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 : أحكام عامة الفصل الأول

وضعععععععععه ا اععام  ععاا الافععام بمععا يتوافا مو رفععام و ار  الموارد  ( : 1 - 1)  المادة

 البشرية والتامية الاجتماعية   

يهدف  اا الافام إلى تافيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقا  ( : 2 - 1)  المادة

العامة ومصععععلحة النرفين ولياوج الجميو على بياة من  المصععععلحة

 امره عالماً بما له وما عليه.

تسعععرح ا اام  اا الافام علم جميو العاملين بالجمعية ءعععواءً كاروا  ( : 3 - 1)  المادة

او من يععذ ععا  امهم    )الععدوام الالم والجيئم  موظفين متعععاقععدين 

 وايضاً المتنوعين فيما يشملهم من باود  اا الافام.

الافععام متممععاً لعقععد العمعع  فيمععا لا يتعععار  مو ا  اععام  يعتبر  ععاا ( : 4 - 1)  المادة

 والشروط ا فض  للموظف الوارد  فم العقد.

لإدار  الجمعية الحا فم إد ال تعديلات على ا اام  اا الافام كلما  ( : 5 - 1)  المادة

دعه الحاجة لالك   ولا تاوج  اه التعديلات رافا  إلا بعد اعتماد ا 

 من مجلس إدار  الجمعية.

لموظف عاعد التععاقعد على ا اعام  عاا الافام ويا  تنلو الجمعيعة ا ( : 6 - 1)  المادة

على ذلك فم عقد العم    ولا تتحم  الجمعية اح مسؤولية او رتيجة 

 لإ مال الموظف او تقصيره فم قراء  ومعرفة  اا الافام.

تحسعععل المدد والمواعيد الماصعععوا عليها فم  اا الافام او عقود  ( : 7 - 1)  المادة

 العم  بالتقويم الميلادح .

ر مدير الجم ( : 8 - 1)  المادة عية القرارات التافياية لهاا الافام بما لا يتعار  يصععدر 

 مو ا اامه.

يتم الرجوع إلى رفعام العمع  فم المملاعة العربية السعععععععودية فيما لم يرد  ( : 9 - 1)  المادة

 فيه ر  فم  اا الافام .

 

 



 

 

  ( : 11 - 1)  المادة

يقصد بالعبارات وا لفاظ التالية اياما وردت فم  اا الافام المعارم 

 :الموضحة امام ك  ماها على الاحو التالم 
 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية

 رئيس  الجمعية او )رائبه      إدار  الجمعية

  م اللجاة المختار  من مجلس إدار  الجمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف. لجاة الوظائف

 الموظف
ءعععععواءً دا   – و ك  من يعم  لمصعععععلحة الجمعية وتحه إدارتها او إاعععععرافها 

 مقاب  اجر مادح اياً كاره التسمية التم تنلا عليه. –او  ارجه مباى الجمعية 

 المتنوع
 و ك  اعخ  طبيعم يعم  لمصلحة الماشذ  وتحه إدارتها او إارافها تنوعا  

 وبدوج مقاب  مالم او عيام

 الراتل
 و كع  معا يعنى للموظف كاقد مقاب  عمله اععععععاملاً البدلات بموجل عقد عم  

 ا ا جر.ماتوب مهما كاج روع  ا

الراتل ا ءاءم 

 او اص  الراتل

 و معا يعنى للموظف كاقعد مقعابع  عمله بدوج بدلات   ويحدد له مرتبة ودرجة 

 فم ءلَّم الرواتل.

 ءلم الرواتل
 و جدول بالرواتل ا ءععععاءععععية المعتمد  فم الجمعية اععععاملاً لجميو المسععععميات 

عة  سل المراتل   والدرجات.الوظيفية المعتمد  بالجمعية   ومو َّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 و الراتل ا ءععاءععم فم اول درجة واول مرتبة مسععتحقه للمسععمى الوظيفم فم 

 درجات ومراتل ءلَّم الرواتل.

 

 

 

 

 

 



 

 المربوط ا ول

 العلاو   
 م  ياد  ءاوية على الراتل الاح يحص  عليه الموظف بشا  ءاوح وفا ءلم 

 الرواتل

 عقد العم 

غير محعدد المعد  او لعمع  معين يبرم بين الجمعيععة  و كع  اتفعام محعدد المعد  او 

والععامع  يتعهعد فيعه ا  ير بعذج يعم  فم  دمة الجمعية وفقاً   اام واععععععروط 

 العقد ولائحة تافيم العم  تحه إدارتها وإارافها مقاب  ا جر المتفا عليه.

اللغعة العربيعة  م اللغة المعتمد  والرءععععععمية والواجل اءععععععتعمالها  ( : 11 - 1)  المادة

بعالاسععععععبعة لجميو العقود والسععععععجلات والملفعات والبيارات المتداولة 

وغير ا مما  و ماصععععععوا عليه فم ا اام  اا الافام   او فم اح 

قرار إدارح يصععدر تافيماً   اام  اا الافام   وفم  الة اءععتعمال 

لى جعارععل اللغععة العربيععة يعتبر الا  العربم الجمعيعة للغععة اجابيععة إ

  و الا  المعتمد 

 

 

 الفصل الثاني : الوظائف

 المسميات الوظيفية المعتمد  بالجمعية  م :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 مدير الجمعية / مدير إدار   مدير  

 رائل مدير الجمعية / رائل مدير إدار  رائل المدير

 رئيس قسم إدارح بالجمعية رئيس قسم 

 رائل رئيس قسم إدارح بالجمعية رائل رئيس قسم  

وظائف 

 إشرافية

   رئيس قسم الموارد المالية

 مسؤول تسويا
مسععععععوم مشعععععععاريو الجمعيععة /ماععدوب مبيعععات / موظف 

 مبيعات

   مسؤول اءتثمار 

   مسؤول اءتقناعات 

   مسؤول علاقات



 

 وظائف

 تخصصية

   محاءل

 اعلام 
 )المصمم /  الماتج / المحرر     

 )فام تسجي  وتوثيا صوتم ومرئم .    

    با ث اجتماعم 

وظائف 

 عامة

 ءارتير / مد   بيارات ءارتير / مد   بيارات

 مد   بيارات    موظف إدارح

   امين مستودع  

 جميو الموظفين الميداريين موظف ميدارم 

  تسويا

وظائف 

 خدمة

 موظف الاءتقبال / مراء  / ءائا /مراقل  1مذمور  دمات )

اش  2مذمور  دمات )   ارس / عام  / فرَّ

   ( : 2 - 2)  المادة

الرقم الوظيفم : و و الرقم الخاا بالوظيفة   وتاوج متسلسلة  -

 سل تواريخ اعتماد ا  ماوره من ثمارية ارقام تبدا برقم 

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

  الوظيفي الرقم مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 

   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 

   امين الصندوق  

   أمين المستودع 



 

   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 

   مراسل 

   معقب 

   الأرشيف 

   مدير الدائرة الإعلامية 

   منتج 

   مصمم 

   محرر

   1باحث اجتماعي 

   0باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 

   1السكرتير

 

 

  



 

 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 

عاد  اجة اح قسععععععم من اقسععععععام الجمعية لفتة وظيفة جديد    يقوم  ( : 1 - 3)  المادة

  ـععععععععع راجو 1رقم رئيس القسعععم بتعباة الاموذل المعد لالك )رموذل 

لمدير الموارد البشعرية  لعرضعها  -جيء الاماذل فم آ ر  اا الافام

 على لجاة الوظائف وإرهاء باقم الإجراءات الإدارية.

للجاععة التوظيف الحا فم قبول او رفأ اح وظيفععة جععديععد  ينلبهععا  ( : 2 - 3)  المادة

اح قسععم من اقسععام الجمعية بعد دراءععة الحاجة الفعلية لهاه الوظيفة 

 م إرجاح العم .ومدى تذثير ا ف

  3يتم الإعلاج عن الوظعائف الشععععععاغر  بالجمعية فم )رموذل رقم  ( : 3 - 3)  المادة

 ويحدد فيها مؤ لات وممييات الوظيفة واروط القبول.

تقوم إدار  الموارد البشرية بدراءة اورام المتقدمين على الوظائف  ( : 4 - 3)  المادة

الشععععععاغر  وإكمعال الترتيبعات لا تيعار الموظف المااءععععععل وتعميد 

 ل الترتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد.اؤوج الموظفين بإكما

م للعم   ( : 5 - 3)  المادة يشععـعععععععترط لقبول التوظيف والعم  بالجمعية اج ياوج المتقدر 

 مستوفياً للشروط العامة التالية :

 .اج ياوج طالل العم  ءعودح الجاسية 

  .ا مارة و سن الخلا 

  القدر  على العم  فم فريا وا د و سعععن التصعععرف والتعام  مو

 الآ رين.

  لات العلمية او الخبرات العملية المنلوبة للوظيفة.المؤ 

 .اج ياوج لائقاً طبياً للوظيفة المراة للتعيين عليها 

 .اجتيا  الا تبارات او المقابلات الشخصية باجاح 

ويجو  للماشذ  إعفاء طالبم العم  السعوديين من ارط او اكثر من  اه الشروط عدا ارط 

 اللياقة النبية

وظيف غير السعععععععودح وفقاً للشععععععروط وا  اام يجو  اءععععععتثااءًا ت ( : 6 - 3)  المادة

   من رفععام العمعع  واج ياوج مصععععععر ععاً لععه  33    ) 32    )22الوارد  فم المواد )

 بالعم  بالاسبة للعام  غير السعودح   ولديه إقامة ءارية المفعول . 

يجل على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية اج يقدم إلى اعععععؤوج  ( : 7 - 3)  المادة

 ية :الموظفين المسوغات الآت

  4تعباة اءتمار  البيارات الشخصية للموظف )رموذل رقم.  

 . السير  الااتية 

 .  صور  الهوية )البناقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين 



 

 . صور  الشهادات العلمية والإدارية الحاص  عليها 

  صععععععور  مصععععععدقعة من المؤ لات العلمية والخبرات العملية   او

 إ ضار ا ص  للمنابقة.

  ءم. 4×  3صور  امسية ملورة مقاس  2عدد 

 تحفظ  اه المستادات فم ملف  دمة الموظف.

تقوم بالمقابلة الشعععععخصعععععية للموظفين الجدد لجاة تشعععععا  من ثلاثة  ( : 8 - 3)  المادة

اعضععععاء او اكثر  سععععل الا تيال : )المدير التافياح   مدير المدير 

الموارد البشعععرية  رئيس القسعععم او من ياوب عاه  او ما تراه إدار  

 لجمعية.ا

لجاة المقابلة الشعععععخصعععععية  م الجهة المخولة بالتوصعععععية بقبول او  ( : 9 - 3)  المادة

رفأ الموظف المتقععدم على وظيفععة اعععععععاغر  بعععد إجراء المقععابلععة 

الشععععععخصععععععية والرفو بالك لاعتماده من رئيس الجمعية   وتتم  اه 

  2الخنوات بمتععابعععة مععدير الموارد البشععععععريععة وفا )رموذل رقم 

  .2و)رموذل رقم 

م  لا  موظف يتم ترءععيمه  سععل الإجراءات المتبعة يحرر عقد ع ( : 11 - 3)  المادة

 فم ذلك.

  يحرر من 7يتم اءعععتخدام الموظف بموجل عقد عم  )رموذل رقم  ( : 11 - 3)  المادة

رسععععععختين وياوج الا  الماتوب باللغة العربية  و المعتمد دوماً   

وتسعععلم رسعععخة من العقد للموظف وتودع الاسعععخة ا  رى فم ملف 

 على الشروطقيو الموظف بالموافقة  دمته بعد تو

الوارد  فيععه   ويجععل اج يتضععععععمن العقععد بيععارععات بنبيعععة العمعع  

والشععععععروط المتفا عليها وما إذا كاج العقد محدد المد  او لمد  غير 

 محدد  وءاعات العم  واية بيارات ضرورية ا رى.

لا يجو  للجمعية تاليف الموظف بعم  يختلف ا تلافاً جو رياً عن  ( : 12 - 3)  المادة

افقتععه إلا فم  ععالات الضععععععرور  ومععا العمعع  المتفا عليععه بغير مو

 تقتضيه مصلحة العم    على اج ياوج ذلك بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصععععععف الوظيفم للوظيفععة وعقععد العمعع  ومرفقععاتععه المرجو  ( : 13 - 3)  المادة

 ا ءاءم للمهمات المنلوبة من الموظف عاد الخلاف  ول ذلك.

يعد قسم الموارد  البشرية ملف  اا با  موظف ويقوم بمتابعته    ( : 14 - 3)  المادة

يه جميو البيارات والمعاملات الرءععمية الخاصععة بالموظف وتحفظ ف

: )البيارات الشخصية   صور فوتوغرافية   صور  الهوية   صور 



 

الشعععععهادات الحاصععععع  عليها   السعععععير  الااتية   تاريخ بدء العم    

المسعععمى الوظيفم   القسعععم   الإجا ات   الاءعععتااارات   الاشعععوفات 

اء   التقارير السععععععاوية   التابيهات النبيعة   الخنعابعات   تقويم ا د

 والإراارات   والإجراءات الجيائية ...إلخ .

ها )ي سععععتثاى ما-الفتر  التجريبية للموظف الجديد ثلاثة ااععععهر عم   ( : 15 - 3)  المادة

يبدا ا تسععععععابها من تاريخ التوظيف المعتمد فم  -إجا ات ا عياد   

    ولا يحا للموظف  لال  عععاه 2رموذل التوظيف )رموذل رقم 

ر  التمتو بممييات الموظفين المرءَّمين إلى اج يتم الترءيم )بعد الفت

 الفتر  التجريبية .

يتم ترءععيم الموظف الجديد بشععا  رءععمم او الاءععتغااء عن  دماته  ( : 16 - 3)  المادة

او تمديد الفتر  التجريبية لفتر  لا تييد عن ثلاثة ااععهر إضععافية بعد 

قة بتقويم فالفتر  التجريبية ا ولى بااءً على توصعية رئيس القسم مر

  و موافقعععة 14للموظف عن الفتر  التجريبيعععة فم )الاموذل رقم 

 الموظف الخنية.

للرئيس المبااععععر الحا فم تقديم توصععععية لشععععؤوج الموظفين بقبول  ( : 17 - 3)  المادة

ترءيم الموظف قب  ارتهاء الفتر  التجريبية إذا ما راى ا لية وكفاء  

ر ن اهالموظف لشغ   اه الوظيفة  على اج لا تق  فتر  التجربة ع

  ولععه عاس ذلععك إذا راى عععدم ا ليتععه وي رفا تقويم  داء الموظف 

  .14عن الفتر  التجريبية وفا )رموذل رقم 

إذا ثبعععه للجمعيعععة فم اح وقعععه اج التوظيف تم رتيجعععة لارتحعععال  ( : 18 - 3)  المادة

الموظف اععععععخصععععععيعة غير صععععععحيحعة او رتيجعة تقديمه بيارات او 

قد دوج مسعععتادات غير صعععحيحة او ميور    فإج للجمعية فسعععخ الع

 اجة  ح إاععععار ءعععابا ودوج ماافذ  او تعويأ  وذلك فم رنام 

من رفععام ماتععل العمعع  وللجمعيععة الحا فم اتخععاذ  33 ام المععاد  

 الإجراء القارورم المااءل  يال  اا الموظف.

