو  تدداو  )نسددوذج
  إذا 18جدا دددد  )نسددددوذج رمددددي   وععبئددددة نسددددوذج إجددددخان 23رمددددي 

عطمدددب ا مدددخ إجدددخانً جدا يددداً   موضدددحاً فيدددو : )ندددول التقردددظخ   
ددخ فظيددا  عوصددظتو بددالجدان السطمددوب    وعوقيعددو  النتددخة التدد  مرَّ
مددددف مددددجيخ الجسايددددة وعدددددميسيا لمسددددوارد البذددددخية لإكسددددال بددددام  

 الإجخانات.
 لسجيخ الجساية الحدق فد  مبدول أو رفد  أؼ عوصدية بحددسيات 

ونحوىا عقجم ضسف  كوػ ر يذ القدي عف مدتوػ أدان مو ندو 
ضددسف الإجدددخان الجدا دد    وع  دددح عوصددياعو بعدددظف الاعتبددار مدددع 

 اعخاذ الإجخان السشاًب ف  ذلك.

عشج وجود ما يبخر مومف السو ف مف أؼ مخالنة ن دبت إليو أو  ( : 11 - 14)  السادة
وجدددود مجبددددات  اطئدددة يحدددق لدددو معيدددا الدددتظمي مدددف أؼ عقوفدددة 

مددو الحددق فدد  رفددع ىددحا الددتظمي لددخ يذ الجسايددة اعخددحت فدد  حقددو ف
  ويددتي اعخدداذ الإجددخان السشاًددب حيددال ذلددك 19وفددق )نسددوذج رمددي 

 فيسا بعج.

لا ي زار السو ف وتظمسو مف أؼ عقوفة يجج لشندو مبخراً وجظيداً  ( : 11 - 14)  السادة
ف  رفعيا عشو   ًوانً مدف ر يددو السبا دخ أو مدف مدجيخ الجسايدة 

 أو أؼ جية أ خػ.



 

ة السو دددف فددد  اجتيددداز عمدددك النتدددخة التددد  عددددعا الجسايدددة لسدددداعج ( : 12 - 14)  السادة
اًددددتحق فظيددددا أؼ عقوفددددة وذلددددك بإعطا ددددو فخصددددة لتحدددددظف أدا ددددو 
وعشظيف ًجمو باليام  إذا اًتطال أن يسزد  مدجة ًدشة متردمة 
ج  حدف   ويتاح لو ما لغظخه بعج ىدحه النتدخة مدف  بذدان متسظد وً

 السسظدات والحوافد.

 

 

 
 

 انفصم انشابع عشش : إَٓــاء انخـذيـت

 عشتي   جمة السو ف بإحجػ ا ًباب التالية : ( : 1 - 14)  السادة
 .اًتقالة السو ف 
 .انتيان العقج 
 ( مف نظام العس 87   و )75فد  العقج لاحج ا ًباب الواردة ف  السادعظف   
 ( مف نظام العس  81عخك السو ف العس  ف  الحالات الواردة ف  السادة   
 : النر  مف العس     حج ا ًباب التالية 

انتيددان ميمددة ال يدداب السخضدد  لعجددد ونحددوه يايقددو عددف اًددتسخار العسدد  إذا  -
  .6-14أثبت ذلك طبياً )انظخ السادة 

 ا دان الو ين  الستجن . -
 النر  التذديب . -

  إلغان الو ينة عشج الاًتغشان عشيا أو عذجظخ  جمتيا   ما لي يتي نق  السو دف إلدا
 مدسا و ين  آ خ.



 

 السختردددة ر ردددة عسددد  أو إمامدددة السو دددف  غظدددخ  إذا ألغدددت الددددمطات الحكوميدددة
 الدعودؼ أو مخرت عجم عججيجىا أو إبعاده عف البجد

  وموا السو ف ًف الدتظف بالشدبة لمسو نظف و سذ و سدون ًدشة لمسو ندات مدالي
 عستج مجة العقج السحجد السجة إلا ما وران ىحه الدف

قالة عشج رغبة السو ف فد  الاًدتقالة مدف عسمدو فيحدخر ند  الاًدت ( : 2 - 14)  السادة
  موضدحاً فيددو أًددباب رغبتدو فدد  عددخك العسدد  27وفدق )نسددوذج رمددي 

وعوصدياعو إن  دان لجيددو عوصديات   ويقدجميا لخ يدددو السبا دخ ليقددوم 
وخفعيا مذدنوعة وتوصدياعو لسدجيخ الجسايدة وععطدا صدورعيا لدخ يذ 

 القدي .

 

 
 

 

يدددوم مدددف عددداري  عقدددجيي 67يددددتسخ السو دددف عمدددا رأس العسددد  لسدددجة  ( : 3 - 14)  السادة
لإكسال بدام  إجدخانات إنيدان الخجمدة   وإ دجن طخفدو   الاًتقالة ؛ 

وعدددميي مددا لجيددو مددف عيددج وأعسددال لسددف يخمنددو فدد  الو ينددة وإنيددان 
 بام  الإجخانات الإدارية.

ف  حالة عغظب السو ف  جل الدتظف يوم التد  عددبق عداري  عقدجيي  ( : 4 - 14)  السادة
الاًتقالة لسجة  سدة عذخ يومداً متردمة أو عذدخون يومداً متقطعدة 

س  غياب عذخيف يومداً  دجل الددشة الحاليدة   فيطبدق فد  أو ما ي ي
حقددو إجددخانات النردد  التددذديب    وإذا  انددت أيددام ال يدداب أمدد  مددف 



 

ىدددحه السدددجة في حدددخم مدددف بعددد  مسظددددات إنيدددان الخجمدددة السوضدددوعة 
 لمسدتقظمظف حدب الشظام.

ف  حالة رغبة السو ف ًحب الاًتقالة  جل فتخة الاًدتقالة الدحؼ  ( : 5 - 14)  السادة
 فلإدارة الجساية الحق ف  مبول أو رف  ذلك.يعقب عقجيسيا 

عشج غدياب السو ف لظدخه مَخَض  أو حدادث مدخورؼ لنتدخة طويمدة  ( : 6 - 14)  السادة
كإصددداوتو بغظبوفدددة مددددتجيسة أو  دددم  -مدددع إحزدددار مدددا يثبدددت ذلدددك 

 فظ تَّبع ف  حقو الإجخانات الشظامية التالية : -ونحوىا لا ًس، أ
 

 الإجراء عؼ كل شير إلى مؼ
 يررف لمسؽظف راتب كامل يوم  97أ يخ ) 3نياية  الإصابةأول يوم بعج 

 يررف لمسؽظف نرف راتب يوم  187أ يخ ) 6نياية  يوم  97أ يخ ) 3بعج 

 يررف لمسؽظف ربع راتب يوم  277أ يخ ) 9نياية  يوم  187أ يخ ) 6بعج 

 لا يررف لمسؽظف راتب يوم  367 يخ ) 12نياية  يوم  277أ يخ ) 9بعج 

 إنياء خدمة السؽظف --- يؽم( 361شير ) 12بعد 

 

 

 

 

 

 



 

 

يتي إ جن طخه السو ف وتدميي ما لجيدو مدف عيدج ماليدة أو عظشيدة  ( : 7 - 14)  السادة
أو بطامددددة عزددددوية أو مدددددتحقات ماليددددة أو ميددددام و ي يددددة   ويددددتي 

  22عوثظق ذلك وتعبئدة السو دف لمشسدوذج السعدج لدحلك )نسدوذج رمدي 
 التخعظبات مع ذوؼ العجمة.وعدميسو لذ ون السو نظف لإكسال بام  

ف  حالدة طمدب السو دف لجًدتقالة بعدج إعطا دو لدجورة عجريبيدة عمدا  ( : 8 - 14)  السادة
حددداب الجسايددة فجوددج مددف اًددتثسارىا فدد  مجددال العسدد  بالجسايددة 
لنتدددخة لا عقددد  عدددف ثجثدددة أ ددديخ مبددد  الاًدددتقالة   أو ي مددددم السو دددف 

 وجفع قيسة ا تخاكو فظيا عشج اًتقالتو مب  انتيان ىحه السجة.

يحق لمجشة الو ا ف التوصية بالنر  التذديب  مف الو يندة متدا  ( : 9 - 14)  السادة
ارعدددذت ذلدددك لسدددف عيدددخر غيابدددو  دددجل الددددشة بخسددددة عذدددخ يومددداً 
مترمة أو عذخون يوماً متقطعة   أو عشج إًدانة ا دب مدع أحدج 
دظف أو الددوار   أو إىدجار السدال    دان أو السخؤوً الدمجن أو الخؤً

الجسايدة   أو التقردظخ فد  أدان أو الدخمة   أو التجعب بذنظسة 
العسددد  السو ددد  إليددددو  أو الإًدددانة إلدددا ًددددسعة الجسايدددة وععطظدددد  
مرالحيا   ولخ يذ الجساية الحق ف  اعتساد فرمو أو اعخاذ ما 

 يخاه مشاًباً ف  حقو.

عشددج اًددتغشان الجسايددة عددف  ددجمات السو ددف فإنددو ي عطددا إ ددعار  ( : 11 - 14)  السادة
تسخار عمددا رأس   ويحددق لددو الاًدد24كتدداو  بالإمالددة )نسددوذج رمددي 

العسدد  لسددجة  دديخ مددجفول ا جددخ مددف عدداري  ىددحا الإ ددعار و يجددب 
 عدميسو الا عار مقخ العس  وي  ح عوقيعو بالاًتجم .



