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 : أحكام عامة الفصل الأول
 

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

ة الومعيددة وموحفيددل بمددا لعاق المصددددددددددددددد عددة العددامددة ومصددددددددددددددد عدة    :( 2 - 1 ) المادة يهدد ه هددذا النظددام يم انظيق الع نددة معي
 بما لل وما ع يل. 

ً
ة وليكون الوميع على مينة من أمره عالما  الطرفعي

ة متعداند ين تشدددددددددددددددظ أحكدام هدذا النظدام   :( 3 - 1 ) المادة ة بدالومعيدة ءدددددددددددددددواتع قدانوا موحفعي )الد وام الللىي  علىي جميع العدام عي
ي (
ة فيما يشم هق من منود هذا النظام.  والوزئ   المتطوععي

ً
 أو من لأخذ حكمهق ، وألضا

ي   :( 4 - 1 ) المادة
ول الأفضددددددددل ل موح  الواردة  ة  لعا  العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشددددددددر

ً
لعتبر هذا النظام متمما

 العا . 

ي يدخددال اعدد ل ح على أحكددام هددذا النظددام ق مددا دعددت العدداجددة لددذلدد  ، ولا اكون لإدارة ا  :( 5 - 1 ) المادة
لومعيددة العق  ة

 هذه التع ل ح نافذة يلا بع  اعتمادها من مو س يدارة الومعية. 

ي عا  العمل ، ولا اتعمل   :( 6 - 1 ) المادة
اط ع الومعية الموح  عن  التعان  على أحكام هذا النظام وينص على ذل   ة

ي نراتة ومعرفة هذا النظام. الومعية أظ مسؤولية أو ن
ه  ة  تيوة لإهمال الموح  أو ااصبي

ي هذا النظام أو عاود العمل بالتاويق المي دظ .   :( 7 - 1 ) المادة
 اعسب الم د والمواعي  المنصوص ع يها  ة

ر م ير الومعية الاراراح التنفيذلة لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامل.   :( 8 - 1 ) المادة
ِّ
 لص 

ي    :( 9 - 1 ) المادة
ي هذا النظام . يتق الرجوع يم نظام العمل  ة

 المم كة العربية السعودلة فيما لق يرد فيل نص  ة

ي الموضددددددددددعة أمام قل منها على النعو   :( 10 - 1 ) المادة
ي هذا النظام المعائة

لاصدددددددددد  بالعفاراح والألفاأ التالية أينما وردح  ة
 التامي : 

 الأمل لمكافعة الشطان بالاطي جمعية  -الومعية الومعية

 فل(  رئيس  الومعية أو )نائ   يدارة الومعية

 هي ال ونة المختارة من مو س يدارة الومعية ل ايام بمهام الوحائ  والتوحي .  لونة الوحائ  

 الموح  
افهدا   ءدددددددددددددددواتع داخدل م  ة الومعيدة أو –هو قدل من لعمدل لمصددددددددددددددد عدة الومعيدة واعدت يداراهدا أو ي ر

ي اط ق ع يل.  –خارجل 
 قانت التسمية ال  

ً
 ماابل أجر مادظ ألا

 المتطوع 
 وب ون ماابل مامي هو قل  

ب
افها اطوعا شدخص ط ييي لعمل لمصد عة المأشدأة واعت يداراها أو ي ر

ي 
 أو عي ة

 الرااب 
 الف لاح بموجب عا  عمل مكتوه مهما قان 

ع
هو قل ما لعطى ل موح  كنا  ماابل عم ل شددداما

 نوع هذا الأجر. 

الرااب الأءاسي أو  
 أصل الرااب

ق الروااب. هو ما لعطى ل موح  كنا  ماابل عم ل ب 
َّ
ي ء 

 ون ب لاح ، ويع د لل مرافة ودرجة  ة

 ء ق الروااب 
 لوميع المسمياح الوحيفية المعتم ة  

ع
ي الومعية شاما

هو ج ول بالروااب الأءاءية المعتم ة  ة
عة حسب المرااب وال رجاح. 

َّ
 بالومعية ، وموز

 المربول الأول 
ي أول درجة وأول مرافة  

ق  هو الرااب الأءداسي  ة
َّ
ي درجاح ومرااب ءد 

ي  ة
مسدتعال ل مسدا الوحيية

 الروااب. 