يحا للجمعية إلغاء عقد العام  الاح لا يبااععر مهام عمله دوج عار  ( : 19 - 3)  المادة

د بين النرفين إذا كععاج   يومععاً من تععاريخ العقعع11مشععععععروع  لال )

متعاقداً معه من دا   المملاة وإذا لم يضععععو رفسععععه تحه تصععععرف 

 الجمعية فور وصوله للمملاة إذا كاج متعاقداً معه من الخارل .

لجاعة الوظعائف  م الجهعة المخولعة بتحعديعد مقعدار الراتعل  الدرجة  ( : 21 - 3)  المادة

والمرتبة فم ءعععلم الرواتلل الاح ي صعععرف للموظف الجديد  سعععل 

 والخبرات الحاص  عليها. المؤ لات



 

من اصععع   %77ماافذ  الفتر  التجريبية للموظف الجديد  م رسعععبة  ( : 21 - 3)  المادة

الراتعل المتوقو  صععععععولعه عليعه بععد تحعديعد المرتبعة والدرجة وفا 

المؤ لات والخبرات الملائمععة للمسععععععمى الوظيفم الععاح تقععدم إليععه 

 الموظف.

ها متوءعععععنترتبط ااعععععهر صعععععرف الماافذ  بالفتر  التجريبية والتم  ( : 22 - 3)  المادة

 ثلاثة ااهر واقلها اهر واكثر ا ءتة ااهر.

فم  الة  صععععععول الموظف على تقييم ممتا  او جيدجداً بعد الفتر  التجريبية فإره يحصعععععع  

مضعععععروبةً فم عدد ااعععععهر الفتر   %37على فرم الماافذ  مو اصععععع  الراتل و م رسعععععبة 

 التجريبية تعنى للموظف مو اول راتل بعد الترءيم.

وظف الجديد على تقييم جيد او اق  فم تقييم ادائه عاد  صععععععول الم ( : 23 - 3)  المادة

للفتر  التجريبية التم لا تتجاو  ثلاثة ااععهر على مسععمى وظيفم ما 

  وثبعه من  لال التقييم قعدرتعه على القيعام بمهعام وظيفعة اععععععاغر  

ا رى فإره يسععععوت ارتقاله من  اا المسععععمى إلى المسععععمى الوظيفم 

 تييععد عن ثلاثععة ااععععععهر   الآ ر ويبقى فم فتر  تجريبيععة ا رى لا

بحيث ياوج إجمالم الفترتين ءعتة ااعهر   اما إذا قضعى ءععتة ااهر 

فم الفتر  التجريبيععة للوظيفععة ا ولى فلا يسععععععوت لععه التقععدم على 

 الوظيفة ا  رى   إلا بصور  ابتدائية للوظيفة ا  رى.

يجو  للجمعية اج تتعاقد مو اح مؤءععسععة لتوفير مختصععين او فايين  ( : 24 - 3)  المادة

للعمع  لعديهعا فم اعمعال محدد   ويوقو عقد مو صععععععا ل  او عمعال

المؤءععععسععععة وفا الإجراءات الافامية الخاصععععة بهاا  ويتم صععععرف 

 رواتل  ؤلاء من قب  الجمعية بموجل العقد ولا تتحم  

ة الجمعيالجمعية اح مصعاريف ا رى  ويمان رق  كفالة اح عام  إذا كاج مااءباً للعم  فم 

 .وفا الإجراءات الافامية

 لفصل الرابع : الـــدواما

ايام العم  ا ءبوعية ءتة ايام    وياوج يوم الجمعة را ة اءبوعية  ( : 1 - 4)  المادة

رءعععععمية براتل كام  لجميو الموظفين   وللجمعية اج تسعععععتبدل يوم 

الجمعة بيوم آ ر لبعأ موظفيه متى دعه الحاجة لالك  وذلك بعد 

  3الحصععععععول على موافقة مدير الجمعية  باءععععععتخدام )رموذل رقم 

 لتعدي  الدوام  مو تماياهم من اداء واجباتهم الدياية.

يجو  عم  فترات مااوبة بين الموظفين ليوم السبه ويوضو جدول  ( : 2 - 4)  المادة

 مااوبات يتضمن بياج موعد دوام ك  موظف وتاريخ الدوام. 



 

ياوج  ضععععععور الموظفين إلى امعاكن العم  وارصععععععرافهم ماها فم  ( : 3 - 4)  المادة

للموظف تغيير اوقععات  المواعيعد المحعدد  فم  عاا الافعام   ولا يحا

ءععععععاعات العم  ولو بشععععععا  مؤقه دوج اعتماد من رئيس القسععععععم 

    وي سععععععتثاى 3وموافقة إدار  الجمعية على ذلك وفا )رموذل رقم 

من ذلععك الوظععائف الماععاطععة بععالإرجععا  او المهمععات والغير مرتبنععة 

 بوقه للحضور او للارصراف.

ف اكثر من  مس يراعى فم اوقات العم  بالجمعية الا يعم  الموظ ( : 4 - 4)  المادة

 ءاعات متوالية دورما فتر  را ة .

ارواع العدوام بعالجمعيعة )صععععععبعا ية فقط  مسععععععائية فقط  او فترتين  ( : 5 - 4)  المادة

صبا ية ومسائية  وي حدد دوام ك  وظيفة ضمن التصايفات السابقة 

عاد اعتماد ا وذلك  سعععل الا تيال على الا تييد لا تييد ءعععاعات 

ماعدا يوم السعععععبه ياوج ءعععععاعات يومية  3العم  فم الجمعية عن 

  العم   ربو ءاعات فقط .

تحدد ءعاعات العم  فم اعهر رمضعاج المبارس  سل  اجة العم   ( : 6 - 4)  المادة

 ويصدر بالك تعميم . 

يتم اعتماد  ضععور وارصععراف الموظف باءععتخدام رفام الحضععور  ( : 7 - 4)  المادة

والارصععععععراف المسععععععتخدم بالجمعية   علماً بذج اععععععهر العم  )يبدا 

 من ذلك الشهر . 11تهم بتاريخ من الشهر السابا ويا 27بتاريخ 

لا يليم اءعتخدام البصمة او التوقيو فم ايام العم  الخارجم ) ارل  ( : 8 - 4)  المادة

مباى الجمعية  إذا تعاَّر معه الحضععععععور للجمعية  وفم  الة وجود 

 الات دوام  اصععععة فلابد من اعتماد رئيس القسععععم وإاعععععار مدير 

 الموارد البشرية بالك.

فيها رئيس القسم وقه العم  الخارجم  ءاعات العم  الميدارية ي قدر ر ( : 9 - 4)  المادة

"الميدارم" للموظف وتاوج بإاعراف  ماه  ولا ي شعترط لها اءتخدام 

البصمة او التوقيو للحضور او الارصراف إذا تعارضه اوقاتها مو 

اوقات الد ول او الارصعععععراف  وي شعععععترط توقيو رئيس القسعععععم فم 

  لدى إدار  رموذل العدوام امام  اه ا يام لاعتماد ا كسععععععاعات عم

 الموارد البشرية  قب  إقفال دوام ذلك الشهر.

يتغاضععععى عن الموظف الجديد رسععععياره لاءععععتخدام رفام الحضععععور  ( : 11 - 4)  المادة

والارصراف  لال الفتر  التجريبية على اج لا تييد عن اربو مرات 



 

 لال الشعععهر   تى يعتاد على رفام الجمعية فم د ول وارصعععراف 

 الموظفين.

ءتخدام رفام  الدوام فم الد ول او يتغاضعى عن رسعياج الموظف لا ( : 11 - 4)  المادة

الخرول لمرَّ  وا د  فم الشعهر ويبدا الحسم إذا تارر الاسياج  كثر 

 من ذلك.

  13اءععععتاااج الموظف ياوج وفا رموذل الاءععععتاااج )رموذل رقم  ( : 12 - 4)  المادة

 وباعتماد من رئيسه المباار  ضمن إ دى الحالات التالية : 

 .التذ ر فم الحضور عن وقه الدوام 

 قب  رهاية وقه الدوام. الارصراف 

 .الخرول اثااء الدوام الرءمم 

يحا للموظف تعويأ ءاعات الاءتاااج قب  إقفال دوام الشهر  وفم 

يتم  صم ءاعات الاءتاااج بعد جمعها من رصيد   ال عدم التعويأ

  الاجا   الاعتيادية للموظف. 



 

 : الـــرواتــــبالفصل الخامس 

اتل تشعتم  ك  مرتبة على  مسة يتشعا  ءعلَّم الرواتل من ءعتة مر ( : 1 - 5)  المادة

 عشر  درجة  

يتم تعيين الموظفين على وظائف ذات مسعميات ومواصفات معياة   ( : 2 - 5)  المادة

وياوج التعيين وفقعاً للمرتبة المحدد  للوظيفة   ويماة الموظف عاد 

التعيين اول مربوط فم المرتبعة المعين عليهعا طبقاً لسععععععلم الرواتل 

اجر اكبر   او ترى لجاععة المعتمععد مععا لم يتفا فم عقععد العمعع  على 

التوظيف ا ليتععه  ج ياوج على درجععات متقععدمععة فم المرتبععة التم 

 يستحقها )ارفر ءلم الرواتل فم رهاية  اا الافام .

تدفو اجور العاملين بالريال السعععععععودح ويتم دفعها  لال ءععععععاعات  ( : 3 - 5)  المادة

فم اليوم السععابو والعشععرين من ك  اععهر ميلادح العم  وفم مااره 

إلا لفروف   ععارجععة  عن إراد    ر عن اليوم الثلاثينعلى اج لا تتععذ

 الجمعية وتودع فم  سابات الموظفين البااية وفقاً للأ اام التالية :

 .  العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر 

 . العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع 

  . ًالعامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا 

  العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال

 مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تاريخ ترك العمل .

  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ انتهاء

 لإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل .التشغيل ا

يتم صعرف الرواتل بعد  صعم اح مبالم مستحقة للجمعية وذلك فم  ( : 4 - 5)  المادة

 رنام العم  بذ اام  اا الافام.

إذا صعادف اليوم المحدد لدفو ا جور يوم الرا ة ا ءبوعية او يوم  ( : 5 - 5)  المادة

 عنلة رءمية فيتم الصرف فم يوم العم  الاح يسبقه.

رف الراتل بسعععععبل عدم اكتمال بيارات الموظف اح تذ ير فم صععععع ( : 6 - 5)  المادة

لالك الشعععععهر فيتحمَّ  رتيجتها الموظف رفسعععععه  ءعععععواءً بمسعععععارعته 

لإكمالها او اعتماد الراتل الشععععععهرح بالحسععععععميات التم تنابا  اا 

 التقصير.

يوقو الموظف عاد اءععععععتلام راتبه او اح مبالم رقدية  م من  قوقه  ( : 7 - 5)  المادة

    وللموظف اج يوك  من على الشيك او الاشف المعد لهاا الغر

يشعععاء لقبأ راتبه ومسعععتحقاته لدى الجمعية وذلك بموجل تفويأ 



 

كتابم موقو ماه لمدير الشؤوج المالية او من ياوب عاه بعد اعتماده 

  .17وفا )رموذل رقم  من مدير الجمعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

السعوديين وإعدادهم مهنياً تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها  ( : 1 - 6)  المادة

 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا .%12بشكل دوري وبنسبة لاتزيد عن )

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

تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في  ( : 3 - 6)  المادة

 كن وتنقلات داخلية .الذهاب والعودة كما تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومس

يجوز للجميعة أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة  ( : 4 - 6)  المادة

 النفقات التي صرفتها عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية :

) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه غير 

 جاد في ذلك .

إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر )ب(  إذا قرر العامل 

 مقبول.

تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب  ( : 5 - 6)  المادة

الإمكان على ان تتحمل الجمعية نفقات ومصاريف التدريب من ميزانيتها بما في 

 ذلك تذاكر السفر ولوازمة لو كان التدريب خارج المحافظة .

ماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية لا يتم اعت ( : 6 - 6)  المادة

 حتى لو كانت على حساب الموظف الشخصي .



 

 

 السابع: العـلاواتالفصل 

و م رسععبة من اصعع  الراتل    علاو  ءععاوية ثابتةيعنى الموظف  ( : 1 - 7)  المادة

 وتصرف  سل تقدير الموظف فم التقييم الساوح و م  كالتالم :

 ممتا  جيد جدا جيد التقدير 

رسبة العلاو  الساوية الثابتة من 

 اص  الراتل
3 % 4 % 1 % 

يشعععترط لحصعععول الموظف الجديد على العلاو  السعععاوية الثابتة اج  ( : 2 - 7)  المادة

ياوج الموظف قد امضى الفتر  التجريبية )ثلاثة ااهر  وبتقويم فم 

ا داء لا يق  عن جيدجداً او تم ترءعععيمه قب  ارتهاء الفتر  التجريبية 

 )بداية العام الميلادح الجديد . 1/1قب  تاريخ على اج ياوج ذلك 

تضعاف  ص  الراتل مو بداية ك  عام  علاو  اداءيعنى الموظف  ( : 3 - 7)  المادة

 ميلادح إذا اءتوفى الشروط التالية : 

 .ًتقييم  دائه الوظيفم لا يق  عن جيد جدا 

   اج ياوج قد امضعععى فم العم  ءعععتة ااعععهر فذكثر اعععاملة للفتر

 التجريبية.

 اق  من جيد جداً  جيد جداً  ممتا  الحاص  عليهارط التقدير 

 يحرم علاو  ا داء % 4 % 1 رسبة علاو  ا داء من الراتل ا ءاءم

 معادلة ا تساب مبلم علاو  ا داء من الراتل ا ءاءم : ( : 4 - 7)  المادة

 رسبة التقويم = الاتيجة.×  177÷ الراتل ا ءاءم 

تدفو علاو  ا داء للموظف لمد  ءععععععاة بااءً على تقييم ادائه للسععععععاة  ( : 5 - 7)  المادة

التم قبله ثم تحاف باهاية العام   وتعتمد علاو  ا داء الجديد  للساة 

 .ادائه الجديد لساة العم  ا  ير الجديد  بااءً على تقييم 

يحا لإدار  الجمعيعة  رماج الموظف من العلاو  السععععععاوية الثابتة  ( : 6 - 7)  المادة

او علاو  ا داء  سل ظروف مييارية الجمعية او كعقوبة )الترقية  

تععذديبيعععة متى ا ق رَّ ذلعععك فم إجراء جيائم رتيجعععةً لإ لال الموظف 

او  ح ءععبل آ ر   1)بشععمء من ارفمة وآداب وءععلوكيات الجمعية

                                                           
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

تراه مااءعععععباً لالك او  صعععععلو الموظف على تقدير اق  من جيد فم 

 تقيم ا داء الساوح.