 

إذا امتشع السو ف اًتجم الا عار اليتاو  أو رف  التوقيع  ( : 11 - 14)  السادة
يخً  إليو الا عار بخطاب مدج  عما عشوانو السجون ف  ممنو 

. 

نتيان  جمتو وفشان عما طمبو وثا قو ععاد لمعام  حال إنيان أو ا ( : 12 - 14)  السادة
الخاصة السودعة بسمف  جمتو    سا ععط  السشذذة لمعام  

  مف نظام 64 يادة الخجمة السشروص عمظيا ف  السادة )
 العس  وذلك دون أؼ مقاو  .

 

 

 
 : انٕقاٌت ٔانغلايت ٔانشعاٌت انطبٍت انفصم انخايظ عشش

وا مخاض ًاياً لحساية مشدوف  الجساية مف ا  طار  ( : 1 - 15)  السادة
 الشاجسة عف العس  عتخح الجساية التجاوظخ التالية:

   ا   الوماية مشيا    -ان وججت –ف  مكان  اىخ عف مخاطخ العس ووً
 والتعميسات الجزم اعباعيا.

  عحظخ الجساية التج ظف ف  جسيع مخافقيا و حلك ف  جسيع البخامج
 والسشاًبات الت  عقيسيا.

  وإعجاد مشافح لمشجاة ف  حالات الطوارغ .عذمظف أجيدة لإطنان الحخيق 
 إبقان أماكف العس  ف  حالة نظافة عامة مع عوفظخ السطيخات 
 عوفظخ السياه الرالحة لمذخب والاغتدال 
 عوفظخ دورات السياه بالسدتوػ الرح  السطموب 
  ا   الدجمة وأدوات الوماية الت  ع مشيا عجريب السو نظف عما اًتخجام وً

 الجساية



 

جسعية في كل مؽقع مؼ مؽاقع العسل مدؤلًا تعيؼ ال ( : 2 - 15)  السادة
 يختص بالآتي :

 )أ(   تشسية الؽعي الؽقائي لدى السؽظفيؼ .  

)ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد مؼ سلامة الأجيزة وحدؼ استعسال وسائل   
 الؽقاية والدلامة .

اطات )ج(  معايشة الحؽادث وتدجيميا وإعداد تقارير عشيا تتزسؼ الؽسائل والاحتي  
 الكفيمة بتلافي تكرارىا .

 )د(  مراؾبة تشفيذ قؽاعد الؽقاية والدلامة 

تؤمؼ الجسعية في كل مكان يعسل ؼيو أقل مؼ خسديؼ  ( : 3 - 15)  السادة
عاملًا خزانة للإسعافات الطبية تحتؽي عمى كسيات كاؼية مؼ الأدوية و الأربطة 

عيد ( مؼ نعام العسل ، وي 142والسطيرات وغير ذلغ مسا أشارت لو السادة ) 
 إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة لمعسال السرابيؼ

تعسل الجسعية عمى تحديؼ الرعاية الرحية لسشدؽبييا  ( : 4 - 15)  السادة
وتدفع عشيػ ؾيسة الاشتراك في أحد جيات التأميؼ الطبي بحدب الدرجة التي 

 تقرىا الجسعية لكل فئة وظيؽية .
ميشي عمى السؽظف الذي يراب بإصابة عسل أو بسرض  ( : 5 - 15)  السادة

أن يبمغ رئيدو السباشر أو الإدارة فؽر استطاعتو ولو مراجعة الطبيب مباشرة 
 متى استدعت حالتو ذلغ

 

 
 : انٕاجباث ٔانًحظٕساث انفصم انغادط عشش

 تمتزم الجسعية بسا يمي :



 

معاممة مؽظفييا بذكل لائق يبرز اىتساميا بأحؽاليػ  ( : 1 - 16)  السادة
 ػ أو ديشيػ .ومرالحيػ والامتشاع عؼ كل قؽل أو فعل يسس كرامتي

أن تعطي السؽظفيؼ الؽقت اللازم لسسارسة حقؽقيػ  ( : 2 - 16)  السادة
 السشرؽص عمييا في  ىذه اللائحة دون السداس بالأجر .

أن تديل لسؽظفي الجيات السخترة كل ميسة تتعمق  ( : 3 - 16)  السادة
بالتفتيش أو السراؾبة والإشراف عمى حدؼ تطبيق أحكام نعام العسل والمؽائح 

طي لمدمطات السخترة جسيع السعمؽمات والقرارات الرادرة بسقتزاه ، وأن تع
 اللازمة التي تطمب مشيا تحؿيقاً ليذا الغرض .

أن تدفع لمسؽظف أجرتو في الزمان والسكان المذيؼ  ( : 4 - 16)  السادة
 يحددىسا العقد أو العرف مع مراعاة ما تقزي بو الأنعسة الخاصة بذلغ .

إذا حزر السؽظف لسزاولة عسمو في الفترة اليؽمية التي  ( : 5 - 16)  السادة
لعسل أو أعمؼ انو مدتعد لسزاولة عسمو في ىذه الفترة ولػ يسشعو يمزمو بيا عقد ا

عؼ العسل إلا سبب راجع إلى إدارة الجسعية كان لو الحق في أجر السدة التي لا 
 يؤدي فييا العسل .

عمى الجسعية أو أي شخص لو سمطة عمى العسال تذديد  ( : 6 - 16)  السادة
السراؾبة بعدم دخؽل أية مادة محعؽرة  شرعاً أو نعاما إلى أماكؼ العسل ، فسؼ 
وجدت لديو تطبق بحقو بالإضافة إلى العقؽبات الذرعية الجزاءات الإدارية 

 الرادعة السشرؽص عمييا في جدول السخالفات والجزاءات .
ؼ التدييلات اللازمة لأداء السيام ان تسشح لمستطؽعي ( : 7 - 16)  السادة

 السؽكمة إلييػ ، وتؽفر ليػ الدعػ اللازم.
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 واجبات السو نظف والستطوعظف:

التقيد بالتعميسات والأوامر الستعمقة بالعسل ما لػ يكؼ   ( : 8 - 16)  السادة
فييا ما يخالف نرؽص عقد العسل أو الشعام العام أو الآداب العامة أو ما 

 يعرض لمخطر. 
 السحافعة عمى مؽاعيد العسل . ( : 9 - 16)  السادة
إنجاز عسمو عمى الؽجو السطمؽب تحت إشراف الرئيس  ( : 11 - 16)  السادة

 السباشر ووفق تؽجيياتو.
العشاية بالآلات وبالأدوات السؽضؽعة تحت تررفو   ( : 11 - 16)  السادة

 والسحافعة عمييا وعمى مستمكات الجسيعة .
الالتزام بحدؼ الديرة والدمؽك والعسل عل سيادة روح  ( : 12 - 16)  السادة

وطاعة رؤسائو والحرص عمى إرضاء الدستفيديؼ مؼ التعاون بيشو وبيؼ زملائو 
 الجسعية في نطاق اختراصو وفي حدود الشعام .

تقديػ كل عؽن أو مداعدة في الحالات الطارئة أو   ( : 13 - 16)  السادة
 الأخطار التي تيدد سلامة مكان العسل أو السؽظفيؼ ؼيو .

السحافعة عمى الأسرار السيشية لمجسعية أو أية أسرار    ( : 14 - 16)  السادة
 ترل إلى عمسو بدبب أعسال وظيفتو .

الامتشاع عؼ استغلال عسمو بالجسعية بغرض تحقيق ربح  ( : 15 - 16)  السادة
 أو مشفعة شخرية لو أو لغيره عمى حداب مرمحة الجسعية .

إشعار الجسعية بكل تغيير يطرأ عمى حالتو الاجتساعية أو  ( : 16 - 16)  السادة
 سبؽع عمى الأكثر مؼ تاريخ حدوث التغيير . محل إقامتو خلال أ



 

التقيد بالتعميسات والأنعسة والعادات والتقاليد السرعية في  ( : 17 - 16)  السادة
 البلاد .

عدم استعسال أدوات السشذأة ومعداتيا في الأغراض   ( : 18 - 16)  السادة
 الخاصة .

الامتشال عف عذغظ  أ خاص غظخ مقظجيف ف  ًججت  ( : 19 - 16)  السادة
 السو نظف أو الستطوعظف . 

حرول عما السداعجات يحظخ عما السو نظف طمب ال ( : 21 - 16)  السادة
 الت  عقجم لمسدتنظجيف بذؼ صنة  انت .

  



 

 

 

 : انخذياث الاجخًاعٍت انفصم انغابع عشش

 عوفخ الجساية لسشدوفظيا الخجمات التالية: ( : 1 - 17)  السادة

 عوفظخ أماكف لموضون والرجة ف  مقخات العس  . -1

إعجاد مكان مشاًب لتشاول ا طعسة والسذخوفات أومات الخاحة الت  عحجدىا  -2
 . الجساية

ف  حالة وفاة أحج مو ن  الجساية يرخه راعب الذيخ  ( : 2 - 17)  السادة
 الحؼ عوف  فيو السو ف لورثتو  امجً ميسا  انت ا يام الت  عس  فظيا  .