 هي زيادة ءنوية على الرااب الذظ لعصل ع يل الموح  بشكل ءنوظ وفق ء ق الروااب الع وة   

 عا  العمل
ة الومعيددة والعددامددل يتعهدد   م معي ة يبر هو قددل اافدداد معدد د المدد ة أو  بي معدد د المدد ة أو لعمددل مععي

ي 
ول العاد  ولائعدة انظيق العمدل اعدت    فيدل الأخبي بدأن لعمدل  ة  لأحكدام و ر

ً
خد مدة الومعيدة وفادا
افها ماابل الأجر المتفق ع يل.   يداراها وإ ر
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ال غة العربية هي ال غة المعتم ة والرءدددددددددددمية والواجب اءدددددددددددتعمالها بالأسدددددددددددفة لوميع العاود والسدددددددددددو ح   :( 11 - 1 ) المادة
ي  
ها مما هو منصدددددددددددددوص ع يل  ة ي أظ نرار يدارظ والم فاح وال ياناح المت اولة و بي

أحكام هذا النظام ، أو  ة
ي حدالدة اءدددددددددددددددتعمدال الومعيدة ل غدة أجن يدة يم جداندب ال غدة العربيدة 

 لأحكدام هدذا النظدام ، و ة
ً
لصددددددددددددددد ر انظيمدا

 .
ً
ي هو النص المعتم  دوما  لعتبر النص العرئر
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ي 
 : الوحائ   الفصل الثائة

 المسمياح الوحيفية المعتم ة بالومعية هي :   :( 1 - 2 ) المادة

  المسمى ال التصنيف 
 التوضيح وظيف 

وظائف  
 إدارية

 م ير الومعية / م ير يدارة  م ير   
 نائب م ير الومعية / نائب م ير يدارة نائب الم ير 

 رئيس نسق يدارظ بالومعية رئيس نسق 
 نائب رئيس نسق يدارظ بالومعية نائب رئيس نسق   

وظائف  
افية   إشر

   رئيس نسق الموارد المالية

 مسود مشاريددددع الومعية /من وه م يعاح / موح  م يعاح مسؤول تسويق 
   مسؤول اءتثمار  
   مسؤول اءتاطاعاح 

   مسؤول ع ناح

 وظائف 
 تخصصية

   معاءب

 اع م 
 )المصمق /  المنتج / المعرر(    
     .) ي

ي ومرئ 
ي تسويل واوثيق صوئ 

 )ف ة
    باحث اجتماعي  

وظائف  
 عامة

 ءكرابي / م خل مياناح مياناح ءكرابي / م خل 
 م خل مياناح    موح  يدارظ 

ة مستودع       أمعي
ي  

ة  موح  مي ائة ة المي انيعي  جميع الموحفعي
  تسويق

وظائف  
 خدمة 

 موح  الاءتافال / مراءل / ءائق /مرانب (1مأمور خ ماح )
اش (2مأمور خ ماح )  حارس / عامل / فرَّ

    :( 2 - 2 ) المادة
ي : وهو الرنق الخاص بالوحيفة ، واكون متس س ة حسب اواريددددخ اعتمادها  مكونل من 

ة الرنق الوحيية      01اف أ مرنق  رنمعي
  

   مسمى الوظيفة 
  الرقم الوظيف 

   الم ير التنفيذظ 

   السكرابي 

   م ير الخ مة الاجتماعية 

   الفاحث الاجتماعي 

ي      الفاحث المكت ر

   م ير الإدارة المالية  

   المعاءب  

ة الصن ود       امعي

ة المستودع      أمعي

   م ير الشؤون الإدارية  

   م خل مياناح  

   مراءل 

   معاب 

   الأرشي   

   م ير ال ارئرة الإع مية  

   منتج  

   مصمق  
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   معرر 

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   م ير المشاريددددع  

   1السكرابي 
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 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 
 

عن  حاجة أظ نسددق من أنسددام الومعية لفتي وحيفة ج ل ة ، لاوم رئيس الاسددق متع مة النموذد المع    :( 1 - 3 ) المادة
ي نخر هذا النظام1لذل  )نموذد رنق  

ية  لعرضها على لونة   -( ددددددددددد راجع جزت النماذد  ة لم ير الموارد البشر
ي الإجراتاح الإدارية. 

 الوحائ  وإنهات با  

ي ن ول أو رف  أظ وحيفدة جد لد ة لط  هدا أظ نسدددددددددددددددق من أنسددددددددددددددددام الومعيدة بعد    :( 2 - 3 ) المادة
ل وندة التوحي  العق  ة

ي ينواح العمل. 
ها  ة  دراءة العاجة الفع ية لهذه الوحيفة وم ى اأثبي

ي )نموذد رنق    :( 3 - 3 ) المادة
اح الوحيفة ( ويع د فيها م3يتق الإع ن عن الوحائ  الشددددددا رة بالومعية  ة ة ؤه ح وممبي

ول الا ول.   و ر

ايفاح لاختيار   :( 4 - 3 ) المادة ة على الوحائ  الشددددددددددددا رة وإقمال الب  ية ب راءددددددددددددة أوراد المتا معي ااوم يدارة الموارد البشددددددددددددر
ايفاح ل مااب ة الشخصية فيما بع .  ة مإقمال الب   الموح  المناءب واعمي  شؤون الموحفعي

ل لا ول التوحي  والعمل بالومعية أن لكون   :( 5 - 3 ) المادة ول العامة التالية : يشدب   ل شر
ً
م ل عمل مستوفيا