  



 

 : الحــوافــــز عالفصل الساب

تعق ينَ  ارنلاقععاً من قولععه تعععالى :  الما ها عَل يما بََ  وها وَاللََع ن خَيرف فلََن ياكفرَا ا يَفعلَاوا م  وقول  وَمَََ

:  من لا يشعععار الااس لا يشعععار اللهل فقد رات إدار  الجمعية إضععععافة باد الحوافي  الابم 

 لافام الوظائف بالجمعية لتاوج للمحساين ااراً   وللمجتهدين ماشناً.

 يهدف رفام الحوافي بالجمعية إلى تحقيا ا مور التالية : ( : 1 - 7)  المادة

  ةً فم الجوارل تشعععجيو الموظفين على العناء المسعععتمر و اصعععَّ

  وج فيها اثااء التقويم الدورح  داء الموظفين.التم يبر

 .بث روح التاافس الشريف بين الموظفين 

 .إضفاء امء من التجديد فم روتين العم  لنرد المل  والسآمة 

  اعععععار المجتهد بهاه الحوافي   "من لا يشعععععار الااس لا يشعععععار

 الله".

 .تقوية ربط الموظفين بالجمعية من  لال  اه الحوافي 

 لجمعية من الإبداعات الموجود  بتاميتها والحفاظ عليها اءتفاد  ا

 من  لال  اه الحوافي.

تعنى الحوافي بععالجمعيععة على إ ععدى ا مور التععاليععة : )المحععاففععة  ( : 2 - 7)  المادة

على الععدوام   الإرتععاجيععة العععاليععة    سععععععن التعععامعع  مو الآ رين   

دَّ  الخععدمعة   التميي الشععععععخصععععععم   الإبععداع  المبعادرات الععااتيععة   معع 

ار   التفاع  الإيجابم مو ارشعععععنة الجمعية المختلفة لا الولاء والابتا

 الوظيفم  .

يرفو رئيس القسععععم بتوصععععية لإعناء  افي لموظفه متى راى توفر  ( : 3 - 7)  المادة

ا ءعباب المقاعة لالك ويشعرح فم  اه التوصية  يثيات  اا النلل 

  .12وفا رموذل طلل اعتماد  افي او بدل )رموذل رقم 

ف باعتماد مدير الجمعية   وفا رموذل تعتمد الحوافي لصالة الموظ ( : 4 - 7)  المادة

  .12طلل اعتماد  افي او بدل )رموذل رقم 

عن ك  تقويم ءعععاوح  دائه  لاعععهاد  اعععاروتقدير ي عنى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة

 %1يحصع  فيه على تقدير )ممتا     بالإضععافة إلى  صععوله على 

 من اص  الراتل  كعلاو  اداء لتلك الساة.

  اععععععهاد  الموظف المثالمويعنى )  الموظف المثعالمليتم ا تيعار  ( : 6 - 7)  المادة

ريال  وفا الضوابط التالية 177بالإضافة إلى مبلم مقنوع وقدره )

: 

  يتم ا تيار موظف وا د فقط ك  ءععععاة اءععععتااداً على التقويم

 الساوح.



 

   يعتبر امتيا  الموظف فم تقييم ا داء الوظيفم للسعععععاة مح

 التقييم معياراً من معايير التراية والا تيار.

 ط اج يخلو ملف الموظف لتلك الفتر  من الإراارات او يشعتر

 الجياءات.

  تعتبر إدار  الموارد البشرية  م صا بة القرار فم التراية

بعد دراءععععة ذلك مو المدير التافياح ورئيس قسععععم الموظف 

 المعام.

 .يتم الإعلاج عن  اا التراية فم لو ة اؤوج الموظفين 

ءعاوات يمضيها على  عن ك   مس  درع العناءليعنى الموظف  ( : 7 - 7)  المادة

 راس العم  كعرفاج وظيفم وتقديراً لمجهوداته  لال تلك الفتر .

بالإضععععععافة إلى جائي  عياية   درع الابداعليعنى الموظف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة

بقيمعة تقعديريعة تتراوح من الف إلى الفم ريال   متى توفرت فيه او 

 فم اعماله ميي  الإبداع   من مث  :

 ال وع معع  بععه وكععاج فيععه ثمر  كبير   تقععديم اقتراح متميي وفعععَّ

 للجمعية.

 .إبرا  وإرجاح مشاريو الجمعية بصور  إبداعية 

 .توفير تالفة عالية على الجمعية تييد عن  مسين الف ريال 

 .توفير د   عالم وثابه على الجمعية 

ت قرَر ا عمال الإبداعية بواءععععنة لجاة ماورة من )المدير التافياح و  ( : 9 - 7)  المادة

وبحضعععور رئيس قسعععم الموظف المعام    مدير الموارد البشعععرية 

 وي عتمد بااءً عليه صرف الحافي.

متى  ص  على الامتيا  فم   درع التمييليعنى للموظف المتميري  ( : 11 - 7)  المادة

تقويم ا داء الوظيفم لثلاث ءعععاوات متتالية   بالإضعععافة إلى جائي  

 عياية تتراوح بين  مسمائة والف ريال.

تحفيياً للموظفين لإكمال ومواصعععععلة تعليمهم الدراءعععععم في صعععععرف  ( : 11 - 7)  المادة

للموظف الاح ي ام  تعليمه ماافذ  مقنوعة عاد إ ضعععععاره ما يثبه 

رجا ه بتقدير ممتا  او جيدجداً فم رهاية ك  عام دراءععععععم  سععععععل 

 المر لة الدراءية كالتالم : 

  ريال. 377المر لة المتوءنة 

  ريال. 477المر لة الثاروية 

  ريال. 177لة الجامعية "درجة الباالوريوس" المر 

   ريال. 277الدبلوم )ارط اج لا تق  مد  الدراءة عن ءاة 

  ريال. 1777الدراءات العليا 



 

للموظف وتحفظ صععععور  ماه    ناب اععععارليحرر مدير الجمعية  ( : 12 - 7)  المادة

فم ملف الموظف لعدى اععععععؤوج الموظفين متى ظهر ماعه اداء جيد 

 وملحوظ او مبادر  فم مجال العم .

يعنى ماافاة مالية  سعل توصعية لجاة ا رشنة للموظف المتفاع   ( : 13 - 7)  المادة

مو برامج وارشععععععنعة الجمعيعة غير الرءععععععميعة  وذلك بالحضععععععور 

صععععميم توالمشععععاركة فم إعداد البرامج مالم تان تلك ا رشععععنة من 

 عم  الموظف فم القسم.

 

 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامن

وابط والشععععععروط الماكور  فم ي راعى فم تقييم اداء الموظفين الضعععععع ( : 1 - 8)  المادة

 -راجو رموذل تقييم اداء الموظفين–تعليمعععات رموذل تقييم ا داء 

  .14)رموذل رقم 

 يتم اءتخدام رموذل تقييم ا داء الوظيفم فم إ دى الحالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة

  عاععد ارتهععاء الفتر  التجريبيععة للموظف الجععديععد لاءععععععتامععال

 الترءيم.

 التقييم الساوح للموظف. ك  اربعة ااهر للاءتفاد  ماه فم 

    قبع  ارتهعاء الععام الميلادح لتحعديد علاو  ا داء السععععععاوية

 ل لتلك الساة.الموظف المثالم للعام الميلادحولتحديد  

تعتبر اقع  مد  لتقييم الموظف الجديد بعد ترءععععععيمه لحصععععععوله على  ( : 3 - 8)  المادة

العلاو  السعععاوية الثابتة  م ءعععتة ااعععهر من تاريخ التعيين   بما فيها 

 الفتر  التجريبية.

يعتبر رئيس القسعم او الرئيس المبااعر مسؤول مسؤولية مباار  عن  ( : 4 - 8)  المادة

تقييم موظفيه ومرؤوءعععععيه   وتقديم التقييم فم الفترات الماصعععععوا 

  .2 - 3عليها فم الماد  )

يخنر الموظف بصععور  من التقرير فور اعتماده ويحا للموظف اج  ( : 5 - 8)  المادة

 يتفلم من  اا التقرير.

 

  



 

 الترقيات والنقلالتاسع : الفصل 

ياوج الموظف ا لاً للترقيعععة إلى وظيفعععة اعلى متى توفرت فيعععه  ( : 1 - 9)  المادة

 الشروط الآتية :

  تحقيقعععه لمتنلبعععات الوظيفعععة الجعععديعععد  من مؤ لات و برات

 وغير ا.

 .صوله على درجة ممتا  فم آ ر تقويم للأداء الوظيفم  

 .وجود مااج ااغر وا تيال فم الوظيفة ا على 

 ءعععععاوات على ا ق  فم الوظيفة التم  اج ياوج قد امضععععى اربو

يشغلها  او  صوله على ما يعادلها من مؤ لات دراءية   فمثلاً 

: )الشععععععهعاد  الجعامعيعة تعادل اربو ءععععععاوات  بر     ما لم يتم 

اءععععتثااؤه من  اا الشععععرط اقتضععععاءً لمصععععلحة العم  بقرار من 

 مجلس الإدار  .

من موظف يتم إذا توفرت اععععععروط الترقيعة لوظيفععة اعلى فم اكثر  ( : 2 - 9)  المادة

 التفاض  بياهم  سل المعايير التالية :

 .الافاء  ا على   وتحدد باجتيا ه لا تبار المعرفة الوظيفية 

 .اجتيا ه الا تبار الإدارح 

 .ا قدمية 

 . اجتيا ه ا تبار اللغة )عاد الوظائف المتنلبة للغة اجابية 

 .اجتيا  المقابلة الشخصية 

 تقويم ا داء )رموذل  الحصععععععول على تقععدير ممتععا  فم رموذل

  . 14رقم

عاعد ترقيعة الموظف من مرتبعة إلى مرتبعة ا رى فإره يذ ا الدرجة  ( : 3 - 9)  المادة

 ا على من  يث الراتل فم المرتبة الجديد  او ما يوا يها.

يتقدَّم الموظرف المؤ َّ  للترقية للماافسعععة فم الحصعععول على المااج  ( : 4 - 9)  المادة

  الموارد   وتقديمه لإدار11الوظيفم الشعععععاغر بتعباة )رموذل رقم 

 البشرية .

ة للارتقال من مسمى وظيفم فم مراتل معياة إلى  ( : 5 - 9)  المادة الموظف المراعَّ

مسععععععمى وظيفم آ ر فم مراتل اعلى "ترقية" دا   رفس القسععععععم 

 الاح ياتمم إليه   ي شترط له اج 

يسععتام  اععروط التراععية اولاً   ويذ ا موافقة رئيس القسععم وإدار  

    ولا ي شععترط 11الموارد البشععرية   وي سععتخدم لالك )رموذل رقم 

ة إلى مسعععمى آ ر  ا ا موافقة رئيس القسعععم فم  الة ا قيته للتراعععَّ



 

بمرتبة اعلى فم قسم آ ر   ويافم فم ذلك اءتامال الشروط وا ا 

 البشرية . موافقة إدار  الموارد

فم  الة ارتقال الموظف من مسمى وظيفم إلى مسمى وظيفم آ ر  ( : 6 - 9)  المادة

فيبقى الموظف تحعه التجربة للوظيفة الجديد  لمد  ثلاثة ااععععععهر   

ولرئيس القسعععععم الجديد الحا فم تقويمه بما يسعععععتحقه فم رهاية  اه 

فو بالك لإدار  الموارد البشرية لاتخاذ اللا م.  الفتر  والرَّ

فم ترقية الموظف المحال إلى التحقيا او المحاكمة  لا يجو  الافر ( : 7 - 9)  المادة

 التذديبية إلا بعد ظهور رتيجة ما رسل إليه رهائياً.

يشعععترط لارتقال موظف من قسعععم إلى قسعععم آ ر على رفس المسعععمى  ( : 8 - 9)  المادة

الوظيفم او على مسععععععمى وظيفم آ ر تعباععة رموذل رقعع   ععدمععة 

ين     وا ا موافقة رؤءعععاء ا قسعععام المعاي17موظف )رموذل رقم 

ومععدراء الإدارات المعايععة وإكمععال بععاقم الإجراءات الإداريععة مو 

 إدار  الموارد البشرية .

عاعد  عاجعة اح جهعة ا رى لخعدمات ا د موظفم الجمعية )إعار    ( : 9 - 9)  المادة

 فيشترط التقيد بالضوابط التالية :

 تتقدم الجهة طالبة الإعار  بخناب رءمم لإدار  الجمعية. -1

يس المبااعععر وإدار  الجمعية يشعععترط لقبول الإعار  موافقة الرئ -2

 بما لا يخ  بمصالة الجمعية وءير العم  فيه.

لا تتحمعع  الجمعيععة اح تبعععات مععاليععة وتلتيم الجهععة ا  رى  -3

"طالبة الإعار " راتل الموظف عن فتر  الإعار  المعتمد  من 

 إدار  الجمعية.

اقصععى مد  يمان إعار  الموظف  لالها  م ءععتة ااععهر يمان  -4

 ا د  فقط.تمديد ا لمر  و

 يخضو التمديد عاد طلبه لجميو الشروط السابقة. -1

 

 

 

 

يمان لمجلس الإدار  ماة الموظف ترقيععة اءععععععتثاععائيععة وفقععاً  ( : 11 - 9)  المادة

 للضوابط التالية :

 اذا  ص  على تقييم ممتا  فم ا ر ثلاثة تقييمات. -1

  لو ملفه من اح ملا فات او عقوبات . -2

 تشاي  لجاة ودراءة إرجا ات ومسا مات الموظف . -3



 

لإدار  الجمعيععة رقعع  الموظف من وظيفععة   رى او  يحا ( : 11 - 9)  المادة

 رقله  ارل مقر عمله اذا اقتضه مصلحة العم  ذلك .