إن -ععس  الجساية عما إعجاد نظام لمتوفظخ والاد ار  ( : 3 - 17)  السادة
ويكون ا تخاك السو ف او الستطول فيو ا تيارياً   وعقوم بإجخان التخعظبات  -أمكف

 دارية لتشنظح ذلك.الشظامية والإ

عدتخجم  –إن امكف  –ععس  الجساية عما عوفظخ مخافق مشاًبة  ( : 4 - 17)  السادة
سظظف والستطوعظف .  لمعشاية بذًخ مشدوف  الجساية الخً

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 انفصم انثايٍ عشش : انخظهى

مع عدم الإخلال بحق السؽظف في الالتجاء إلى الجيات  ( : 1 - 18)  السادة
الإدارية أو القزائية السخترة يحق لو أن يتعمػ إلى إدارة الجسعية مؼ أي 
تررف أو إجراء يتخذ في حقو ويقدم التعمػ إلى إدارة الجسيعة خلال ثلاثة 
أيام مؼ تاريخ العمػ بالتررف أو الإجراء الستعمػ مشو ولا يزار السؽظف مؼ 

 تقديػ تعمسو .
يخطر السؽظف بشتيجة البت في تعمسو في ميعاد لا  ( : 2 - 18)  السادة

 يتجاوز ثلاثة أيام مؼ تاريخ تقديسو التعمػ .

 

 

 

 
  



 

 

 

 (1): انًُارج انًغخخذيت عذخ التاًع النر 
 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  السٌرة الذاتٌة  ( 5) 

  كشف الممابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عمد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نمل خدمة موظف  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرلـٌـة  ( 15) 

  أو بدلاعتماد حافز   ( 16) 

  توكٌل استلام مكافأة / مستحمات مالٌة  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

                                                           
لم. (1)  النماذج التً تلغى أو تدمج تبمى أرلامها شاغرة إلى حٌن صدور نموذج جدٌد لٌأخذ هذا الرَّ



 

  اسـتـمـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإلالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعرٌف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظٌفة

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌث تجدون برفمه الوصف الوظٌفً لهاا   وإشاعارنا    ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظٌفة /

 الفترة :بالموافمة عند صدورها على أن تكون أولات العمل فً 

         الصباحٌة فمط         المسائٌة فمط         للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 

  ..........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

 

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

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

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

  ..................................................................................... رئٌس القسم : 

  ........................................................................................... الـتـارٌـخ : 

  ........................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 



 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله سعادة رئٌس الجمعٌة  

 وبعد..    ورحمة الله وبركاته..السلام علٌكم 

وحٌث تمات مراجعاة الطلاب    ........................................... فإشارة للطلب الممدم بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة /

 الممدم مع خطة التوظٌف فنفٌدكم بأن :

  .فتح الوظٌفة ٌتمشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافمة على الطلب 

 : اعتذارنا عن الموافمة على الطلب نظراً لـ ...............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه    

  ............................................................................................. مدٌر الجمعٌة : 

  ................................................................................................. الـتــوقـــٌـع : 

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      

 

 

 

 

 

 

 اعتماد الوظٌفة

 حفظه الله المكرم مدٌر الجمعٌة 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 

  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة ........................................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظٌفة بسبب  ..........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجسعية

  ..................................................................................................................... الاسنػ :

  .................................................................................................................. التؽؾيع :



 

 ىن14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـٌــة. -
 صورة لرئٌس الإدارة/المسم المعنً. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظٌف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدٌر الجمعٌة   

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 ىد.14السوافق      /      /       .....................ضسف الو ا ف السعتسجة بالجساية   وذلك اعتباراً مف يوم   ......................................................... عما و ينة /   ...................................................................... فآم  التيخم بالسوافقة لاعتساد عو يف ا خ / 

 بنظام الساعات دوامٌن صباحً ومسائً      مسائً فمط      صباحً فمط       على أن تكون فترات العمل :   

  / أخــرى ....................................................................................................................................................................................................................................  

 ريال  411ريال 311ريال   211نمل : )  ريال (411ريال  311ريال  211 طبٌعة عمل )  البدلات المطلوبة :

 ريال (511

   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال )فاتورة بطالة مدفوعة 

  .................................................................................................................................................................................................................. حٌثٌات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  ...................................................................................... :  رئٌس الجنة 

  ........................................................................................... الـتـارٌـخ : 

  ........................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 

 

 مدٌر الجمعٌة

 حفعو الله  سعادة رئيس الجسعية

  ............................................................................................................................................................................... نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

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

   .............................................................. والدرجة  ............................................................ ونوصً باعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة

 

 

 اعتماد التوظٌف

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة  



 

 حفظه الله  المالٌةالمكرم مدٌر إدارة الشؤون 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة ..............................................................   

 

 

 

 

 

 هـ 14الموافك    /    /     ......................... وذلن اعتباراً من ٌوم 

  ............................................................................................................................................................................ريال   كتابة /   .......................... براتب أساسً 

 : مع اعتماد البدلات التالٌة 

   بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................    ......................................................................................   

   بدل .....................    ...................................................................            بدل .......................    ......................................................................................   

  / ملحوظات ...............................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس الجمعٌة

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

  ..................................................................................................................................... التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئٌس المباشر. -
 صورة للمـالـٌـة. -



 

 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

... 
... 
... 

على الراغبٌن التمدم للوظٌفة تمدٌم الملف الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتف الشخصً 

 ووسٌلة الاتصال  على صندوق البرٌد الخاص بالمركز   الرمز البرٌدي   

 أو على البرٌد الإلكترونً  

 ملاحظات
الوظٌفة تدرجٌة من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفماً 

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ت العملساعا

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

... 
... 
... 



 

 استمارة البٌانات الشخصٌة 
 

 استمارة البٌانات الشخصٌة

 البيانات الذخرية :

  ........................................................... الجشدية :   .......................................................................... الاًي الخفاع  : 

  ........................................................................................... رمسيا :   ..................................................... نول اليوية : 

  ........................................................................................... عاريخيا :   ..................................................... مرجرىا : 

  ........................................................................ مكان السيجد :   ........................................................عاري  السيجد : 

  ..................................................................... التخر  :   .......................................................... الس ى  الجراً  : 

 العنشنننؽان :

  ........................................................................................................................................................... السجيشة والح  : 

  ................................................................................. بجوار :   ......................................................................  ارل : 

  ........................................................ نجان/جوال :   ....................................... فاكذ :  .................................. ىاعف : 

  .............................................................................. ح  :   ...................................................... أمخب مدجج لمدكف : 

  ....................................................................................................................................................................... عشوانو : 

 )       أعدب )       متدوج الحالة الاجتساعية : 

 )       إناث )       ذ ور عجد ا وشان : 

 جيات العسل الدابقة :
 ........................................................................................       ..........................................................................................  

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

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

 الدورات والذيادات والخبرات :
 ........................................................................................       ..........................................................................................  



 

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

 

  ................................................ عاري  الالتحاق بالو ينة :       ................................................ السدسا الو ين  بالجساية : 

  ....................................................................................... الاسنػ : 

  ..................................................................................... التؽؾيع : 

  ...................................................................................... التاريخ : 

 



 

 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 السٌرة الذاتٌة

 

 البٌانات الشخصٌة :

 .................................الجشدية/   ..................العسخ/  .......................................................................................الاًي/ 

 ...................................................................مكان السيجد/  .................................................................عاري  السيجد/ 

 ..................................................عاريخيا/  .............................مرجرىا/  ............................................رمي اليوية/ 

 .............................................عجد ا وشان/  ..................................................................................الحالة الاجتساعية/ 

 الدورات الإدارٌة الحاصل علٌها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلً :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابمة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

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

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

 التاري    التوقيع 
......................................          ...................................... 

 

 



 

 إجراء مقابلة شخصٌة 
 

 كشف الممابلة الشخصٌة

 بيانات الموظف :

  .............................. الجنسٌة :   .................................................................... الاسم الرباعً : 

  ................................................ المسم :   ............................ المسمى الوظٌفً المتمدم علٌه : 

  ............................................... التخصص :   ........................................... المؤهل الدراسً : 

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 12 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 درجات



 

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

 12 ماذا تعرف عن الجمعية:

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 

 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

 درجات



 

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

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

 

 4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية :

 درجات

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

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

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :

 درجات

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

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

 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :
4 

 درجات

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

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

 ( درجة ............................... إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )

 للممابلة :النتٌجة النهائٌة 

    .اجتٌاز بنجاح .رسوب 

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

  ....................................................................................... الـتـوقـٌـع : 

 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

 1ُ السا جة :   ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا باِلعقُوُدِ  مال ععالا : 

 عمد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌمه الاتفاق بٌن كل من :   م 01 …/ ……/ ….. :…………فً ٌوم 

ترخٌص وزارة الموارد البشرٌة  والتنمٌة  الاجتماعٌة ………………………………أولا ً: جمعٌة 
و ٌمثلها ………………………………برٌد الكترونً ………………………………فاكس رلم ………رلم 

 بصفته  ………………………………فً التولٌع على هذا العمد الأستاذ 
   بالطرف الأولا فٌما بعد الإدارة   وٌشار إلٌه 

ً : السٌد  سعودي الجنسٌة ٌحمل هوٌة رلم  ………………………………………………………ثانٌا
…………………………………… 

البرٌد الالكترونً   ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدٌنة

(………………………………………………………… ) 

  الطرف الثانًوٌشار الٌه فٌما بعد 

 تمهٌد :

حٌث أن الطرف الأول ٌعمل فً مجال الخدمة الاجتماعٌة و لحاجته لخدمات الطرف الثانً 

الذي أبدى رغبته فً العمل لدى الطرف الأول ، فمد اتفك الطرفان وهما فً كامل أهلٌتهما 

 المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العمد على ما ٌلً : 

 أولاً : موضوع عمد العمل :

 عمل الطرف الثانً لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة اتفك الطرفان بأن ٌ .0

مدة هذا العمد سنة واحدة   ………………………………وذلن فً مدٌنة ……………………………

ما لم ٌتم    م 01 …/ ……/ …..وتنتهً بتارٌخ    م 01 …/ ……/ …..مٌلادٌة تبدأ من تارٌخ 

 تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .
 ( ما تبدأ من تارٌخ مباشرته للعمل.51الثانً لفترة تجربه لمدة )ٌخضع الطرف  .0
 

 ثانٌاً : ساعات العمل والإجازات والراحة :

 أٌام فً الاسبوع . 1ساعات فً الٌوم الواحد بوالع  1مدة العمل  .0
 ٌوم الجمعة والسبت هو ٌوم الراحة الاسبوعٌة للطرف الثانً بأجر كامل . .0



 

ٌوما بأجر كامل على أن ٌتمتع  00ام إجازة  سنوٌة لمدة ٌستحك الطرف الثانً عن كل ع .3

الطرف الثانً بإجازته فً سنه استحمالها ، وللطرف الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه الاجازات 

 وفما لممتضٌات العمل .
للطرف الثانً بموافمة الطرف الأول أن ٌؤجل إجازته السنوٌة أو أٌاما منها الى السنة  .3

ل حك تأجٌل إجازة  الطرف الثانً بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التالٌة ، وللطرف الأو

( ٌوما فإذا التضت ظروف العمل استمرار 51التضت ظروف العمل لمدة لا تزٌد عن )

التأجٌل وجب الحصول على موافمة الطرف الثانً كتابة ، على الا ٌتعدى التأجٌل نهاٌة 

 السنة التالٌة لسنة استحماق الإجازة  .
( أٌام ، وعٌد الاضحى 1لثانً الحك فً إجازة  بأجر كامل فً عٌد الفطر لمدة )للطرف ا .1

 ( أٌام وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة .1لمدة )
للطرف الثانً فً حال ثبوت مرضه الحك فً إجازة  مرضٌة بأجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما  .2

التالٌة، ودون أجر للثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلن الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن الستٌن ٌوما 

خلال السنة الواحدة سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متمطعة . وٌمصد بالسنة الواحدة 

 : السنة التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة  مرضٌة .
للطرف الثانً الحك فً إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة  .7

ٌام فً حالة زواجه أو فً حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه " لا لدر الله " ، كما أ

 ٌحك للطرف الأول أن ٌطلب الوثائك المؤٌدة للحالات المشار الٌها .
 

 ثالثاً : التزامات الطرف الأول 

ريال ( فمط ...................... ٌدفع الطرف الأول للطرف الثانً أجراً شهرٌا ممداره ) .0

 ريال سعودي . .............................

 وغٌر ذلن ( –انتمال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 

0. .......................................................................................................................................................

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

ٌخضع الأجر المدفوع للطرف الثانً لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً  .3

المملكة العربٌة السعودٌة المطبمة حالٌا أو التً لد تفرضها الدولة مستمبلا وٌتم دفع 

ٌك البنون المعتمدة الأجر للطرف الثانً وكل مبلغ مستحك له بالريال السعودي عن طر

. 

ٌلتزم الطرف الأول بتسجٌل الطرف الثانً ضمن المشتركٌن لدى المؤسسة العامة  .3

للتأمٌنات الاجتماعٌة، وٌمع على عاتك الطرف الأول سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد 

حسم النسبة المحددة على الطرف الثانً من الاشتراكات من أجره طبماً لأنظمة الطرف 

 الثانً .

ٌلتزم الطرف الأول بالتامٌن الصحً على الطرف الثانً وفما لنظام التامٌن الصحً  .1

 التعاونً .



 

 

 رابعاً : التزامات الطرف الثانً :

أن ٌنجز العمل الموكل الٌه وفما لأصول المهنة ووفك تعلٌمات الطرف الأول ، إذا لم  .0

عامة ولم ٌكن فً تنفٌذها ما ٌكن فً هذه التعلٌمات ما ٌخالف العمد أو النظام أو الآداب ال

 ٌعرضه للخطر .
أن ٌعتنً عناٌة كافٌة بالأدوات والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرف الأول  .0

الموضوعة تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرف الأول المواد 

 غٌر المستهلكة . 

 أن ٌلتزم حسن السلون والأخلاق أثناء العمل . .3

أن ٌمدم كل عون ومساعدة دون أن ٌشترط لذلن أجراً إضافٌاً فً حالات الأخطار التً  .3

 تهدد سلامة مكان العمل أو الأشخاص العاملٌن فٌه .
أن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرغب فً إجرائها علٌه لبل الإلتحاق بالعمل أو أثناءه،  .1

 للتحمك من خلوه من الأمراض المهنٌة أو السارٌة .

فظ الأسرار والمعلومات المهنٌة المتعلمة بالعمل والتً من شأن افشائها الإضرار أن ٌح .2

بمصلحة الطرف الأول . وٌعتبر تولٌعه على هذا العمد إلراراً منه بأن لا ٌموم بعد 

سنوات من تارٌخ انتهاء العلالة بٌن  3انتهاء العمد بإفشاء أسرار الطرف الأول لمدة 

 ة .الطرفٌن داخل وخارج المملك

ٌلتزم الطرف الثانً فً جمٌع الأولات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعٌة  .7

فً المملكة العربٌة السعودٌة وكذلن بالمواعد واللوائح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً 

 أنظمة الطرف الأول وٌتحمل كافة الغرامات المالٌة الناتجة عن مخالفته لتلن الأنظمة .
 خرى على عاتك الطرف الثانًأي التزامات ا

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

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

 

 التعوٌض :خامساً : إنهاء العمد وفسخه و

 ٌنتهً هذا العمد بانمضاء المدة المحددة فٌه . .0
ٌنتهً هذا العمد لبل انمضاء مدته إذا اتفك الطرفان على إنهائه بشرط أن تكون موافمة  .0

 الطرف الثانً كتابٌة .
ٌحك للطرف الأول بإرادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العمد خلال فترة التجربة  .3

، وفً هذه الحالة لا ٌستحك الطرف الثانً تعوٌضا عن هذا  أو مدة تمدٌدها إن وجدت

 الإنهاء كما لا ٌستحك مكافئة نهاٌة خدمة .
ٌحك للطرف الأول فسخ العمد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثانً أو تعوٌضه  .3

 ( من نظام العمل .11حسب نص المادة )

 ما ٌلً : اتفك الطرفان على أنه فً حالة فسخ العمد دون سبب مشروع على .1



 

إذا كان فسخ العمد من لبل الطرف الأول ، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف الثانً تعوٌضا  - أ

 ريال سعودي .................................. ( ................عن هذا الفسخ لدره )

إذا كأن فسخ العمد من لبل الطرف الثانً ، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف الأول تعوٌضا  - ب

 ريال سعودي .................................. ( ................لدره ) عن هذا الفسخ

 

 سادساً : مكافأة نهاٌة الخدمة :

ٌستحك الطرف الثانً عند انتهاء العلالة التعالدٌة من لبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفٌن أو 

ٌوما عن كل سنة من بانتهاء مدة العمد أو نتٌجة لموة لاهرة مكافأة لدرها أجر خمسة عشر 

السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالٌة وٌستحك العامل مكافأة عن 

 اجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل ، وتحسب المكافأة على اساس الأجر الأخٌر.

 

 سابعاً : أحكام عامة :

لائحته التنفٌذٌة وكافة فٌما لم ٌرد به نص ٌخضع هذا العمد لأحكام نظام العمل و .0

 الأنظمة الاخرى المعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة.
تختص الجهة المختصة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالفصل فً أي نزاع لد ٌنشأ عن  .0

 تنفٌذ أحكام وشروط هذا العمد .

ك لأي ولا ٌح –إن وجدت  –ٌحل هذا العمد محل كافة الاتفالٌات والعمود السابمة له  .3

 من الطرفٌن بعد تولٌع هذا العمد الادعاء بأي حك خلاف ما ذكر فٌه .

اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد فً صدر هذا العمد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسال  .3

 كافة المراسلات والخطابات علٌه .

 حرر هذا العمد من نسختٌن تسلم كل طرف نسخة أصلٌة منه للعمل بموجبه . .1

 

 جرى الاتفاق والتولٌعوعلى هذا 

 

 الثانً :الطرف        الطرف الأول:

: الاسم     سالم مسفر المحطانًالاسم : د. 
................................................... 

: التولٌع         الوظٌفة : رئٌس مجلس الإدارة
................................................ 

 .........................................الختم : 

 



 

 طلب تعدٌل دوام موظف 

 

 

تعدٌل دوام 

 موظف

 

 حفعو الله  السكرم مدير الجسعية

 وفعج..  الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

  ...................................................................................................................................................................... فآم  التيخم بالسوافقة عما ععجي  دوام  الحال  :

  ............................................................................................................................................................................................................  ليرب، الجوام الججيج  التال  :

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

 دا دي.  نول التعجي  :

  ىد 14السوافق       /      /         ...................................... م مت : وذلك اعتباراً مف يوم 

 ىد14السوافق       /      /         ...................................... وحتا يدوم  

 نظخاً لاًباب التالية :

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

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

 

  .................................................................................................... مقندمو :  ............................................................................... القدػ / الإدارة :

  .................................................................................................. الؽظيفة :  ............................................................................ الرئيس السباشر :

  ................................................................................................... التؽؾيع :  ............................................................................................... التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :        /      /        ىن14      التاريخ :        /      /

 

 



 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 فشذم  إطجعكي وإ عار السو ف ود :

  اعتحارنا عف مبول طمبو .......................................................................................................................................................................................................................  

 السوافقة عما ىحا الطمب  ......................................................................................................................................................................................................................  

 السوافقة السذخوطة ود ...............................................................................................................................................................................................................................  