لا يجو  رق  الموظف من مقر عمله ا صلم إلى مااج آ ر  ( : 12 - 9)  المادة

يقتضعععععم تغيير مح  إقامته إذا كاج من اعععععذج  اا الاق  اج يلحا بالعام  ضعععععرراً 

 عم .جسيماً ولم يان له ءبل مشروع تقتضيه طبيعة ال

يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً  ( : 13 - 9)  المادة

ممن يقيمون معه في تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على 

 . رغبة العامل

 

 

 

  



 

 

 

 العاشر : العمل التطوعيالفصل 

يحا للجمعيععة اج تسععععععتفيععد من المتنوعين فم تافيععا اعمععالهععا ولا  ( : 1 - 11)  المادة

لديها   وتشععجو على التنوع كما ورد فم يعدوج موظفين رءععميين 

 الماد  )    من رفام الجمعيات الا لية

يجل اج تتوفر فم المتنوع اععععععروط وباود الاعمال التنوعية فم  ( : 2 - 11)  المادة

 الجمعية 

 من  ا ك  متنوع  ضور الاجتماعات المتنوعين وإبداء رايه. ( : 3 - 11)  المادة

يجو  بععد موافقعة المعدير التافياح للجمعية و ءععععععباب وجيهة ماة  ( : 4 - 11)  المادة

ماعافعذ  مالية مقنوعة على ما يباله ولا تعد راتباً او اجراً  المتنوع

 وإرما ماافذ  مقنوعة

يقوم المتنوع بتعباة اءعتمار  طلل مشاركة فم الاعمال التنوعية  ( : 5 - 11)  المادة

 وتتضمن المعلومات ا ءاءية عاه وتتضمن كالك :

 المهارات التم يجيد ا 

 برات ءابقة فم العم  التنوعم  

 كة فيهاالمجالات التم يرغل المشار 

 اللغات التم يجيد ا 

 اليمن المتاح للمشاركة 

يتم توقيو اتفعاقيعة عمع  تنوعم مو طالل المشععععععاركة فم الاعمال  ( : 6 - 11)  المادة

التنوعية ويحدد فيها ا عمال المنلوبة ماه ومد  المشععععععاركة واح 

 بيارات لا مة

يحا للجمعية ارهاء اح اتفاقية للعم  التنوعم دوج اج ياوج مليما  ( : 7 - 11)  المادة

 لقراربإبداء اءباب ذلك ا

من  ا ك  متنوع الحصععععععول علم إفاد  بمشععععععاركته فم الاعمال  ( : 8 - 11)  المادة

التنوعية   تتضعععععمن الوقه والجهد الاح قدمه ويعنى وثيقة  بر  

فم الاعمال التنوعية اذا اءتمر فم العم  التنوعم مد  اهر على 

 ا ق  .



 

الجمعيععة غير مسععععععاولععة رفععامععا عن ارتبععاطععات المتنوع بوظيفتععه  ( : 9 - 11)  المادة

الوظيفية او   ن اح ا لال بالتياماتهالرءععععععميعة وغير مسععععععؤولة ع

 التعاقدية الشخصية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الحادي عشر : البدلات

بععدلات تعنى للموظف متى توفرت فم  4يقر  ععاا الافععام  ( : 1 - 11)  المادة

 قه اعععروط الحصعععول عليها بتوصعععية من رئيس القسعععم واعتماد المدير التافياح و 

  و م 12او بدل )رموذل رقم إدار  الموارد البشرية لها وفا رموذل صرف  افي 

البدلات التالية : )  بدل رق    طبيعة عم  لا اتصععالات    ارتداب   بدل عم  ميدارم 

   بدل عم  موءمم   ويذتم تفصيلها فم المواد التالية.



 

يتم ا تيععار طريقععة صععععععرف البععدل فم رموذل اعتمععاد البععدل  ( : 2 - 11)  المادة

اععهرياً   او  سععل   وذلك إما بشععا  دائم يضععاف لراتل الموظف 12)رموذل رقم 

 الاعتماد لالك الشهر من رئيس القسم المباار.

من راتل الموظف ا ءعععععاءعععععم  %17:  و مبلم بدل الاق   ( : 3 - 11)  المادة

 يضاف الى راتبه  سل تعميد الإدار    .

  ريال 477-277بعدل طبيعة عم  :  و مبلم يتراوح بين)  ( : 4 - 11)  المادة

يضعاف لراتل الموظف ا ءعاءعم اعهريا بشعا  دائم وذلك للوظائف التم تستدعم 

 ذلك. 

: يحععدد للموظفين الععاين يقوموج بععإجراء  بععدل الاتصعععععععالات ( : 5 - 11)  المادة

ماالمات العم  من  واتفهم الشعخصعية ءعواءً الجوال او الثابه وي صرف  اا البدل 

 ور التالية :بإ دى ا م

 ( ريال  مقنوعة تضاف للراتل. 117بمبلم 
 .بفاتور  اءتخرال بناقة الاتصال المدفوع 

 

: و و مبلم مقنوع ي ضعععععرب فم عدد ايام الارتداب   وي عنى لمن ي الَّف بعم   بدل الارتداب

    1وفا )رموذل رقم مععدير الجمعيععة بعععد موافقععة رئيس القسععععععم و تيمععاء ععارل محععاففععة 

 إلى مصاريف السفر   ويوضحه الجدول التالم :بالإضافة 
 ملحوظات المرتبة بدل الارتداب ليوم

 للموظفين  ريال 217
 اا المبلم يشم  المواصلات 

والإعااة والسان عدا تااكر السفر 

 او مصاريف السفر براً.

 لرؤءاء ا قسام ومدراء الإدارات ريال 317

 للإدار  التافياية  ريال 417

الافقات المشعععععار إليها فم الماد  السعععععابقة من وقه تحسعععععل  ( : 6 - 11)  المادة

 مغادر  العام  لمقر عمله إلى وقه عودته وفا المد  المحدد  له من قب  الماشذ  .

لا يجو  ارتععداب الموظف  كثر من مر   لال الشععععععهر الا  ( : 7 - 11)  المادة

 باعتماد رئيس مجلس الإدار  او من ياوب عاه .

العمعع  يجو  للجمعيععة ارتععداب متنوع لمهمععة  ععارح مقر  ( : 8 - 11)  المادة

الماتمم إليه   بشععععععرط ا  يخ  ذلك بالتيامات المتنوع الوظيفية او الشععععععخصععععععية 

الواجبعة   وتتحمع  الجمعيعة رفقات ارتدابه او يصععععععرف له بدل ارتداب مااءععععععل له 

 وللمهة التم يؤديها .

يحا لمعععدير الجمعيعععة بععععد اعتمعععاد رئيس الجمعيعععة إقرار  ( : 9 - 11)  المادة

ر  ععاا الحرمععاج كعقوبععة رتيجععة  رمععاج الموظف من بعأ البععدلات كعقوبععة متى اق



 

مخععالفععات ظهرت من الموظف واءععععععتحا عليهععا ذلععك الجياء وفا إجراء جيائم 

   )راجو باد العقوبات .13)رموذل رقم 

  من %17يصععععععرف للموظف بععدل عمعع  ميععدارم يعععادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 اص  الراتل ا ءاءم.

  من %11يصععععععرف للموظف بدل عم  موءععععععمم يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 اص  الراتل ا ءاءم.

  



 

 

 

 

 الفصل الثالث عشر : الإجـــازات

م و  -يذتم تفصيلها-تصعاف الإجا ات بالجمعية إلى  مسة ارواع  ( : 1 - 13)  المادة

 : 

 اءتثاائية -بدوج راتل  -مرضية  -الاضنرارية  -اعتيادية 

لا يحا للموظف الجععديععد التمتو بععإجععا تععه الاعتيععاديععة او التم بععدوج  ( : 2 - 13)  المادة

ه من عملراتل إلا بعد اج يمضعععم الفتر  التجريبية "ثلاثة ااعععهر" 

 بالجمعية .

للحصععععععول على إجععا   يلتيم الموظف بتعباععة رموذل طلععل إجععا    ( : 3 - 13)  المادة

  مو ا ا توقيو رئيس القسعععم واعتماد ا لدى إدار  12)رموذل رقم 

الموارد البشعععرية وفا ا  اام المافمة لإجا ات الموظفين فم  اا 

 الافام.

عاعد ارتهعاء  دمة الموظف فإره يسععععععتحا التعويأ عن الإجا ات  ( : 4 - 13)  المادة

-م لم يتمتو بها في صععرف له بدل إجا   يعادل الراتل ا ءععاءععم الت

بعدد ايام الإجا ات   على اج لا يتجاو  مجموع ايام  -بعدوج بدلات

 الإجا ات رصيد ثلاث ءاوات متتالية.

يسععععععتحا الموظف التمتو بعإجا   رءععععععمية مدفوعة ا جر للأعياد  ( : 5 - 13)  المادة

 والحج على الاحو التالم :

  ايام تبدا من اليوم السععععععابا لا ر يوم إجعا   عيد الفنر : اربعة

 من اهر رمضاج المبارس  سل تقويم ام القرى.

  إجا   الحج وعيد ا ضععععحى : اربعة ايام تبدا من اليوم السععععابا

 ليوم الوقوف بعرفة .

 37: إجعا   ءععععععاويعة مدفوعة ا جر قدر ا ) الإجعا   الاعتيعاديعة ( : 6 - 13)  المادة

ظف يوم   للمو21ءععععععاوات و ) 1يوماً  للموظف الاح امضععععععى 

 الاح  دمته اق  من  مس ءاوات .       



 

تو ع الإجا   الاعتيادية على فترتين كحد اعلى  لال السععععععاة لا  ( : 7 - 13)  المادة

 يتم تجاو  ا إطلاقاً.

تؤ عا الإجا   الاعتيادية بااءً على رصععععععيد ايام عم  امضععععععا ا  ( : 8 - 13)  المادة

 الموظف فم الجمعية.

لا يحا للموظف تعذ ير ا عا إجعا تعه الاعتيعاديعة لييعاد  رصععععععيد  ( : 9 - 13)  المادة

 عوام القادمة إجا ته للأ

 

 

 

يشععععععترط تقديم الإجا   الاعتيادية او الاءععععععتثاائية لإدار  الموارد  ( : 11 - 13)  المادة

البشعرية معتمد  من رئيس القسعم قب  تاريخ اءعتحقاقها بذءبوعين 

على اقعع  تقععدير   ولا ي عتععد بععذح طلععل يقععدَّم بعععد التمتو بععالإجععا   

 الاعتيادية وتحسل فم  اه الحالة غياب.

: يمان للموظف ا ا إجا   اضععععنرارية  الإجا   الاضععععنرارية ( : 11 - 13)  المادة

عاعد الا تيعال لهعا لسععععععبعل طار  كالوفيات او الحوادث ورحو ا 

فيما يتعلا بالموظف او ا د قرابته   و م : )الوالدين   اليوجة   

ا باععاء   الإ و    ا  وات   والععدح اليوجععة  ويعنى الموظف 

 ين اعلاه .إجا    مسة ايام فم  الة الوفا    د اقاربه الماكور

لا يحا للموظف المنالبة بإجا   اضععععنرارية فم غير الفروف  ( : 12 - 13)  المادة

 النارئة المحدد  فم الماد  السابقة.

لا تعتبر الإجعا   الاضععععععنرارية  قاً ماتسععععععباً للموظف يحا له  ( : 13 - 13)  المادة

المنالبة بها ما لم يحصع  للموظف ظروف طارئة تبرر ا اه لها 

 قب  ارتهاء العام الميلادح.

ف من الإجا   الاضععنرارية  مسععة ايام الرصععيد السععاوح للموظ ( : 14 - 13)  المادة

 فقط.

لا تقبععع  اح وثعععائا رءععععععميعععة لمبررات الغيعععاب او الإجعععا ات  ( : 15 - 13)  المادة

الاضنرارية او المرضية إذا مضى عليها فتر  اءبوع   وبالتالم 

 تخصم مباار  من الراتل.



 

: يشعععترط للإجا   المرضعععية إ ضعععار تقرير  الإجا   المرضعععية ( : 16 - 13)  المادة

 طبم وتاوج على الاحو التالم:

 وج يوماً ا ولى براتل كام .الثلاث -1

 الستوج يوماً التالية بثلاثة ارباع الراتل. -2

 الثلاثوج يوماً التم تلم ذلك بدوج راتل -3

لا يسعععمة للموظف المريأ اج يبااعععر عمله الا اذا قرر المرجو  ( : 17 - 13)  المادة

الصعحم المعتمد اره اعفم من مرضعه واصبة قادراً على مباار  

ضععععععرر ماععه على  عملععه وارععه لا  نر عليععه من اداء العمعع  ولا

 مخالنة  ملائه فم العم  .

 

 

 

: لا تعنى إجا   بدوج راتل إلا فم اضععععععيا  إجعا   بدوج راتل ( : 18 - 13)  المادة

الحعالات عاعد رفعاد رصععععععيعد الموظف من الإجعا   الاعتيعادية مو 

 اجته الماءعة   ا الإجا     بشرط ا ا موافقة الرئيس المباار 

ة   وبعد اج وعدم إ لالها بالعم  واعتماد إدار  الموارد البشععععععري

يمضععععععم مد  لا تق  عن ءععععععاة على راس العم  على اج لا تييد 

الإجععا   عن ثلاثععة ااععععععهرويعتبر عقععد العمعع  موقوفععاً  لال مععد  

الاجععا   اذا  ادت عن  مس وعشععععععرين يومععاً مععالم ياوج  اععاس 

 اتفام  لاف ذلك بين إدار  الجمعية والموظف .

 : وتشم  ما يلم : الإجا   الاءتثاائية ( : 19 - 13)  المادة

  إجا ات الا تبارات الدراءععععععية للموظفين الدارءععععععين بشععععععرط

 إ ضار إفاد  بالارتفام فم ايام الا تبار من جهة الدراءة.

  اءععععبوع يعنى كإجا   اءععععتثاائية للموظف المتيول اعتباراً من

يوم  واجععه على اج يتم تقععديم طلععل الاجععا   بمععد  لا تقعع  عن 

 اءبوعين قب  تاريخ اليوال .

 ءععععواء متتالية او متفرقة فم السععععاة كحوافي  إجا    مسععععة ايام

تشجيعية للموظفين المتمييين والماضبنين فم ادائهم  عمالهم  

يقوم بععاعتمععاد ععا مععدير الجمعيععة بععالتاسععععععيا مو إدار  الموارد 

 البشرية ورئيس القسم.

 .إجا   ثلاثة ايام تماة للموظف عادما ير م بمولد 



 

 لاح يرغل فم اداء إجا   ءععععععبعة ايام تماة للموظف المسععععععلم ا

فريضععععة الحج إجا   عيد ا ضععععحى المبارس وذلك لمر  وا د  

طوال مد   دمته وللماشععععذ   ا تافيم  اه الإجا   بما يضععععمن 

  سن ءير العم  بها .

 ولا اءعععتحقاقها  ءعععاة فم بإجا ته الموظف يتمتو اج يجل ( : 21 - 13)  المادة

ً  بدلًا  يتقاضعععى اج او عاها  الايول يجو   اثااء عليها الحصعععول عوضعععا عن رقديا

ً  الإجا ات  اه مواعيد تحدد اج لإدار  الجمعية الحا فم   دمته   لمقتضععيات وفقا

 الموظف إاعععععععار ويجل  عملها  ءععععععير تؤمن لام بالتااوب او تماحها العم  

 يوم . ثلاثين عن لا يق  كاف   بوقه بالإجا   لتمتعه المحدد بالميعاد

  



 

 

 

 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

لا تعتمد ءعاعات العم  الإضعافم إلا بتعميد مسبا من رئيس القسم  ( : 1 - 12)  المادة

للأعمعال المسععععععتعجلعة او النارئة التم لا يمان تذجيلها لدوام اليوم 

ر  التالم ويؤثر تذجيلها بشعا  كبير على ءعير العم    بشرط اج يقدر 

لإرجا  رئيس القسعععم مسعععبقاً للموظف عدد السعععاعات التم يحتاجها 

 العم .