 الجسعيةمدير 

  ..................................................................................................................... الاسنػ :

  .................................................................................................................. التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /       /       
 



 

 انـتـداب  (7) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

نح للانتنداب :    ......................................................................................................................................................................................................................  السرش 

  ......................................................................................................................................................................................................................  جنينة الاننتنداب : 

  ......................................................................................................................................................................................................................   السيسة السشتدب إلييا :

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

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

ة الانتداب بالأيام :  السوافق       /      /         ......................يوم / أيام       اعتباراً مف يوم    ...................................  مند 
 ىد 14

السوافق       /      /         .......................... وحتا يوم 
 ىد14

  ......................................................................................................................................................................................................................   ممنحننننؽظنات :

 اعتساد مدير الجسعية

  ..................................................................................................................... الاسنػ :

  ................................................................................................................. الؽظيفة :

  .................................................................................................................. التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /       /       

 حفعو الله  السكرم مدير الجسعية 

 وفعج..    الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

 .لجعتحار عف الطمب 

 .لاعتساد الطمب 



 

  : لاعتساد الطمب مع مجحظة ..............................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتساد رئيس الجسعية

  ..................................................................................................................... الاسنػ :

  ................................................................................................................. الؽظيفة :

  .................................................................................................................. التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /       /       
 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف (8) رقم نموذج
 

 إعارة أو نمل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئٌس القسم

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................................... فآم  التيخم باعتساد نق  السو ف / 

  ................................................................................. بقدي /     ................................................................................................................... والحؼ يذغ  حالياً و ينة / 

نق   إعارة     ................................................................................... عما و ينة /     .................................................................................. إلا مدي / 
  جمة

 ىد14 السوافق     /        /        ........................................... ىد   وحتا يوم14السوافق       /      /        .................................... اعتباراً مف يوم

 صباح  ومدا    مدا   فقط     صباح  فقط      وعما أن عيون فتخات العس  لجيشا بالقدي :    

  /أ خػ .......................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئٌس القسم      طلب رئٌس القسم  

  .............................................................................................................. القدي:   ..................................................................................................... الدقددددي : 

  .......................................................................................................... الاًددددي :   .......................................................................................... ر يذ القددي : 

  ........................................................................................................ الدتدومظدع :   ................................................................................................... الدتدومظدع : 

  ىد 14الدتداريد  :          /         /           ىد14/              الدتداريد  :          /    

 

 

 موافمة مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله  المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................. فذفظج ي بسوافقتشا عما نق  السو ف السح ور أعجه مف مدسشا إلا مدي / 

 تعاونكم   والله الموفك    شاكرٌن لكم حسن 

 مدٌر الجمعٌة

                                                   

  ......................................................................................الاًددددي :



 

  .................................................................................... الدتدومظدع :

 ىد14الدتداريد  :          /         /         
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدٌر الجمعٌة

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد نمل الموظف المذكور بعالٌه   وإجراء اللازم حٌال ذلن 

  / ممحو ات ............................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجسعية

  ..................................................................................................................... الاسنػ :

  .................................................................................................................. التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /       /       
 



 

 تعدٌل مسمى وظٌفً (9) رقم نموذج
 

 تعدٌل مسمى وظٌفً

 

 حفعو الله  السكرم مدير الجسعية 

 وفعج..    أ وفخ اعو..الدجم عميكي ورحسة 

  ................................................ وخاعب ومجره /      .............................................................................فآم  التيخم باعتساد عغظظخ السدسا الو ين  / 

  ............................................. بقدي /   ..................................................................................................................... والحؼ يذغمو حالياً السو ف / 

  ............................................ وخاعب ومجره /      ...................................................................................................... ليرب، عما السدسا الو ين  / 

 ىد.14السوافق     /     /       ......................................... وذلك اعتباراً مف يوم

 صباح  ومدا   مدا   فقط     صباح  فقط      وعما أن عيون فتخات العس  لمسدسا الو ين  الججيج :    

  /أ خػ .................................................................................................................................................................................................................  

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

انًٕظف                                                               سئٍظ انقغى                                 يذٌش                             

 نجًعٍتا

 الاًي                            ر يذ القدي :                                                                          السدو دف : 

 التوقيع:                           الدتدومظدع :                                                                            الدتدومظدع : 

ىد        التاري :/       /       /      14ىد                 الدتداريد  :        /       /       14الدتداريد  :        /       /       
 ىد 14

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفعو الله  السكرم رئيس قندػ / 

 حفعو الله  السكرم رئيس قدػ شؤون السؽظفيؼ 

 وفعج..    الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..



 

 ( والجرجة ) . فج مانع مف ععجي  السدسا الو ين  السح ور بعاليو عما أن يو ف عما السخعبة   .............    

  ...................................................................   ريال    تابةً /  .................................................................................................... ويكون الخاعب لمسدسا الججيج )    

 ىد.14وتاري       /      /         .................................................. وذلك اعتباراً مف يوم    

 ممحو ات /  .............................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتساد إكسال بام  الإجخانات   وأ السوفق       

 رئيس الجسعية

  ..................................................................................................................... الاسنػ :

  .................................................................................................................. التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /       /       
 ا ص  ف  ممف السو ف. -
 صورة لخ يذ القدي. -
 صورة لمسو ف. -

 صورة لمسالية. -

 



 

 طلب إجــازة (12) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 اللهحفظه  المكرم مدير الجمعية

 وفعج .. الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو ..            

 يوم / أيام    فآم  مشيي السوافقة عما إعطا   إجازة لسجة 

 ىد.14السوافق     /     /       .............................. ىد  وحتا يوم14السوافق    /    /      ......................... اوتجانً مف يوم

  ................................................................................................................................................................ نظخاً لاًباب الآعية : 

 عما أن عحدب ضسف إجازاع  : 

           الاعتيادية           السخضية           الاضطخارية           الاًتثشا ية وجون راعب 

 ............................................................................................................................................السو ف البجي : 

  يحنظكي ويخعاكي    وأ

 طانب الإجاصة اعخًاد سئٍظ انقغى 

  ........................................................................ الاًدددي :   ................................................................. الدقددددي : 

  ....................................................................... التاريدد  :   ....................................................... ر يذ القدي  : 

  ....................................................................... التومدظدع :   ................................................................الدتدومظدع : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وعحدب ضسف الإجازات 

           الاعتيادية           السخضية           الاضطخارية           الاًتثشا ية وجون راعب 

 ىد.14إلا        /      /           –ىد   14وذلك عف النتخة مف         /      /       

  أ خػ ..................................................................................................................................................................................  



 

 . غظخ مسكف نظخاً لظخوه العس 

 وأ السوفق    

 مدير الجسعية

  ..................................................................................................................... الاسنػ :

  .................................................................................................................. التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /       /       

 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

  ..............................................................................  النينننؽم :   ..............................................................................   اسػ السؽظف :

 ىد14/       /             التاريخ :  ..............................................................................   الإدارة/القدػ :

 

 انرخاه مبكخ    الاستئذان :نؽع 

 عذ خ ف  الحزور 

 الخخوج والعودة أثشان الجوام 

  أ خػ ................................................................................................................................................  

 مدانً  صباحاً /       .................................................................. مف الداعة /    وقت الاستئذان :

 مدانً  صباحاً /       ................................................................. إلا الداعة /  

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

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

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

 

 

  رقػ الاستئذان :



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتساد السدير السباشر

 

 

  ......................................................................................................... التنؽقينع :     ........................................................................................... الاسننػ :      

 

 

 موافك غٌر موافك



 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (11) رقم نموذج
 

 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... الاسنننننننػ : 

  ....................................................................................................................................................................................................................................... الإدارة / القندنػ :  

  ................................................................................................................................................................................................................................... السدسى الؽظينفي :  

 ( سشة ...............( شير      ) .................( يؽم     ) ......................................................................................................................... مدة شغمو لمؽظينفة :     )

 ىن14السؽافق         /        /            .......................................................................................................................................... تناريخ التنعينيؼ :   يؽم 

 ىن14السؽافق         /        /            ........................................................................................................................................... تناريخ التنقينيػ :   يؽم 

ىن   إلى :        /       /     14التقييػ مؼ :        /      /     فترة 
 ىن14

 

 تعلٌمات أساسٌة

 ٌجب لراءتها لبل البدء فً التمٌٌم

 آلـٌة إجـراء التموٌم :  أجزاء التمٌٌم :

 الجزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.

 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فمط.

 نتٌجة التموٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.الجزء الثالث : 

إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هاذا النماوذج لتعبئتاه لبال عماد جلساة تماوٌم أدائاه بمادة أسابو   -1 
 على الألل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.

( أماام كال عنصار مان عناصار  ٌجب تعبئة كافاة الأبعااد والعناصار للاساتمارة ووضاع علاماة )  -2
 الأبعاد الرئٌسٌة.

ٌنالش الرئٌس المباشر تموٌم الموظف لنفسه والتموٌم الذي وضعه له فاً كال بناد مان بناود المحااور  -3
 المختلفة.

لمباشار والآخار بانفس المساتوى ضرورة اشتران ممومٌن اثنٌن عند إجراء التموٌم أحادهما الارئٌس ا -4
 التنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى كمدٌر الإدارة أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس المسم.

 لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة التوالٌع المحددة. -5

 أن ٌكون التموٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً هذا النموذج   وهً كما ٌلً: -6
 ( ضعٌف1( ممبول  )2( جٌد  )3داً   )( جٌدج4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتمٌاٌم وحصاول الموظاف علاى جٌاد أو ممباول أو ضاعٌف فاإن عالاوة  -7
 الأداء السنوٌة تحجب عنه لتلن السنة.