تعتبر ءععياءععة الحد من التوءععو فم السععاعات الإضععافية  م ا صعع   ( : 2 - 12)  المادة

وءععاعات العم  الإضععافم اععمء اءععتثاائم يتخا فم اضععيا الحدود 

 بنلل محدود من رئيس القسم والرفو إلى المدير التافياح  .

ءعاعة العم  الإضافم تحسل بقيمة ءاعة العم  الفعلية للموظف    ( : 3 - 12)  المادة

 ف ءاعة من الراتل ا ءاءم .مضافاً إليها اجر رص

الحد ا درى وا على المعتمد لساعات العم  الإضافم  لال الشهر  ( : 4 - 12)  المادة

ولا يعتمد اق  -للموظف تتراوح ما بين )السععاعة الوا د  كحد ادرى 

من إجمالم ءاعات العم  المنلوبة  %21  وما يعادل  -من ءعاعة

 من الموظف  لال الشهر كحد اقصى .

ي شعععترط لاعتماد ءعععاعات العم  الإضعععافم موافقة المدير التافياح    ( : 5 - 12)  المادة

 قب  مباار  الموظف لعمله الإضافم .

يحا لرئيس القسععم إليام الموظف بالعم  الإضععافم إذا تم التاسعععيا  ( : 6 - 12)  المادة

بياععه وبين الموظف بفتر  كععافيععة لا تقعع  عن ثلاثععة ايععام قبعع  موعععد 

 العم  الإضافم المنلوب.

ن إرجا  العم  الإضععععافم المسععععاد إليه   فم  الة تغيل الموظف ع ( : 7 - 12)  المادة

فعإج ذلك قد يؤثر على علاو  تقويم ا داء السععععععاوية للموظف ما لم 

 يقدم عاراً مقبولاً.

 

 



 

 

 

عاععد تعثر العمعع  بسععععععبععل تغيععل الموظف عن العمعع  الإضعععععععافم  ( : 8 - 12)  المادة

الإليامم الموك  إليه قبلها بوقه  كاف    فلرئيس القسعععم اج يوصعععم 

لموارد البشعععرية اتخاذ المااءعععل  سعععل بالعقوبة المااءعععبة لإدار  ا

 رفام العقوبات الموجود  فم  اا الافام.

  



 

 

 

 خاصة بتشغيل النساء أحكام:  الفصل الثالث عشر

للموظفة الحا فم إجا   امومة لمد  ا ءابيو ا ربعة  ( : 1 - 13)  المادة

السابقة على التاريخ الماتفر لولادتها   وا ءابيو الستة التالية للوضو ويحدد 

جة للولاد  بواءنة الجهة النبية المعتمد  لدى الجمعية او بشهاد  التاريخ المر

طبية مصدقة من جهة صحية  اومية ولا تقب  اهادات اطباء  ارجيين   ولا 

 يجو  تشغي  المرا  العاملة  لال ا ءابيو الستة التالية لولادتها .

ياوج ا جر الاح يدفو للموظفات اثااء غيابهن بإجا    ( : 2 - 13)  المادة

 : الوضو كالآتم 

الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع  (أ

 بدون أجر .

الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع  (ب

 بنصف الأجر .

ج( الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها 

 كامل . الحق في إجازة وضع بأجر

و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة 

السنوية العادية عن نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد 

 استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .  

بإخطار على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر  ( : 3 - 13)  المادة

الجميعة لإجراء الفحص الطبي الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ 

 المرجح للولادة .

تراعم الجمعية فم تحديد فتر  الإرضاع رغبة وظروف  ( : 4 - 13)  المادة

 الموظفة ما امان ذلك   وعلى الموظفة التقيد بالجدول المافم لالك .

جال تعد الجمعية اماكن لرا ة الموظفات بمعيل عن الر ( : 5 - 13)  المادة

وعلى الموظفات  ضرور  الا تشام فم الملبس والمفهر والتقيد بالعادات والتقاليد 

 . لمرعية فم البلاد

لا يجو  فم  ال من ا  وال ا تلاط الاساء بالرجال فم  ( : 6 - 13)  المادة

 اماكن العم        والبرامج  ما يتبعه من مرافا وغير ا

 

  



 

 

 

 

 

 

 الفصل الرابع عشر : العقوبات

 الات اءععععتثاائية وليسععععه ا صعععع  فم التعام  مو تعتبر العقوبات  ( : 1 - 14)  المادة

الموظفين   ووجود اح إجراء جيائم او إراارات فم ملف الموظف 

 قد تؤثر على  صوله على ترقيات او علاوات او  وافي ورحو ا.

تافم العقوبات فم الجمعية عاد صععععععدور اح مخالفة من المخالفات  ( : 2 - 14)  المادة

لعمعع    او الخرول التعاليععة : )التععذ ر او الخرول قبعع  ارتهععاء وقععه ا

اثااء الدوام بدوج اءععتاااج او عار رءععمم   الغياب   إءععاء  ا دب 

  إ دار المال العام للجمعية او السرقة   التقصير فم اداء العم  او 

الإ لال بعذرفمعة الجمعيعة  او رحو عا من المخالفات التم يسععععععتحا 

الموظف العقـعععععععوبة عليها   وتقرر وفـعععععععا رموذل إجراء جيائـعععععععم 

  .13موذل رقم)ر

مععا لم تتنلععل -يعتبر ا صععععععع  فم تععدرل العقوبععات فم الجمعيععة  ( : 3 - 14)  المادة

 على الاحو التالم : -المخالفة غير ذلك

 إراار افهم.  1

إرعاار كتعابم : )بعد اءععععععبوعين من الإراار الشععععععفهم على اق    2

  .23تقدير  وفا )رموذل رقم

إرععاار كتععابم مو إجراء جيائم : )بعععد اءععععععبوعين من الإرععاار   3

 لى اق  تقدير .الاتابم ع

 إراار كتابم مو إجراء جيائم مغلظ.  4

 إاعار بالفص .  1

 الإجراءات الجيائية يتم تحديد ا بإ دى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 .الحسم من الراتل من يوم إلى ءبعة ايام كحد اعلى 

  رمعاج من : )العلاو  السععععععاوية او علاو  ا داء او الترقية او 

 بعأ الحوافي او البدلات .

  للتحقيا )دا   الجمعية او للجهات ا ماية المختصة .الإ الة 

 . امر إيقاف من العم  )بحد اعلى اءبوعين 

 .إاعار بالفص  من الجمعية 



 

 

 

ضععوابط العقوبات عاد التذ ر او الخرول قب  ارتهاء وقه العم  او  ( : 5 - 14)  المادة

 اثااء الدوام بدوج اءتاااج او عار رءمم   كالتالم :

  دقيقة من بداية العم  يبدا يحسعم التذ ر بعد مضعم  مسعة عشعر

 سعععابها من بداية وقه العم    ويسعععمة بالخمسعععة عشعععر دقيقة 

 ا ولى عاد الد ول لا  فتر  عم  .

   سععععم التذ ر فم الحضععععور يحسععععل من بداية وقه العم  لفتر 

العم   وكالك عاد الارصععععععراف قب  ارتهاء وقه العم  يحسععععععم 

من الراتععل الوقععه المتبقم بقيمتععه )السعععععععاعععة بقيمععة السعععععععاعععة 

 ا ءاءم .

 ضوابط العقوبات عاد الغياب : ( : 6 - 14)  المادة

 .غياب اليوم يحسم بقيمة اجر  اليوم من الراتل ا ءاءم 

  فم  الة غياب الموظف لخمسعة عشعر يوماً متصعلةً او عشروج

الاءععتقالة    يوماً متقنعة  لال السععاة اععاملةً لشععهر ما بعد تقديم

عيعة إرهعاء  دمات دوج اج ي بعدح ععاراً مقبولاً فيحا لإدار  الجم

 الموظف او اتخاذ ما تراه مااءباً )ارفر رفام إرهاء الخدمة .

 ضوابط العقوبات عاد إءاء  ا دب : ( : 7 - 14)  المادة

عاد ثبوت إءعععاء  الموظف ا دب ءعععواءً بذلفاظ رابية او مشعععاجر  او 

الضعععرب باليد او بذدوات ورحو ا ءعععواءً مو اليملاء او الرؤءعععاء او 

  فلإدار  الجمعية تشعععععاي  لجاة  المرؤوءعععععين او ا د  وار الجمعية

للتحقيا فم ملابسععات الموضععوع واتخاذ إ دى الإجراءات التالية او 

 الجمو بياها او بعضها :

 .توجيه إراار كتابم 

 .صم من راتل الموظف لالك الشهر من يوم إلى ءبعة ايام  

 .فص  من عمله بالجمعية 

 ءً على تحويلععه للجهععات ا مايععة   ويحععدد الإجراء فيمععا بعععد باععا

رتيجة تحقيا الجهات المختصة : إما يفص  من الجمعية او ي عاد 

 على راس العم .

 

 



 

 

 ضوابط الحسم عاد إ دار مال الجمعية او السرقة : ( : 8 - 14)  المادة

عاد إ دار الموظف لمال الجمعية ءععععععواءً بنريا العمد او بسععععععبل 

الإ معال او اللامبعالا  او قام بسععععععرقة اععععععمء من اموال الجمعية او 

اءععتغلالها لمصععالحه الشععخصععية ورحو ذلك   فإره يتخا  ممتلااتها او

   من  اا الباد.7-13بحقه رفس الإجراءات السابقة فم الماد  رقم )

ضععععوابط الحسععععم عاد التقصععععير فم اداء العم  او الإ لال بذرفمة  ( : 9 - 14)  المادة

 الجمعية :

  لرئيس القسم الحا فم توجيه إراار افهم او كتابم )رموذل رقم

  إذا تنلععل 13جيائم )رموذل رقم   وتعباععة رموذل إجراء 23

ا مر إجراءً جيائياً   موضععععععحاً فيه : )روع التقصععععععير   الفتر  

ر فيها  توصععععععيته بالجياء المنلوب    وتوقيعه من  التم قصععععععَّ

مععدير الجمعيععة وتسععععععليمهععا للموارد البشععععععريععة لإكمععال بععاقم 

 الإجراءات.

  لمدير الجمعية الحا فم قبول او رفأ اح توصععععية بحسععععميات

ورحو ا تقدم ضمن ااوى رئيس القسم عن مستوى اداء موظفه 

ضععععمن الإجراء الجيائم   وتؤ ا توصععععياته بعين الاعتبار مو 

 اتخاذ الإجراء المااءل فم ذلك.

عاد وجود ما يبرر موقف الموظف من اح مخالفة ر سعععبه إليه او  ( : 11 - 14)  المادة

وجود ملابسات  اطاة يحا له معها التفلم من اح عقوبة اتخات 

ه الحا فم رفو  عععاا التفلم لرئيس الجمعيعععة وفا فم  قعععه فلععع

  ويتم اتخعاذ الإجراء الماعاءععععععل  يعال ذلك فيما 11)رموذل رقم 

 بعد.

لا ي ضعار الموظف بتفلمه من اح عقوبة يجد لافسه مبرراً وجيهاً  ( : 11 - 14)  المادة

فم رفعها عاه   ءعععواءً من رئيسعععه المبااعععر او من مدير الجمعية 

 او اح جهة ا رى.

الموظف فم اجتيا  تلك الفتر  التم  تسعععععععى الجمعيعة لمسععععععاعد  ( : 12 - 14)  المادة

اءععععععتحا فيها اح عقوبة وذلك بإعنائه فرصععععععة لتحسععععععين ادائه 

وتافيف ءععجله بالاام  إذا اءععتناع اج يمضععم مد  ءععاة متصععلة 

بذداء متميي وءععج   سععن   ويتاح له ما لغيره بعد  اه الفتر  من 

 الممييات والحوافي.

 



 

 

 

 

 الفصل الرابع عشر : إنهــاء الخـدمـة

 تاتهم  دمة الموظف بإ دى ا ءباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة

 .اءتقالة الموظف 

 .ارتهاء العقد 

 ( من رفام العم 37   و )71فسخ العقد لا د ا ءباب الوارد  فم المادتين   

 (  من رفام العم  31ترس الموظف العم  فم الحالات الوارد  فم الماد   

 : الفص  من العم      د ا ءباب التالية 

مهلة الغياب المرضعععععم لعجي ورحوه يعيقه عن اءعععععتمرار العم  إذا ارتهاء  -

  .2-14اثبه ذلك طبياً )ارفر الماد  

 ا داء الوظيفم المتدرم. -

 الفص  التذديبم. -

  إلغعاء الوظيفة عاد الاءععععععتغااء عاها او تذجير  دمتها   ما لم يتم رق  الموظف إلى

 مسمى وظيفم آ ر.

 ة ر صععععععة عم  او إقامة الموظف  غير إذا الغه السععععععلنات الحاومية المختصعععععع

 السعودح او قررت عدم تجديد ا او إبعاده عن البلاد

  بلوت الموظف ءعن الستين بالاسبة للموظفين و مس و مسوج ءاة للموظفات مالم

 تمتد مد  العقد المحدد المد  إلى ما وراء  اه السن

عاد رغبة الموظف فم الاءععععتقالة من عمله فيحرر ر  الاءععععتقالة  ( : 2 - 14)  المادة

  موضعععحاً فيه اءعععباب رغبته فم ترس العم  27ا )رموذل رقم وف

وتوصععياته إج كاج لديه توصععيات   ويقدمها لرئيسععه المبااععر ليقوم 

برفعها مشعفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعنى صورتها لرئيس 

 القسم .

 

 

 

 

يوم من تععاريخ تقععديم 27يسععععععتمر الموظف على راس العمعع  لمععد   ( : 3 - 14)  المادة

إجراءات إرهاء الخدمة   وإ لاء طرفه    الاءعععععتقالة ا لإكمال باقم



 

وتسليم ما لديه من عهد واعمال لمن يخلفه فم الوظيفة وإرهاء باقم 

 الإجراءات الإدارية.

فم  الة تغيل الموظف  لال السعععتين يوم التم تسعععبا تاريخ تقديم  ( : 4 - 14)  المادة

الاءععتقالة لمد   مسععة عشععر يوماً متصععلة او عشععروج يوماً متقنعة 

ين يوماً  لال السعععععاة الحالية   فينبا فم او ما ي ام  غياب عشعععععر

 قه إجراءات الفصعع  التذديبم   وإذا كاره ايام الغياب اق  من  اه 

المد  في حرم من بعأ ممييات إرهاء الخدمة الموضوعة للمستقيلين 

  سل الافام.