عنااد تمااوٌم أداء الموظااف بغاارض الترلٌااة وحصااوله علااى مسااتوى ضااعٌف فااً أي ب عااد ماان الأبعاااد  -8
 موٌمه النهائً( فإن الترلٌة تؤجل.الرئٌسٌة )بغض النظر عن ت

 إرشادات عامة للتموٌم :

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الألل لجمٌع الموظفٌن   وبعاد مضاً الفتارة

 التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور   وكذلن عند الترلٌة.

  كلٍ من الارئٌس والمارؤوس علاى ٌهدف هذا التمٌٌم لتحمٌك مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة

الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحساٌن أداء الموظاف  وتاوفٌر الادعم والمسااندة 

اللازمة لإنجااز مهاماه الوظٌفٌاة والتاً ٌجاب التاٌمن بأنهاا وثٌماة الصالة بتحمٌاك أهاداف 

 الجمعٌة التعاونً.

 ة مان والاع العمال مبٌناة لإكمال هذا النموذج بفاعلٌة لاباد مان وجاود أساالٌب تماوٌم فعالا

علااى معاااٌٌر واضااحة لجمٌااع المااوظفٌن كااالرجو  للتمااارٌر والأوراق المتعلمااة بعنصاار 

 التمٌٌم لإثبات نجاح التمٌٌم.

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكٌة ملموسة لما لام به الموظف من إٌجابٌات أو غٌر

 ذلن خلال الفترة محل التموٌم.

 ول الموظاف علاى تمادٌر ممتااز فاً أحاد الأبعااد لا ٌعناً لوّم كل ب عاد علاى حادف  فحصا

 حصوله على تمدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تموٌمن شاملاً لكامل الفترة محل التموٌم 

 حسابات التمدٌرات عند التموٌم : 

لتحجيددج درجددة التقددويي ليدد  ب عددج   اجسددع درجددات عشاصددخ  دد  ب عددج وامدددسيا عمددا عددجد  نتيجننة تقننؽيػ النبُعننند : 
 العشاصخ.

    امدددي إجسددال  درجددات ا بعدداد عمددا عددجد ا بعدداد التدد   ددسميا 2  أو )1رمددي ) نتيجننة تقننؽيػ الاسننتسارة :
 التقظيي ف  الاًتسارة.

اجسدع درجدات التقدويي العدام ليد  ب عدج فد  ا جددان السددتخجمة وامددسيا عمدا عدجد حداب الشتيجنة الشيائينة : 
 ا بعاد عقجيخ التقظيي وندبتو.



 

 .كن موضوعٌاً أثناء تموٌمن لموظفٌن 

  لااوّم موظفاان علااى الواجبااات والمسااؤولٌات الفعلٌااة الحالٌااة المناطااة بااه حسااب المعاااٌٌر

 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 .جهّز بعض الحلول والالتراحات لتمدٌمها للموظف عند الحاجة 

  أخبااار الموظاااف أن الغااارض مااان التماااوٌم هاااو مسااااعدته للوصاااول لااالأداء الأفضااال لاااه

 وللجمعٌة.

 ئه.احصل على التزام من الموظف ٌتضمن التراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدا 

  لخّص للموظف ما تام منالشاته أثنااء التماوٌم   ماع التركٌاز علاى النمااط التاً تام الاتفااق

 علٌها.

   ٌاتفك مع الموظف على ما سٌموم به وما ستموم به أنت بعد انتهااء التماوٌم وحادد تاوار

 مناسبة لذلن.

 .أكد ثمتن فً لدرة الموظف على تحسٌن الأداء لبل إنهاء جلسة التموٌم 

  أو أكثددخ وع خفددع إلددا العددجد 7.5عجبددخ لرددال، السو ددف إذا  انددت  سدددة مددف عذددخة ) الكدننؽر العذننرية :
 الرحي، ا عما.

 توزٌع النسخ : 

   التمٌٌم لملف الموظف بمسم شؤون الموظفٌن.أصل 

 .)صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً(14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإنتاجٌة
هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر 

 والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام

 الوظٌفً

أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلن  هً الإلمام بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب

المدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج        تفهم طبٌعة العمل واحترام آدابه      

 الدلة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        استثمار الخبرة والتدرٌب لصالح العمل      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌك الواحد      

 التموٌم العام لب عد :

 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الإلمام الوظٌفً

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 الـمـرونـة
وهً المدرة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولٌة
 المبادرة 

تمدٌم الممترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم الجمعٌة بسٌاسة ترن متسع 

 من الولت للمٌام بها

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 تـمبل التغـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجٌه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـمبل النـمـد        طرح أفكار لتحسٌن العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسً
     

 تمبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء       
 الجرجة العامة لب عج :

 النسنبننادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقدجيخ : 

  التمـدٌر : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعنً التمٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وللة الاستئذانات 

 واستثمار أولات العمل
 الـــولاء والانتماء 

الجمعٌة وحمل همومه والسعً لتحمٌك أهدافه والحرص على تطوٌرف هو تبنً 

 ورفع مستواف

 (( 0استمارة رلم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.

( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف  توضع علامة ) 

 للأداء.



 

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 مواعٌد الحضور والانصراف        تفهم أهداف الجمعٌة      

 انعدام أو للة الغٌاب        حمل هم الجمعٌة ومشارٌعها الخٌرٌة      

 للة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 التمٌد بالأنظمة والتعلٌمات        الحرص على سمعة الجمعٌة      

 استثمار ولت العمل        إبداء ممترحات لصالح الجمعٌة      

 الدرجة العامة لب عد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 العلالات

 التعاملوفن 

هو توطٌد علالات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 

 الجمعٌة وبرامجه الدعوٌة المختلفة
 الصـفات الشخصٌة 

هً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائماً للعمل بالجمعٌة كعضو فٌمكز 

 دعوي

 1 2 3 4 5 للبندعناصر التمٌٌم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكٌر      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 استمطاب طالات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الصفات الشخصٌة

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.1.5وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو 

 ( 0نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 

 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جٌد جدا  

3 = 

 جـٌـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعٌف

      درجنة  إجسالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا

 إجسالي الأبعناد÷ لحداب التقدير =  إجسالي الدرجات  بُنعند  التي شسميا التقييػ عدد الأبعاد

 



 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــً

 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فمط. (( 0استمارة رلم )) 

 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 

 

 

 التخطٌط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحمٌمها ودراسة النتائج.
 التفوٌض والتدرٌب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض 

 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 وضع خطط واضحة للجمٌع        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 المسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        المدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العمبات      

 الدرجة العامة لب عد :

 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 التفوٌض والتدرٌب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقدجيخ :  التقدجيخ : 

     

 الرلابة
هً وضع الخطط والتأكاد مان تنفٌاذها فاً أولاتهاا   والسارعة فاً 

 تصحٌح التجاوزات.
 المراراتاتـخــاذ  

أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحمٌك الأهداف ولحل 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 المرارات
     

 وضوح ضوابط التمٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة لبل اتخاذ المرار      

 تموٌم أداء المرؤوسٌن        المشاورة لبل اتخاذ المرار      

 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة المرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقدجيخ :  التقدجيخ : 

     

 المٌادة والتحفٌز  استثمار ألل ولت ممكن فً تحمٌك أكبر لدر من الأهداف. التنظٌم
ودفعهم لتحمٌك الأهداف المرسومة وتموٌم أدائهم تحرٌن المرؤوسٌن 

   وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم



 

 تنظٌم الولت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحٌات واستخدام النفوذ      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
       متابعة أعمال المرؤوسٌن وتوجٌهها      

 إنجاز الأعمال فً ولتها        تمدٌم النمد بأسلوب بناء      

 توثٌك الإنجازات وأرشفتها        
تمدٌم الشكر والثناء والتحفٌز 

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التمارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌمة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :

 الـتـنـظـٌـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لب عد :

 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقدجيخ :  التقدجيخ : 

   أو أكثخ إلا العجد الرحي، ا عما.7.5العذخية لو وججت إذا  انت  سدة مف عذخة ) ممحو ة : عجبخ اليدور 

 ( 2نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 

 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 جٌد جدا  

3 

 جـٌـد

2 

 مقبول

1 

 ضعٌف

      درجنة  إجسالي درجات الأبعاد الحاصل عمييا

 إجسالي الأبعناد÷ لحداب التقدير =  إجسالي الدرجات  بُنعند  الأبعاد التي شسميا التقييػعدد 

 

 



 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )

 

 النتٌجة النهائٌة للتموٌم

 

 جزء التقييػ 
إجمالً 

 الدرجات
إجمالً 

 الأبعاد
 الشتيجة الشيائية 

نسبة 

 العلاوة
 العلاوةمقدار 

 ر.س .................... % 5 = مستاز   5    1اًتسارة ) 

 ر.س .................... % 4 = جظج ججاً   4    2اًتسارة ) 

 ÷الدرجات  مجمو 

 مجمو  الأبعاد =

 النتٌجة النهائٌة

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = ممبول  2 عحجب

  1 ضعٌف = 

 

 

 احتٌاجات التدرٌب والتأهٌل

 

 عما ضون نتا ج التقويي يحجد الخ يذ السبا خ السجالات الت  عتطمب عجريباً لتحدظف أدان السو ف الو ين  :

      إدارية        عقشية        دعوية        دراًية         اجتساعية أو إندانية  عجريب عما رأس العس 

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

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

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

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

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

  .................................................................................  ممحو ات :   ......................................................................................................................................................... الرئنينس السبناشنر  :