فم  الة رغبة الموظف ءعحل الاءعتقالة  لال فتر  الاءتقالة الاح  ( : 5 - 14)  المادة

 معية الحا فم قبول او رفأ ذلك.يعقل تقديمها فلإدار  الج

عاد غـععععععياب الموظف لفـععععععرف مَرَضععم او  ادث مرورح لفتر   ( : 6 - 14)  المادة

كإصابته بغيبوبة مستديمة او ال  -طويلة مو إ ضار ما يثبه ذلك 

 في تَّبو فم  قه الإجراءات الافامية التالية : -ورحو ا لا ءمة الله

 

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل يوم  17ااهر ) 3 رهاية اول يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم  137ااهر ) 2رهاية  يوم  17ااهر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربع راتب يوم  277ااهر ) 1رهاية  يوم  137ااهر ) 2بعد 

 لا يصرف للموظف راتب يوم  327اهر ) 12رهاية  يوم  277ااهر ) 1بعد 

 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 

 

 

 

 

 

 

 



 

يتم إ لاء طرف الموظف بتسليم ما لديه من عهد مالية او عياية او  ( : 7 - 14)  المادة

بناقة عضعععععوية او مسعععععتحقات مالية او مهام وظيفية   ويتم توثيا 

  وتسليمه 22ذلك بتعباة الموظف للاموذل المعد لالك )رموذل رقم 

 العلاقة.لشؤوج الموظفين لإكمال باقم الترتيبات مو ذوح 

فم  الة طلل الموظف للاءعععععتقالة بعد إعنائه لدور  تدريبية على  ( : 8 - 14)  المادة

 ساب الجمعية فلابد من اءتثمار ا فم مجال العم  بالجمعية لفتر  

لا تق  عن ثلاثة ااعععهر قب  الاءعععتقالة   او ي ليم الموظف بدفو قيمة 

 ااتراكه فيها عاد اءتقالته قب  ارتهاء  اه المد .

التوصععية بالفصعع  التذديبم من الوظيفة متى  يحا للجاة الوظائف ( : 9 - 14)  المادة

ارتذت ذلك لمن تارر غيابه  لال السععععععاة بخمسععععععة عشععععععر يوماً 

متصععلة او عشععروج يوماً متقنعة   او عاد إءعععاء  ا دب مو ا د 

اليملاء او الرؤءعاء او المرؤوءين او اليوار   او إ دار المال   

صععععير فم اداء او السععععرقة   او التلاعل بذرفمة الجمعية   او التق

العمع  الموكع  إليعه  او الإءععععععاء  إلى ءععععععمععة الجمعيعة وتعني  

مصععالحها   ولرئيس الجمعية الحا فم اعتماد فصععله او اتخاذ ما 

 يراه مااءباً فم  قه.

عاد اءععععععتغااء الجمعية عن  دمات الموظف فإره ي عنى إاعععععععار  ( : 11 - 14)  المادة

  ويحا له الاءعععععتمرار على راس 24كتابم بالإقالة )رموذل رقم 

م  لمد  اعععععهر مدفوع ا جر من تاريخ  اا الإاععععععار و يجل الع

 تسليمه الااعار مقر العم  ويؤ ا توقيعه بالاءتلام .

إذا امتاو الموظف اءتلام الااعار الاتابم او رفأ التوقيو  ( : 11 - 14)  المادة

يرء  إليه الااعار بخناب مسج  على عاواره المدوج فم ملفه 

. 

على طلبه وثائقه  تعاد للعام   ال إرهاء او ارتهاء  دمته وبااء ( : 12 - 14)  المادة

الخاصة المودعة بملف  دمته   كما تعنم الماشذ  للعام  اهاد  

  من رفام العم  وذلك 24الخدمة الماصوا عليها فم الماد  )

 دوج اح مقاب  .

 

 

 



 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

ً لحماية ماسوبم الجمعية من ا  نار وا مرا   ( : 1 - 15)  المادة ءعيا

 عن العم  تتخا الجمعية التدابير التالية:الااجمة 

   ووءائ  الوقاية ماها    -اج وجدت –فم مااج ظا ر عن مخاطر العم

 والتعليمات اللا م اتباعها.

  تحفر الجمعية التد ين فم جميو مرافقها وكالك فم جميو البرامج

 والمااءبات التم تقيمها.

  فم  الات النوار  . تذمين اجهي  لإطفاء الحريا وإعداد ماافا للاجا 

 إبقاء اماكن العم  فم  الة رفافة تامة مو توفير المنهرات 

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال 

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحم المنلوب 

  تدريل الموظفين على اءتخدام وءائ  السلامة وادوات الوقاية التم تؤماها

 الجمعية

مواقع العمل مسؤلاً يختص  تعين الجمعية في كل موقع من ( : 2 - 15)  المادة

 بالآتي :

 )أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .  

)ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل   

 الوقاية والسلامة .

)ج(  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات   

 تكرارها . الكفيلة بتلافي

 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملاً  ( : 3 - 15)  المادة

خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية و الأربطة 

( من نظام العمل ، ويعهد إلى  142والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة ) 

 و أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال المصابينعامل مدرب أ

تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها  ( : 4 - 15)  المادة

وتدفع عنهم قيمة الاشتراك في أحد جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي 

 تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية .

على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني  ( : 5 - 15)  المادة

المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة أن يبلغ رئيسه 

 متى استدعت حالته ذلك

 



 

 

 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر

 تلتزم الجمعية بما يلي :

معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم  ( : 1 - 16)  المادة

 ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .

ي الموظفين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم أن تعط ( : 2 - 16)  المادة

 المنصوص عليها في  هذه اللائحة دون المساس بالأجر .

أن تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق  ( : 3 - 16)  المادة

بالتفتيش أو المراقبة والإشراف على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح 

جميع المعلومات والقرارات الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطي للسلطات المختصة 

 اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً لهذا الغرض .

أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما  ( : 4 - 16)  المادة

 العقد أو العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .

إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي  ( : 5 - 16)  المادة

تعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه يلزمه بها عقد العمل أو أعلن انه مس

عن العمل إلا سبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق في أجر المدة التي لا 

 يؤدي فيها العمل .

على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد  ( : 6 - 16)  المادة

ً أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن  المراقبة بعدم دخول أية مادة محظورة  شرعا

لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة  وجدت

 المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات .

ان تمنح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام  ( : 7 - 16)  المادة

 الموكلة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 واجبات الموظفين والمتنوعين:

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها   ( : 8 - 16)  المادة

 ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 

 المحافظة على مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة

إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس  ( : 11 - 16)  المادة

 المباشر ووفق توجيهاته.

ات الموضوعة تحت تصرفه العناية بالآلات وبالأدو  ( : 11 - 16)  المادة

 والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الجميعة .

الالتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح  ( : 12 - 16)  المادة

التعاون بينه وبين زملائه وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء السمتفيدين من 

 الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .

الطارئة أو الأخطار تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات   ( : 13 - 16)  المادة

 التي تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين فيه .

المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل    ( : 14 - 16)  المادة

 إلى علمه بسبب أعمال وظيفته .

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو  ( : 15 - 16)  المادة

 منفعة شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية .

إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل  ( : 16 - 16)  المادة

 إقامته خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير . 

التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في  ( : 17 - 16)  المادة

 البلاد .

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

. 

غير مقيدين فم ءجلات  الامتااع عن تشغي  ااخاا ( : 19 - 16)  المادة

 الموظفين او المتنوعين . 

يحفر على الموظفين طلل الحصول على المساعدات التم  ( : 21 - 16)  المادة

 تقدم للمستفيدين بذح صفة كاره .

  



 

 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفر الجمعية لماسوبيها الخدمات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 توفير اماكن للوضوء والصلا  فم مقرات العم  . -1

مااج مااءل لتااول ا طعمة والمشروبات اوقات الرا ة التم تحدد ا  إعداد -2

 الجمعية .

فم  الة وفا  ا د موظفم الجمعية يصرف راتل الشهر  ( : 2 - 17)  المادة

 الاح توفم فيه الموظف لورثته كاملاً مهما كاره ا يام التم عم  فيها  .

 -إج امان-تعم  الجمعية على إعداد رفام للتوفير والاد ار  ( : 3 - 17)  المادة

الموظف او المتنوع فيه ا تيارياً   وتقوم بإجراء الترتيبات  وياوج ااتراس

 الافامية والإدارية لتافيا ذلك.

تستخدم  –إج امان  –تعم  الجمعية على توفير مرافا مااءبة  ( : 4 - 17)  المادة

 للعااية بذءر ماسوبم الجمعية الرءميين والمتنوعين .

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الثامن عشر : التظلم

في الالتجاء إلى الجهات  مع عدم الإخلال بحق الموظف ( : 1 - 18)  المادة

الإدارية أو القضائية المختصة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي 

تصرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام 

من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار الموظف من تقديم 

 تظلمه .

بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز  يخطر الموظف ( : 2 - 18)  المادة

 ثلاثة أيام من تاريخ تقديمه التظلم .

 

 

 

 

  



 

 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاءو الفص 
 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  مكافأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام   ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

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



 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصفف الوظيفي لها   وإشعارنا    ...................................................آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

 نففففففففففففففففففففففففظففففففففففففففففففففففففرا  لفففففففففففففففففففففففف سففففففففففففففففففففففففففففففبففففففففففففففففففففففففاب ا تففففففففففففففففففففففففيففففففففففففففففففففففففة :

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    وبركاته.. السلام عليكم ورحمة الله

وحيفث تمفت مراجعفة الطلب   ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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



 

  اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرا  لـ

:

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

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

 للإحاطة والتوجيه    

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

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

 هـ11الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 

 

 

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب 

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

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

 رئيس الجمعية

الاسـم 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 توظيف موظفاعتماد 

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

على وظيفة /   ........................................................................................ فآم  التارم بالموافقة لاعتماد توظيف ا خ / 

  ـ.14الموافا      /      /       .....................ضمن الوظائف المعتمد  بالجمعية   وذلك اعتباراً من يوم   ....... 

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   

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

 ريال 311ريال   211نقل : )  ريال (411ريال  311ريال  211طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة :

 ريال ( 511ريال 411

   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

حيثيات صرف البدل / 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 

 



 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية

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

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

 ............................................................. ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة

  ................................................................................................................................................................ والدرجة

 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ................................................... 

  ................................................................................................................................................................ والدرجة

 

 

 

 

 

 هـ 14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتبارا  من يوم 

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

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

 : مع اعتماد البدلات التالية 

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

   

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

   

  / ملحوظات

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

 رئيس الجمعية



 

الاسـم 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ11التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (1) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ت العملساعا

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :

 ........................................................... الجاسية :   ............................................................................................. الاءم الرباعم : 

 ................................................................................................... رقمها :   ................................................................. روع الهوية : 

 ................................................................................................... تاريخها :   ................................................................. مصدر ا : 

 ........................................................................... مااج الميلاد :   ....................................................................... تاريخ الميلاد : 

 ....................................................................... التخص  :   ........................................................................ المؤ   الدراءم : 

 العـنـــوان :

 ................................................................................................................................................................................. المدياة والحم : 

 ....................................................................................... بجوار :   ...................................................................................... اارع : 

 ........................................................ رداء/جوال :  ................................................. فاكس :  ............................................  اتف : 

 ...................................................................................  م :   .................................................................... اقرب مسجد للسان : 

 ................................................................................................................................................................................................عاواره : 

 )       اعيب )       متيول الحالة الاجتماعية : 

 )       إراث )       ذكور عدد ا بااء : 

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

 ................................................ تاريخ الالتحام بالوظيفة :       ............................................................ المسمى الوظيفم بالجمعية : 

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

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

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



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجاسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاءم/ 

 ...................................................................مااج الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 

 ..................................................تاريخها/  .............................مصدر ا/  ............................................رقم الهوية/ 

 .............................................عدد ا بااء/  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات

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

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

 
 التاريخ   التوقيو

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

 

 



 

 إجراء مقابلة شخصية 
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ............................. الجنسية :   ................................................................... الاسم الرباعي : 

  ............................................... القسم :   ............................ المسمى الوظيفي المتقدم عليه : 

  .............................................. التخصص :   .......................................... المؤهل الدراسي : 

 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 شخصية  (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

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

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

 1 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

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

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

 1 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

 درجات



 

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

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

 

 1 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 :
1 

 درجات

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

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

 ( درجة ............................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 للمقابلة :النتيجة النهائية 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

محرر المقابلة : 

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

الـتـوقـيـع : 

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

 هـ11الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

 ل1 المائد  :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  قال تعالى : 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :   م 02 …/ ……/ ….. :…………في يوم 

ترخيص وزارة الموارد البشرية  والتنمية  الاجتماعية ………………………………أولا ً: جمعية 
و يمثلها ………………………………بريد الكتروني ………………………………فاكس رقم ………رقم 

 بصفته  ………………………………في التوقيع على هذا العقد الأستاذ 

   بالطرف الأولا فيما بعد الإدارة   ويشار إليه 

ً : السيد  سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………ثانيا
…………………………………… 

البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدينة

(………………………………………………………… ) 

  الطرف الثانيويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف الثاني الذي 

أبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة 

 شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما يلي : 

 أولاً : موضوع عقد العمل :

 عمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة اتفق الطرفان بأن ي .1

مدة هذا العقد سنة واحدة   ………………………………وذلك في مدينة ……………………………

ما لم يتم تجديده    م 02 …/ ……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 02 …/ ……/ …..ميلادية تبدأ من تاريخ 

 لمدة اخرى باتفاق مكتوب .
 ( ما تبدأ من تاريخ مباشرته للعمل.02الثاني لفترة تجربه لمدة )يخضع الطرف  .0

 

 ثانياً : ساعات العمل والإجازات والراحة :

 أيام في الاسبوع . 5ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 يوم الجمعة والسبت هو يوم الراحة الاسبوعية للطرف الثاني بأجر كامل . .0



 

يوما بأجر كامل على أن يتمتع  01ام إجازة  سنوية لمدة يستحق الطرف الثاني عن كل ع .3

الطرف الثاني بإجازته في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات 

 وفقا لمقتضيات العمل .
للطرف الثاني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما منها الى السنة التالية  .1

ل حق تأجيل إجازة  الطرف الثاني بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ، وللطرف الأو

( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب 02ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )

الحصول على موافقة الطرف الثاني كتابة ، على الا يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة 

 استحقاق الإجازة  .
( أيام ، وعيد الاضحى 5لثاني الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )للطرف ا .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5لمدة )
للطرف الثاني في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما  .1

التالية، ودون أجر للثلاثين يوما التي تلي ذلك الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن الستين يوما 

خلال السنة الواحدة سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدة : 

 السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة  مرضية .
للطرف الثاني الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة  .3

يام في حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه " لا قدر الله " ، كما أ

 يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .
 