  ..............................................................................................................     ............................................................................................................................................................................ الننتننؽقننينننع :

  ..............................................................................................................     ............................................................................ ىد 14/          /                    الننتننناريننننخ : 

  .................................................................................  ممحو ات :   .......................................................................................................................................................................... النسنننؽظننننف :

  ..............................................................................................................     ............................................................................................................................................................................ الننتننؽقننينننع :



 

  ..............................................................................................................     ............................................................................ ىد 14/          /                    الننتننناريننننخ : 

  .................................................................................  ممحو ات :   .......................................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة

  .................................................................................  ممحو ات :   ........................................................................................................................................................................ : الاســــــــــم

  ..............................................................................................................     ............................................................................................................................................................................ الننتننؽقننينننع :

  ..............................................................................................................     ............................................................................ ىد 14/          /                    الننتننناريننننخ : 

 
 



 

 طلب تـرقـٌـة  (12) رقم نموذج
 

 تـــرلـــٌـــة

 وفقو الله  سعادة مدير الجسعية 

 وفعج..    الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

  .......................................................................................................... آم  التيخم بالسوافقة عما إدراج  ضسف السخ حظف لمتخقية عما و ينة / 

  ..........................................................................................................................................................................................................   التالية :لتؽفر الأسباب 

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

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

  ..........................................................................................................................................................................................................   تؽصيات رئيس القدػ :

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

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

 طانب انخشقٍت يٕافقت سئٍظ انقغى 

  .....................................................................................  اًي السو ف :  ...............................................................................................  الدقددددي :

  .................................................................................................  التدومدظدع :  ..................................................................................  ر يذ القدي  :

  .................................................................................................  الدتداريد  :  .............................................................................................  الدتدومظدع :

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : السوافقة السذخوطة ود ..........................................................................................................................................................................................................  

  : رف  الطمب   والدبب  ..............................................................................................................................................................................................  

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

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................  ممحؽظات : 

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



 

 

 مدٌر الجمعٌة

  .......................................................................................................... الاسننننػ : 

  ........................................................................................................ التنؽقنينع : 

 ىن14النتنارينخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئٌس المسم. -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل (13) رقم نموذج
 

اعتماد حافز أو 

 بدل

 وفقو الله  سعادة مدير الجسعية 

 وفعج..   الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

 آم  التيخم بالسوافقة عما اعتساد صخه :

 : حنافنز   : بنندل  

  ................................................................................... نوعو : 

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

  ................................................................................... مقجاره :

 ىد14اعتباراً مف عاري  :      /      /      

  ................................................................................... اًدسو : 

  ...................................................................................  مقجاره :

 حدب الاعتساد لبع  ا  يخ دا ي     نوعو :  

 ىد14اعتباراً مف عاري  :      /      /      

  ...........................................................  السدسى الؽظيفي :  .......................................................................................  لرالح السؽظف :

 نعراً لتؽافر الأسباب التالية :
 ..........................................................................................................................................................................................................................  

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

  ..........................................................................................................النقندننػ : 

  ................................................................................................ رئيس القدػ : 

  ........................................................................................................ النتنارينخ : 

  ........................................................................................................ التنؽقنينع : 
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 



 

  : السوافقة السذخوطة ود ..............................................................................................................................................................................  

  : رف  الطمب   والدبب  ................................................................................................................................................................  

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

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

  ...................................................................................................................................................................................................... ممحو ات : 

 مدٌر الجمعٌة

  .......................................................................................................... الاسننننػ : 

  ........................................................................................................ التنؽقنينع : 

 ىن14النتنارينخ :        /      /        



 

 توكٌل استلام مكافأة / مستحقات مالٌة (14) رقم نموذج
 

 

 توكٌل استلام مكافأة / مستحمات مالٌة

 

 وفقو الله  الساليةالسكرم مدير إدارة الذؤون 

 وفعج..   الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

  ...................................................... بقدي /    ................................................................................................... الذخ  السو َّ  : ا خ / 

 ىد.14لعام       .................................. ىد إلا  يخ /14لعام      ....................... راعب :  وذلك عف ا  يخ مف /  نول التو ظ  :

    :  مدتحقات أ خػ وى ..........................................................................................................................................  

  ....................................................................................................................................................................................... ممحو ات أ خػ : 

 وليي جدي  الذكخ والتقجيخ   

ننل  النسنؽكِّ

  .......................................................................................................... الاسننننػ : 

  .........................................................................................................  النتنارينخ :

  .........................................................................................................  التنؽقنينع :
 

 

 اعتماد التوكٌل

 . لا مانع مف مبول التو ظ 

  : السوافقة مذخوطة ود ................................................................................................................................................................................  

  : رف  الطمب   بدبب 

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

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

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



 

  ...................................................................................................................................................................................................... ممحو ات : 

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

 

 مدٌرالجمعٌة

  ............................................................................................................ الاسننننػ :  

  .......................................................................................................... التنؽقنينع :  ختػ الجسعية 

 ىن14     النتنارينخ :        /      /    

 
 



 

 إجـراء جـزائـً  (15) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــً

  .............................................. رقننسنننو :     ......................................................................................... اسػ السؽظف السخالف : 

  ............................................................................. النقندنننػ :     .................................................................. السدسى الؽظيفي : 

  ..........................................................................................................................................................................ننؽع السخالفنة : 

 الثالثددددة    الثانيددددة    ا ولددددا      تكرارىننننا : ىد14السوافق :    /    /    .............  يومتنارينخنينا :  
 الخابعة

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 

 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة المادمة 

 5 )  أماااااار إٌماااااااف ماااااان العماااااال لماااااادة
................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى .............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

إلرار وتعهد 

 المخالف

بالمخالفااة المنسااوبة إلااً والااواردة فااً هااذا الإجااراء الجزائااً   وأباادي اعتااذاري  ألاار أنااا الموظااف الموضااح اساامً بعالٌااه

وتعهدي بالالتزام بكافة تعلٌمات وأنظمة العمل بالجمعٌة   على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ماا حصال 

 والله ولً التوفٌك    من لصور فً الأٌام المادمة.

  ........................................... التؽؾيع /     ىد14:     /     /    يخ التار    .................................................... الاسػ السؽظف / 

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئٌس الجمعٌة

  ...................................................................................................................... آمل الاطلا  واعتمادف   مع ملاحظة : 



 

  ........................................... التؽؾيع /     ىد14:     /     /    التاريخ    ..................................................... مدير الجسعية / 
 

 

 الاعتماد

 ٌتخذ بحمه الإجراءات التالٌة : 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 

(5 )  ( 6) إشعارف بالإلالة وإنهاء الخدمة  أٌام  ............................................. إٌماف من العمل لمدة 

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

  ......................................................................................................................................................................... عوجظيات أ خػ /

 رئٌس الجمعٌة

  .......................................................................................................... الاسننننػ : 

  ........................................................................................................ التنؽقنينع : 

 ىن14النتنارينخ :        /      /        
 



 

م  (16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله  سعادة رئٌس الجمعٌة 

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التعمّػ سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التعمّػ شرح  

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التعمّػ  ..........................................................................................................................................................................  

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

  الاسنػ :  ىد14السوافق    /    /     ................... السذكمة :  يومعاري .................................................................................  

الؽظيفة : ىد14السوافق    /    /     ..................... عاري  التدظم ي :  يوم  .............................................................................  

 : التؽؾيع :  ......................................................................  السخفقات  ..............................................................................  

 ىن14التاريخ :        /        /          .................................................................  
 

 

 التوجٌه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلن 

 : إحالة الشظخ ف  التظم ي إلا .....................................................................................................................................................................  

  :التظمَّي غظخ وجيو مع التوصية ود .............................................................................................................................................................  

  أ خػ .........................................................................................................................................................................................................  

  ....................................... رئيس الجسعية 

  ......................................................................... الاسنػ :

  .....................................................................  التؽؾيع :



 

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة 

 أخرى فمط

 إفادة الجهة المحال إلٌها

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

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

  ......................................................................... الاسنػ :

  .....................................................................  التؽؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة  (17) رقم نموذج
 

 استمالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئٌس الجمعٌة    

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التسينيد :

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

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

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

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

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

لااذا آماال ماان سااعادتكم لبااول اسااتمالتً وإعفااائً ماان وظٌفتااً فااً الجمعٌااة   )بعااد شااهرٍ ماان تااارٌ  تماادٌمً لهااذف   الطلببب :

هااـ   وتعمٌااد ماان ٌلاازم لإكمااال 14............../............../........... الموافااك  ..........................الاسااتمالة( وطااً لٌاادي اعتباااراً ماان ٌااوم 

 دمة.إجراءات إنهاء الخ

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

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

 راجياً السولا عد وج  أن يجعمش  وإياكي مف أنرار ديشو   وعقبموا  كخؼ وعقجيخؼ   

 مقدم الاستقالة موافقة مدٌر الجمعٌة 

  ................................................................................................................................ الاًدددي :   ........................................................................................................................ الاًي: 

  ............................................................................................................................. التاريدد  :   ................................................................................................................ التاري   : 

  ............................................................................................................................. التومدظدع :   ................................................................................................................. الدتدومظدع : 
 

 

 التوجٌه

 وفقه الله  المكرم / مدٌر الجمعٌة 

 وفقه الله                                         رئٌس قسم شؤون الموظفٌنالمكرم / 

 نفٌدكم بأنه :

      /     /      ىد.14لا مانع مف مبول اًتقالة السو ف السح ور   واعتسجوا ط  مظجه اعتباراً مف عاري 



 

  أ خػ ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................ رئيس الجسعية

  ......................................................................... الاسنػ :

  .....................................................................  التؽؾيع :

 هـ14/            التارٌخ :        /    

 



 

 إنهاء خدمة  (18) رقم نموذج
 

 بٌان إنهاء خدمة موظف

 بٌانات الموظف :

  اسػ السؽظف الرباعي

  النقنندنننننػ

  فترات الدوام  رقنػ النسنؽظنف

 بٌانات الوظٌفة :

  السرتبة  السدسى الؽظيفي

  الدرجة  رقنػ الؽظينفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بٌانات الخدمة :

 ىد14/     /           تاريخ طني القنيد ىد14/     /           التؽظيفتاريخ 

 يؽم/أيام  شير/أشير  سشة/سشؽات  مندة الخندمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الػياب طؽل مدة الخدمة

 استحمالات مالٌة :

  ؾيستيا  إجسالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  ؾيستيا  الأخيرإجسالي أيام الدوام لمذير 

  ؾيستيا  حنقننؽق أخنرى لمسؽظننف

  ؾيستيا  ديؽن ومدتحقات عمى السؽظنف



 

  السبمغ  ترؽية الحقؽق 

 تؽؾيع السؽظف باستلام كافة الحقؽق 
......................... 