 ثالثاً : التزامات الطرف الأول 

ريال ( فقط ...................... يدفع الطرف الأول للطرف الثاني أجراً شهريا مقداره ) .1

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

 وغير ذلك ( –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

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

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

يخضع الأجر المدفوع للطرف الثاني لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة  .3

العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 يق البنوك المعتمدة .الثاني وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طر

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة  .1

للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد 

حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف 

 الثاني .

يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف الثاني وفقا لنظام التامين الصحي  .5

 التعاوني .



 

 

 رابعاً : التزامات الطرف الثاني :

أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن  .1

عامة ولم يكن في تنفيذها ما في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو الآداب ال

 يعرضه للخطر .
أن يعتني عناية كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول  .0

الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير 

 المستهلكة . 

 أن يلتزم حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل . .3

أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً إضافياً في حالات الأخطار التي  .1

 تهدد سلامة مكان العمل أو الأشخاص العاملين فيه .
أن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في إجرائها عليه قبل الإلتحاق بالعمل أو أثناءه،  .5

 للتحقق من خلوه من الأمراض المهنية أو السارية .

فظ الأسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإضرار أن يح .1

بمصلحة الطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد إقراراً منه بأن لا يقوم بعد انتهاء 

سنوات من تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفين  3العقد بإفشاء أسرار الطرف الأول لمدة 

 ة .داخل وخارج المملك

يلتزم الطرف الثاني في جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية  .3

في المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في 

 أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 خرى على عاتق الطرف الثانيأي التزامات ا

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

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

 

 التعويض :خامساً : إنهاء العقد وفسخه و

 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه . .1
ينتهي هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفق الطرفان على إنهائه بشرط أن تكون موافقة  .0

 الطرف الثاني كتابية .
يحق للطرف الأول بإرادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة  .3

، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف الثاني تعويضا عن هذا  أو مدة تمديدها إن وجدت

 الإنهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .
يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثاني أو تعويضه حسب  .1

 ( من نظام العمل .82نص المادة )

 ما يلي : اتفق الطرفان على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على .5



 

إذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الثاني تعويضا  -أ

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

إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف الثاني ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا  -ب

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

 

 سادساً : مكافأة نهاية الخدمة :

يستحق الطرف الثاني عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو 

يوما عن كل سنة من السنوات بانتهاء مدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسة عشر 

الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية ويستحق العامل مكافأة عن اجزاء 

 السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب المكافأة على اساس الأجر الأخير.

 

 سابعاً : أحكام عامة :

مة لائحته التنفيذية وكافة الأنظفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل و .1

 الاخرى المعمول بها في المملكة العربية السعودية.
تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينشأ عن  .0

 تنفيذ أحكام وشروط هذا العقد .

ن ق لأي مولا يح –إن وجدت  –يحل هذا العقد محل كافة الاتفاقيات والعقود السابقة له  .3

 الطرفين بعد توقيع هذا العقد الادعاء بأي حق خلاف ما ذكر فيه .

اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد في صدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسال  .1

 كافة المراسلات والخطابات عليه .

 حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة أصلية منه للعمل بموجبه . .5

 

 جرى الاتفاق والتوقيعوعلى هذا 

 

 الثاني :الطرف        الطرف الأول:

: الاسم     سالم مسفر القحطانيالاسم : د. 
................................................... 

: التوقيع         الوظيفة : رئيس مجلس الإدارة
................................................ 

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

 



 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

تعديل دوام 

 موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..  السلام عليام ور مة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................. فآم  التارم بالموافقة على تعدي  دوامم الحالم :

  .............................................................................................................................................................................................................................................  ليصبة الدوام الجديد كالتالم :

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

 دائـم.  روع التعدي  :

  ـ 14الموافا       /      /         .............................................. مؤقه : وذلك اعتباراً من يوم  

  ـ14الموافا       /      /         .............................................. و تى يـوم  

 رفراً للأءباب التالية :

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

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

 

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

:........................................................................................................................................  

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

:........................................................................................................................................  

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

:........................................................................................................................................  

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14      التاريخ :        /      /

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فاذم  إطلاعام وإاعار الموظف بـ :

  اعتااررا عن قبول طلبه ........................................................................................................................................................................................................................  



 

 الموافقة على  اا النلل  ........................................................................................................................................................................................................................  

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

 الجمعيةمدير 

الاسـم 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 انـتـداب 
 

 انـتـداب

 

  .......................................................................................................................................................................................................................................................  المرشعـح للانتـداب : 

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :    ـ 14الموافا       /      /         ........................... يوم / ايام       اعتباراً من يوم    .............................................  مـدع

  ـ14الموافا       /      /         ............................... و تى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية

الاسـم 

:

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

الوظيفة 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليام ور مة الله وبركاته..

 .للاعتاار عن النلل 

 .لاعتماد النلل 

  : لاعتماد النلل مو ملا فة...........................................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية



 

الاسـم 

:

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

الوظيفة 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف (7) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

فآم  التارم باعتماد رق  الموظف / 

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

بقسم /     ............................................................................................................................................. والاح يشغ   الياً وظيفة / 

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

رق   إعار      ........................................................................................................على وظيفة /    ...................................................................................................... إلى قسم / 

  دمة

  ـ14 الموافا     /        /        ............................................................  ـ   و تى يوم14الموافا       /      /        ........................................... اعتباراً من يوم

 صبا م ومسائم  مسائم فقط     صبا م فقط      وعلى اج تاوج فترات العم  لدياا بالقسم :    

  /ا رى

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

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

الاءــــم :   .............................................................................................................. رئيس القـسم : 
 ................................................................................................................................................  

الـتـوقيـو :   ...................................................................................................................... الـتـوقيـو : 
 ................................................................................................................................................  

 ـ 14الـتـاريـخ :          /         /            ـ14/              الـتـاريـخ :          /    
  

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

فذفيدكم بموافقتاا على رق  الموظف الماكور اعلاه من قسماا إلى قسم / 

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

 م   والله الموفق    شاكرين لكم حسن تعاونك

 مدير الجمعية

                                                   



 

الاءعععععععععععععععععععععععععـعععععععععععععععععععععععععععععععـعععععععععععععععععععععععععععععععـعععععععععععععععععععععععععععععععـعععععععععععععععععععععععععععععععم 

:
 .............................................................................................................. 

الععععععععععععععععـععععععععععععععععععععععععععععتععععععععععععععععـععععععععععععععععععععععععععععوقععععععععععععععععيععععععععععععععععـععععععععععععععععععععععععععععو 

:
 .............................................................................................................. 

  ـ14الـتـاريـخ :          /         /         

 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه   وإجراء اللازم حيال ذلك 

  / ملحوظات

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

 رئيس الجمعية

الاسـم 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 تعديل مسمى وظيفي (8) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    وبركاته..السلام عليام ور مة الله 

براتل وقدره /      ................................................................................................ فآم  التارم باعتماد تغيير المسمى الوظيفم / 

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

بقسم /   ................................................................................................................................................. والاح يشغله  الياً الموظف / 

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

براتل وقدره /      ............................................................................................................................... ليصبة على المسمى الوظيفم / 

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

  ـ.14الموافا     /     /       ................................................ وذلك اعتباراً من يوم

 صبا م ومسائم مسائم فقط     صبا م فقط      وعلى اج تاوج فترات العم  للمسمى الوظيفم الجديد :    

  /ا رى
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

الموظف                                                               رئيس القسم                                 مدير                             

 الجمعية

 الاءم                            رئيس القسم :                                                                          المـوظـف : 

 التوقيو:                           الـتـوقيـو :                                                                            الـتـوقيـو : 

  ـ 14 ـ        التاريخ:/       /       /      14   ـ                 الـتـاريـخ :        /       /     14الـتـاريـخ :        /       /       

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليام ور مة الله وبركاته..

 ( والدرجة ) ...... فلا مارو من تعدي  المسمى الوظيفم الماكور بعاليه على اج يوظف على المرتبة   ...............    

  ريال   كتابةً /  ........................................................................................................................... وياوج الراتل للمسمى الجديد )    

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

  ـ.14بتاريخ      /      /         ............................................................. وذلك اعتباراً من يوم    



 

 / ملحوظات 

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

 الموفا    لاعتماد إكمال باقم الإجراءات   والله    

 رئيس الجمعية

الاسـم 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 ا ص  فم ملف الموظف. -

 صور  لرئيس القسم. -

 صور  للموظف. -
 صور  للمالية. -

 



 

 طلب إجــازة (9) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 

  ففه الله المارم مدير الجمعية

 وبعد .. السلام عليام ور مة الله وبركاته ..            

 يوم / ايام    فآم  ماام الموافقة على إعنائم إجا   لمد  

  ـ.14الموافا     /     /       ........................................  ـ  و تى يوم14الموافا    /    /      ............................... ابتداءً من يوم

رععععععععععععععععععععععععفععععععععععععععععععععععععراً لععععععععععععععععععععععععلأءععععععععععععععععععععععععععععععبععععععععععععععععععععععععاب الآتععععععععععععععععععععععععيععععععععععععععععععععععععة : 
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 على اج تحسل ضمن إجا اتم : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضنرارية           الاءتثاائية بدوج راتل 

 ............................................................................................................................................الموظف البدي : 

 له يحففام ويرعاكم    وال

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

الاءـــم :   ............................................................................. الـقـســم : 
 ................................................................................................  

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

التوقـيـو :   ........................................................................... الـتـوقيـو : 
 ................................................................................................  

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مارو وتحسل ضمن الإجا ات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضنرارية           الاءتثاائية بدوج راتل 

  ـ.14إلى        /      /           – ـ   14وذلك عن الفتر  من         /      /       

  ا رى ................................................................................................................................................................................................................. 

 . غير ممان رفراً لفروف العم 

 والله الموفا    

 مدير الجمعية



 

الاسـم 

:

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

التوقيع 

:

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

ََََََََََََََََوم :   ................................................................................................  اسم الموظف : ََََََََََََََََـ ََََََََََََََََـ ََََََََََََََََيَََََـ  الَََََـ

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

  ـ14/       /             التاريخ :  ..............................................................................................  الإدارة/القسم :

 

 ارصراف مبار   الاستئذان :نوع 

 تذ ر فم الحضور 

 الخرول والعود  اثااء الدوام 

  ا رى ..............................................................................................................................................................................  

 مساءً  صبا اً /      ................................................................................... من الساعة /   وقت الاستئذان :

 مساءً  صبا اً /      .................................................................................. إلى الساعة /  

 سبب الاستئذان :

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم الاستئذان :



 

 

 

 

 اعتماد المدير المباشر

 

 

التـوقيـع      ................................................................................................................. الاســم :      

: .......................................................................................................................................................  

 

 

 موافق غير موافق



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  ........................................................................................................................................................... الاســـــــم : 

  ........................................................................................................................................... الإدارة / القـسـم :  

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

مدة شغله للوظيـفة :     

(
 ........................................................................................................................................................................................ 

( يوم     

(
 ........................................................................................................................................................................................ 

( شهر      

(
 ........................................................................................................................................................................................ 

 ( سنة

 هـ14الموافق         /        /            ....................................... تـاريخ التـعيـين :   يوم 

 هـ14الموافق         /        /            .........................................تـاريخ التـقيـيم :   يوم 

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

 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.الجزء الثالث : 

إعطاء الموظف نسفففخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسفففة تقويم أدائه بمدة أسفففبو   -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمام كل عنصففر من عناصففر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصففر للاسففتمارة ووضففع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشففر تقويم الموظف لنفسففه والتقويم الذع وضففعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

لمباشففر وا خر بنفس المسففتوى ضففرورة اشففتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس ا -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج   وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3دا    )( جيدج4( ممتاز  )5)

عند تدني المسفففتوى الإجمالي للتقييم وحصفففول الموظف على جيد أو مقبول أو ضفففعيف فإن علاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصفففففوله على مسفففففتوى ضفففففعيف في أع ب عد من الأبعاد  -8
 قويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.الرئيسية )بغض النظر عن ت

 إرشادات عامة للتقويم :

  يسففتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين   وبعد مضففي الفترة

 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور   وكذلك عند الترقية.

  كلٍ من الرئيس والمرؤوس على يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسففين الأداء ومسففاعدة

الاتفاق على أفضففل الطرق والأسففاليب لتحسففين أداء الموظف  وتوفير الدعم والمسففاندة 

اللازمفة لإنجفاز مهفامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصفففففففلة بتحقيق أهداف 

 الجمعية التعاوني.

 ة من واقع العمل مبينة لإكمفال هفذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أسفففففففاليب تقويم فعال

على معايير واضفففففحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصفففففر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  عبئ النموذج مستحضرا  أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير

 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 ول الموظف على تقفدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني قوّم كفل ب عفد على حفدف  فحصففففففف

 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديد درجة التقويم لا  ب عد   اجمو درجات عااصععر ك  ب عد واقسععمها على عدد  نتيجة تقويم الـََََََباعـََََََد : 

 العااصر.

    اقسم إجمالم درجات ا بعاد على عدد ا بعاد التم املها التقييم 2  او )1رقم ) نتيجة تقويم الاستمارة :

 فم الاءتمار .

اجمو درجات التقويم العام لا  ب عد فم ا جياء المسععععتخدمة واقسععععمها على عدد حسََََاب النتيجة النهائية : 

 ا بعاد تقدير التقييم ورسبته.



 

 .اجعل تقويمك شاملا  لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعيا  أثناء تقويمك لموظفيك 

  قوّم موظفك على الواجبات والمسفففففففؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسفففففففب المعايير

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مسفففففففاعفدته للوصفففففففول ل داء الأفضفففففففل له

 وللجمعية.

 ئه.احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدا 

  لخّص للموظف مفا تم منفاقشفففففففتفه أثناء التقويم   مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاق

 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سففيقوم به وما سففتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري

 مناسبة لذلك.

 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم 

  او اكثر وت رفو إلى العدد 7.1تجبر لصععععالة الموظف إذا كاره  مسععععة من عشععععر  ) الكسََََور العشََََرية :

 الصحية ا على.

 توزيع النسخ : 

   التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين.أصل 

 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي(11تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كما  ونوعا  مع التركز على السرعة والتطوير 

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك  هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع 

 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      

 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء       

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير : 

  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف هو تبني 

 ورفع مستواف

 (( 1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

( في الخانة التي تمثل أقرب وصف  توضع علامة ) 

 ل داء.



 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 مواعيد الحضور والانصراف        تفهم أهداف الجمعية      

 انعدام أو قلة الغياب        حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات        الحرص على سمعة الجمعية      

 استثمار وقت العمل        إبداء مقترحات لصالح الجمعية      

 الدرجة العامة لب عد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 التعاملوفن 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع ا خرين وكسبهم لصالح 

 الجمعية وبرامجه الدعوية المختلفة
 الصـفات الشخصية 

هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقا  للعمل بالجمعية كعضو فيمكز 

 دعوع

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام با داب الإسلامية      

 مدح وثناء ا خرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لب عد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

1 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

عـد  التي شملها التقييم عدد الأبعاد  إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  باـ

 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 0استمارة رقم )) 

( في الخانة التي تمثل أقرب وصف  توضع علامة ) 

 ل داء.

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل وا ليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الرقابة
هي وضففففع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   والسففففرعة في 

 تصحيح التجاوزات.
 القراراتاتـخــاذ  

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لب عد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 القيادة والتحفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم تحريك المرؤوسين 

   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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



 

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

   او اكثر إلى العدد الصحية ا على.7.1العشرية لو وجدت إذا كاره  مسة من عشر  ) ملحوظة : تجبر الاسور 

 ( 0نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

1 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

عـد  الأبعاد التي شملها التقييمعدد   إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  باـ

 

 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 جزء التقييم 
إجمالي 

 الدرجات
إجمالي 

 الأبعاد
 النتيجة النهائية 

نسبة 

 العلاوة
 العلاوةمقدار 

 ر.س .................... % 1 = ممتا    1    1اءتمار  ) 

 ر.س .................... % 4 = جيد جداً   4    2اءتمار  ) 

 ÷الدرجات  مجمو 

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجل

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 على ضوء رتائج التقويم يحدد الرئيس المباار المجالات التم تتنلل تدريباً لتحسين اداء الموظف الوظيفم :

      إدارية        تقاية        دعوية        دراءية         اجتماعية او إرسارية  تدريل على راس العم 

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

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

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

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

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

 مععععععععععععععععلععععععععععععععععحععععععععععععععععوظععععععععععععععععات :  ............................................................................................................................................................................................................. الرئـيـس المبـاشـر  :

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

  .................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

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

  ....................................................................................................................... ـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

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

 مععععععععععععععععلععععععععععععععععحععععععععععععععععوظععععععععععععععععات :  ................................................................................................................................................................................................................................ الـمـــوظــــف :

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

  .................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

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



 

  ....................................................................................................................... ـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

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

 مععععععععععععععععلععععععععععععععععحععععععععععععععععوظععععععععععععععععات :  .................................................................................................................................................................................................................. : اعــــتـمـاد الإدارة

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

 مععععععععععععععععلععععععععععععععععحععععععععععععععععوظععععععععععععععععات :  ...................................................................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

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

  .................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

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

  ....................................................................................................................... ـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

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

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  (11) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليام ور مة الله وبركاته..

آم  التارم بالموافقة على إدراجم ضمن المراحين للترقية على وظيفة / 

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

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية موافقة رئيس القسم 

 اءم الموظف :  ................................................................................................................  الـقـســم :

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

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

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

 الـتـاريـخ :  ..............................................................................................................  الـتـوقيـو :

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

 

 

 الاعتماد

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

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

  : رفأ النلل   والسبل  ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 مدير الجمعية



 

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل (12) رقم نموذج
 

اعتماد حافز أو 

 بدل

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 

 وبعد..   السلام عليام ور مة الله وبركاته..

 آم  التارم بالموافقة على اعتماد صرف :

 : حـافـز   : بــدل  

  ..................................................................................................... روعه : 

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

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

  ـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  ..................................................................................................... اءـمه : 

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

  سل الاعتماد لبعأ ا اهر دائم     روعه :  

  ـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  ........................................................................  المسمى الوظيفي :  ...........................................................................................................  لصالح الموظف :

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

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

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

  : رفأ النلل   والسبل  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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



 

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية (13) رقم نموذج
 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 

 وفقه الله  الماليةالمكرم مدير إدارة الشؤون 

 وبعد..   السلام عليام ور مة الله وبركاته..

بقسم /    ........................................................................................................................... الشخ  الموكَّ  : ا خ / 

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

  ـ.14لعام       .................................  ـ إلى اهر /14لعام      .................................. راتل :  وذلك عن ا اهر من /  روع التوكي  :

    : مستحقات ا رى و م

  

ملحوظات ا رى : 

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

 ولام جيي  الشار والتقدير   

ــل  الـمـوك  

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

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 . لا مارو من قبول التوكي 

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

  : رفأ النلل   بسبل 

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

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

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

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

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

 



 

 مديرالجمعية

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

  ............................................................................................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 هـ14     الـتـاريـخ :        /      /    

 

 



 

 إجـراء جـزائـي  (11) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

 .............................................. رقــمـــه :     ............................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

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

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

 الثععالثععة    الثععاريععة    ا ولى      تكرارهََا :  ـ14الموافا :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 الرابعة

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمفر إيفقففففاف مفن الفعفمففففل لمففففدة
................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخففففففففففففففففففففففففرى
  

 

  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

إقرار وتعهد 

 المخالف

أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   وأبدع اعتذارع وتعهدع 

ما حصفففففففل من بفالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل بالجمعية   على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشفففففففرا  إيجابيا  لتفادع 

 والله ولي التوفيق    قصور في الأيام القادمة.

ََََاريََََخ    ................................................................ الاسم الموظف /  ََََتََََوقََََيََََع /      ععععـعععععععععععع14:     /     /    الََََت ال
 ................................................................................................  

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

 ........................................................................................................................................ آمل الاطلا  واعتمادف   مع ملاحظة : 



 

ََََاريََََخ    .................................................................. مدير الجمعية /  ََََتََََوقََََيََََع /      ععععـعععععععععععع14:     /     /    الََََت ال

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

 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 1) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  ( 6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخفففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففرى
 ........................................................................................................................................................................................................................ 

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

تعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععوجعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععيعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععهعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععات ا عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععرى 

/
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 رئيس الجمعية

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

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 



 

م  (15) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :   ـ14الموافا    /    /     ....................... تاريخ المشالة :  يوم ..................................................................................................  

الوظيفة :  ـ14الموافا    /    /     ......................... تاريخ التـفلرم :  يوم  .............................................................................................  

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

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

 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف ا خر بذلك 

 : إ الة الافر فم التفلرم إلى ............................................................................................................................................................................................................  

  :التفلَّم غير وجيه مو التوصية بـ ................................................................................................................................................................................................  

  ا رى ....................................................................................................................................................................................................................................................  

  ............................................... رئيس الجمعية 

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة 

 أخرى فقط



 

 الجهة المحال إليهاإفادة 

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

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

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة  (16) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

َََََََََََََََََََََََََََََََََََََد : َََََََََََََََََََََََََََََََََََََمَََََََََََََََََََََََََََََََََََََهَََََََََََََََََََََََََََََََََََََـََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََي َََََََََََََََََََََََََََََََََََََت  ال
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 الأسَََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََبَََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََََاب :
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

لذا آمل من سفففففففعادتكم قبول اسفففففففتقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية   )بعد شفففففففهرٍ من تاري  تقديمي لهذف   الطلبب :

هـففففففففففف   وتعميد من يلزم لإكمال 14............../............../........... الموافق  ..........................الاسفففففتقالة( وطي قيدع اعتبارا  من يوم 

 دمة.إجراءات إنهاء الخ

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

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

 راجياً المولى عي وج  اج يجعلام وإياكم من ارصار دياه   وتقبلوا اارح وتقديرح   

 مقدم الاستقالة موافقة مدير الجمعية 

الاءـــم :   .................................................................................................................................................................... الاءم: 

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

التاريــخ :   .........................................................................................................................................................التاريخ  : 

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

التوقـيـو :   ..................................................................................................................................................... الـتـوقيـو : 

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

 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه الله                                         رئيس قسم شؤون الموظفينالمكرم / 

 نفيدكم بأنه :

      /     /     ـ.14لا مارو من قبول اءتقالة الموظف الماكور   واعتمدوا طم قيده اعتباراً من تاريخ  

  ا رى ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  



 

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

  ................................................. رئيس الجمعية

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

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

 هـ11/            التاريخ :        /    

 



 

 إنهاء خدمة  (17) رقم نموذج
 

 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

  ـ14/     /           تاريخ طـي القـيد  ـ14/     /           التوظيفتاريخ 

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  الأخيرإجمالي أيام الدوام للشهر 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
......................... 

  ـ14/    /       التاريخ

 



 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........  حرر في يوم 

 هـ14الموافق    /    /    

 الخـتـم

 مدير الجمعية

 



 

 إخـلاء طـرف  (18) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف

رقعععععععععععععععععم العععععععععععععععععمعععععععععععععععععوظعععععععععععععععععف   .......................................................................................................................................................... اءم الموظف :

: .............................................................................................................................................................................................   

الععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععقسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم   ....................................................................................................... المسمى الوظيفم :

: ....................................................................................................................................................  

 مصععععععععععععععععععععععدر ععععععععععععععععا :  ...................................................................................... تاريخها :  ..................................................................................... رقم الهوية :

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

الموظف المذكور أع عهد أو مسفففففتحقات نقدية أو نأمل الإفادة عما إذا كان على نظرا  لطي قيد الموظف الموضففففح بياناته أعلاف   

 عينية   ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير   

 رئيس شؤون الموظفين

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية



 

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ 14تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     

 هـ.14هـ   وقد تم إخلاء طرفه اعتبارا  من يوم           بتاري       /     /     14وحـتى      /      /     

 الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.كما تم إخلاء طرفه من 

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (19) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

 رابو ثالث       ثارم       اول       إراار كتابم :    

 

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

 وبعد..   السلام عليام ور مة الله وبركاته..

فعععععععقعععععععد ءعععععععععععععاءرعععععععا معععععععا  صععععععععععععع  معععععععاعععععععاعععععععم معععععععن تعععععععقصعععععععععععععيعععععععر فعععععععم / 
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

ومخالفتام  رفمة الجمعية فم / 

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

لاا فالفه رفركم إلى / 

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

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

 كما  و موضة فم الإجراء الجيائم المرفا.

الاتابم مؤاعراً إيجابياً لتفادح ما  ص  من قصور فم ا يام القادمة على ام  اج ياوج  اا الإراار 

   و ياد  ا تمام الموظف بما تمه الإاار  إليه.

 والله من وراء القصد    

 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        



 

 

 صور  لملف الموظف لدى اؤوج الموظفين. -
 لرئيس القسم المباار. صور  -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبعد..   السلام عليام ور مة الله وبركاته..

فاشير إلى ءعادتام بالاءتغااء عن  دمات الموظف / 

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

  ـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            ......................................................... على المسمى الوظيفم / 

 رذم  توجيهام بما تروره مااءباً لاتخاذ باقم الإجراءات   ولام جيي  الشار.

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

  ........................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

توجيه إدارة 

 الجمعية

 

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

 وبعد..   السلام عليام ور مة الله وبركاته..

فافراً لاءععععععتغاعاء الجمعية عن  دماتام فم الوقه الرا ن   فاود إاعععععععاركم بالإقالة واج عملام بالجمعية 

ءععياتهم بمشععياة الله تعالى بعد اععهر  من تاريخ  اا الإاعععار   اععاكرين لام عناءكم وبالام  لال الفتر  السععابقة   

 قى التواص  مو الجمعية  دمةً لدين الله   وإءهاماً فم الدعو  إلى الله تعالى فم ا يام المقبلة.مو املاا بذج يب

 وتقبلوا فائا التقدير والا ترام   

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        



 

 



 

 مساءلة  (21) رقم نموذج
 

 مساءلة

  غياب   تأخر    الدوام بدون إذن خروج من 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    

 

 رصيد الموظف من الأجازات خلال السنة  تاريخ ووقت البيان

  اضنرارية  اعتيادية  ا/م إلى من التاريخ اليوم

  اءتثاائية  مرضية      ـ14....... /...... /...... 

  الغياب  بدوج راتل      ـ14....... /...... /...... 

 

 وظفإفادة الم

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

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

التوقيـع   ................................................................................................................................................. 

: ...............................................................................................................................................  

 هـ14التـاريخ :          /     /       ................................................................................................................................................. 

 

رأي رئيسه 

 المباشر

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

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

التوقيـع   ................................................................................................................................................. 

: ...............................................................................................................................................  

 هـ14التـاريخ :          /     /       ................................................................................................................................................. 

 

 إدارة الجمعية

 تحسل له اضنرارية   تحسل له مرضية   تحسل له اعتيادية 



 

 ياتفى بتوجيه تابيه له   تحسم عليه فقط   ينبا فم  قه إجراء جيائم 

  / ا رى ............................................................................................................................................................................................................. 

 

 المدير الجمعية

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

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للشؤون المالية في حال الحسم. -



 

    (22) رقم نموذج
 

 

 تعريف

 

 الحمد لله والصلا  والسلام على رءول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..    اما بعد..

 ………………………………فتشهد إدارة جمعية 

  بأن الموظف / 

  ضمن قسم   قد عمل بالجمعية على وظيفة 

 هـ 14في الفترة من     /     /         التابع لإدارة 

ريال ، وكان خلال هذه   هـ ، براتب شهري وقدره 14وحتى      /     /      

 المدعة حسن السيرة والسلوك.

سؤولية على الجمعية وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى م

 خلاف ما ذاكر.
 والله الموفا    

 

 مدير الجمعية

الاءعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععم : 

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

العععععععععععععععععععععععععععععتعععععععععععععععععععععععععععععوقعععععععععععععععععععععععععععععيعععععععععععععععععععععععععععععو 

:

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

الععععععععععععععععععععععععععععتععععععععععععععععععععععععععععاريععععععععععععععععععععععععععععخ : 

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

 الخـتم



 

 تفويض صلاحيات  (23) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

فافراً 

ل

ـ

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

  ............................................................................................ فاحينام علماً بذرا قد فوضاا ا خ /

  .................................................................................................................................................... التوقيو/

  ـ14 ـ  و تى      /      /      14 لال الفتر  من      /      /      

بالصلا يات التالية : 
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

 للاطلاع   ولام جيي  الشار   

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

  ........................................................................................... الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 التوجيه



 

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مارو 

  ا رى............................................................................................................................................................................................. 

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

 مدير الجمعية

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

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

 هـ14التاريخ :          /         /        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الإدار : مجلس اعتماد
بالجمعية فم اجتماع مجلس الإدار  بجلسته الثارية والماعقد  يوم  تم إعتماد لائحة الموارد البشرية 

 م2721/ 2/ 13 ـ الموافا 1442/ 3/ 11الثلاثاء  بتاريخ  

       

 اءماء اعضاء مجلس إدار  الجمعية
 التوقيو الاءم م

 ءالم بن مسفر القحنارم  1
 

 

2 
 فواز محمد ممدوح الفقير

 

 

 

 راصر عبدالر من الغيدارم  3

 

 بادر طلا الحربم 4

 

  لف  لي  العايح  5

 

 

 

 اءماء موظفم الجمعية
 التوقيع الاسم م

 محمد  لف المحمود 1
 

 

 