 ىد14/    /       التاريخ

 

 أمٌن الصندوق
مدٌر إدارة الشؤون 

 المالٌة

 ...........  حرر فً ٌوم 

 هـ14الموافك    /    /    

 الخـتـم

 مدٌر الجمعٌة

 



 

 إخـلاء طـرف  (19) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف

   ........................................................................ رمي السو ف :  .............................................................................................................................. اًي السو ف :

  .......................................................................................................................... القدي :  .................................................................................... السدسا الو ين  :

  ................................................  مرجرىا :   ...................................................................... عاريخيا :  ....................................................................... رمي اليوية :

الموظاف الماذكور أي عهاد أو مساتحمات نمدٌاة أو نأمل الإفادة عما إذا كاان علاى نظراً لطً لٌد الموظف الموضح بٌاناته أعلاف   

 عٌنٌة   لٌتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتمدٌر   

 رئيس شؤون السؽظفيؼ

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

  ..................................................................................................  التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارٌة   إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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



 

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

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

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

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

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

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

 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ 14تشـهد إدارة الجمعٌة التعـاونً بأن المـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه لد عمل لـدى الجمعٌة خلال الفـترة من      /     /     

 هـ.14هـ   ولد تم إخلاء طرفه اعتباراً من ٌوم           بتارٌ       /     /     14وحـتى      /      /     

 الجمعٌة باستلام كافة العهد والمستحمات والأعمال الموكلة إلٌه.كما تم إخلاء طرفه من 

 مدٌر الجمعٌة 

  ......................................................................... الاسنػ :

  .....................................................................  التؽؾيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 إنذار كتابً )لفت نظر(  (22) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

 رابع ثالث       ثان        أول       إنحار  تاو  :    

 
 حفعو الله                                  .................................................................................................................................................. السكرم الأخ / 

 وفعج..   الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

  ..................................................................................................................................................................................................... فقج ًاننا ما حر  مشيي مف عقرظخ ف  / 

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

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

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

  ..................................................................................................................................................................................................................................... ومخالنتيي  نظسة الجساية ف  / 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................... لحا فشمنت نظخ ي إلا / 

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

 كسا ىو موض، ف  الإجخان الجدا   السخفق.

اليتدداو  م  ددخاً إيجاويدداً لتنددادؼ مددا حردد  مددف مرددور فدد  ا يددام عمددا أمدد  أن يكددون ىددحا الإنددحار 
 القادمة   وزيادة اىتسام السو ف بسا عست الإ ارة إليو.

 وأ مف وران القرج    

 

 أخؽكػ



 

  ............................................................................................ الاسنػ :

  ......................................................................................... الؽظيفة :

  ........................................................................................  التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لسمف السو ف لجػ   ون السو نظف. -

 لخ يذ القدي السبا خ. صورة -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (21) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإلالة

 وفقو الله سعادة / رئيس الجسعية

 وفعج..   الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

  .................................................................................... فشذظخ إلا ًعادعيي بالاًتغشان عف  جمات السو ف / 

 ىد14وذلك اعتباراً مف عاري  :      /      /            ............................................ عما السدسا الو ين  / 

 نذم  عوجظيكي بسا عخونو مشاًباً لاعخاذ بام  الإجخانات   وليي جدي  الذكخ.

  ................................................................................. الاسننننػ : 

  ............................................................................... النؽظنيفنة : 

  ................................................................................ النتنارينخ : 

  ................................................................................ التنؽقنينع : 
 

 

توجٌه إدارة 

 الجمعٌة

 

 وفنقنو الله                        ................................................................................................. السكرم السؽظف / 

 وفعج..   الدجم عميكي ورحسة أ وفخ اعو..

فشظددخاً لاًددتغشان الجسايددة عددف  ددجماعيي فدد  الومددت الددخاىف   فشددود إ ددعار ي بالإمالددة وأن عسميددي بالجسايددة 
ًظشتي  بسذظئة أ ععالا بعج  يخ  مف عاري  ىحا الإ عار    داكخيف ليدي عطدانكي وفدحليي  دجل النتدخة الددابقة   

 قا التواص  مع الجساية  جمةً لجيف أ   وإًياماً ف  الجعوة إلا أ ععالا ف  ا يام السقبمة.مع أممشا بذن يب



 

 وعقبموا فا ق التقجيخ والاحتخام   

 اعتساد رئيس الجسعية

  ................................................................................................................................. الاسنػ :

  ...........................................................................................................................  التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :         /         /        
 



 

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مساءلة

  غياب   تأخر    الدوام بدون إذن خروج مؼ 

 الإدارة  القسم  الوظٌفة  الاســـم 

    

 

 رصٌد الموظف من الأجازات خلال السنة  تارٌخ ووقت البٌان

  اضطخارية  اعتيادية  ص/م إلا مف التاري  الظوم

  اًتثشا ية  مخضية     ىد14....... /...... /...... 

  ال ياب  وجون راعب     ىد14....... /...... /...... 

 

 وظفإفادة الم

  .......................................................... :الاسػ  ....................................................................................................................... 

  ..................................................... التؽقينع :  ....................................................................................................................... 

التناريخ :          /     /       ....................................................................................................................... 
 ىن14

 

رأي رئٌسه 

 المباشر

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

  ..................................................... التؽقينع :  ....................................................................................................................... 

التناريخ :          /     /       ....................................................................................................................... 
 ىن14



 

 

 إدارة الجمعٌة

 عحدب لو اضطخارية   عحدب لو مخضية   عحدب لو اعتيادية 

 يكتنا وتوجيو عشبيو لو   عحدي عميو فقط     يطبق ف  حقو إجخان جدا 

  / أ خػ ..................................................................................................................................................................................  

 

 السدير الجسعية

 ..........................................................  
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للشؤون المالٌة فً حال الحسم. -



 

    (23) رقم نموذج

 

 

 تعرٌف

 

ول أ وعما آلو وصحبو ومف والاه..    أما بعج..  الحسج لله والرجة والدجم عما رً

 ………………………………فخشٓذ إداسة جًعٍت 

  بأٌ انًٕظف / 

  ضًٍ قغى   قذ عًم بانجًعٍت عهى ٔظٍفت 

 ْـ 41فً انفخشة يٍ     /     /         انخابع لإداسة 

ريال ، ٔكاٌ خلال ْزِ   ْـ ، بشاحب شٓشي ٔقذسِ 41ٔحخى      /     /      

 انًذَّة حغٍ انغٍشة ٔانغهٕك.

غؤٔنٍت عهى انجًعٍت ٔقذ أعطٍج نّ ْزِ الإفادة بُاءً عهى طهبّ ، دٌٔ أدَى ي

 خلاف يا ركُش.

 وأ السوفق    

 

 مدير الجسعية

  ........................................................................................................................................................................... الاًي : 

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

  ....................................................................................................................................................................... التاري  : 

 الخدتي



 

 تفوٌض صلاحٌات  (24) رقم نموذج
 

 تفوٌض صلاحٌات

 وفقو الله  السكرم مدير الجسعية 

 وفقو الله رئيس / -السكرم مدير

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................فشظخاً لد

  ........................................... التوقيع/  ......................................................................... فشحيطكي عمساً بذنا مج فوضشا ا خ /

 ىد14ىد  وحتا      /      /      14 جل النتخة مف      /      /      

  .......................................................................................................................................................... بالرجحيات التالية : 

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

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

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

 لجطجل   وليي جدي  الذكخ   

  ................................................................................. الاسننننػ : 

  ............................................................................... النؽظنيفنة : 

  ................................................................................ النتنارينخ : 

  ................................................................................ التنؽقنينع : 
 

 

 

 

 

 

 



 

 التوجٌه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 .عي الاطجل ولا مانع 

  أ خػ ...........................................................................................................................................................  

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

 مدير الجسعية

  ................................................................................................................................. الاسنػ :

  .............................................................................................................................. التؽؾيع :

 ىن14التاريخ :          /         /        
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 أسماء أعضاء مجلس إدارة الجمعٌة

 التولٌع الاسم م

 سالم بن مسفر المحطانً  1
 

 

2 
 فواز محمد ممدوح الفمٌر

 

 

 

 ناصر عبدالرحمن الغٌدانً  3

 

 بندر طلك الحربً 4

 

 خلف هلٌل العنزي  5

 

 

 

 أسماء موظفً الجمعٌة
 التوقيع الاسم م

 محمد خلف المحمود 1
 

 

 