ِّ
 المتا 

 أن لكون طالب العمل ءعودظ الوأسية.  •
 الأمانة وحسن الخ ق.  •
ي فريق واح  وحسن التصره والتعامل مع الآخرين.  •

 الا رة على العمل  ة
اح العم ية المط وبة ل وحيفة.  •  المؤه ح الع مية أو الخبر
 ل وحيفة المرشي •

ً
 ط يا

ً
ة ع يها.  أن لكون لائاا  ل تعيعي

 اجتياز الاختفاراح أو المااب ح الشخصية منواح.  •
ل ال يانة الط ية ول ع ا  ر ل أو أكبر من هذه الشر ة من  ر ي العمل السعوديعي  ويووز ل مأشأة يعفات طال ر

 
ي المواد )  :( 6 - 3 ) المادة

ول والأحكام الواردة  ة  ل شدر
ً
(  من   33( ، ) 32( ، )26لووز اءدتثناتًا اوحي   بي السدعودظ وفاا

 لل بالعمل بالأسفة ل عامل  بي السعودظ ، ول لل ينامة ءارية المفعول . ن
ً
 ظام العمل وأن لكون مصرحا

ة المسو اح الآاية :   :( 7 - 3 ) المادة  لوب على الموح  المتا م ل توحي  بالومعية أن لا م يم شؤون الموحفعي
 (. 4اع مة اءتمارة ال ياناح الشخصية ل موح  )نموذد رنق  •
ة الذااية .  •  السبي
( . صورة  • ة ة والإنامة لغبي السعوديعي  الهوية )الفطانة ل سعوديعي
 صورة الشهاداح الع مية والإدارية العاصل ع يها .  •
اح العم ية ، أو يحضار الأصل ل مطاباة.  •  صورة مص نة من المؤه ح الع مية والخبر
 ءق.  4×  3صورة شمسية م ونة مااس  2ع د  •

ي م   خ مة 
 الموح . اعفظ هذه المستن اح  ة

ة الو د لونة تشدددددددددكل من ث ثة أعضدددددددددات أو أكبر حسدددددددددب الاحتياد :   :( 8 - 3 ) المادة ااوم بالمااب ة الشدددددددددخصدددددددددية ل موحفعي
ية، رئيس الاسق أو من ينوه عنل( أو ما اراه يدارة الومعية.   )الم ير التنفيذظ ، م ير الم ير الموارد البشر

الموح  المتا م على وحيفة لونة المااب ة الشدددددددددخصدددددددددية هي الوهة المخولة بالتوصدددددددددية با ول أو رف     :( 9 - 3 ) المادة
شدددددددا رة بع  يجرات المااب ة الشدددددددخصدددددددية والرفع بذل  لاعتماده من رئيس الومعية ، واتق هذه الخطواح 

ية وفق )نموذد رنق   (. 6( و)نموذد رنق 2بمتابعة م ير الموارد البشر

ي ذل .   :( 10 - 3 ) المادة
 لعرر عا  عمل للل موح  يتق ارءيمل حسب الإجراتاح المتفعة  ة

ة ويكون النص المكتوه  7ح  بموجب عا  عمل )نموذد رنق  يتق اءدددددددددددتخ ام المو   :( 11 - 3 ) المادة ( لعرر من نسدددددددددددختعي
ي م   

 ، وتسدددددددددددد ق نسددددددددددددخة من العا  ل موح  واودع الأسددددددددددددخة الأخرى  ة
ً
بال غة العربية هو المعتم  دوما
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ول الواردة فيددل ، ويوددب أن يتضدددددددددددددددمن العادد  ميدداندداح  خدد متددل بعدد  اونيع الموح  بددالموافاددة على الشدددددددددددددددر
ول المتفق ع يهدا ومدا يذا قدان العاد  معد د المد ة أو لمد ة  بي معد دة وءدددددددددددددددداعداح بط يعدة العمدل والشدددددددددددددددر 

ورية أخرى.   العمل وألة مياناح ضة

 عن العمددل المتفق ع يددل بغبي موافاتددل   :( 12 - 3 ) المادة
ً
 جوهريددا

ً
لا لووز ل ومعيددة اك ي  الموح  بعمددل لخت   اخت فددا

ورة وما ااتضيل مص عة العمل ، على أن لكون ذل  بص ي حالاح الصرة
 فة مؤنتة. يلا  ة

ي ل وحيفدددة وعاددد  العمدددل ومرفاددداادددل المرجع الأءدددددددددددددددددداسي ل مهمددداح المط وبدددة من   :( 13 - 3 ) المادة
لعتبر الوصددددددددددددددد  الوحيية

 الموح  عن  الخ ه حول ذل . 

يددة م   خدداص بكددل موح  وياوم بمتددابعتددل ، واعفظ فيددل جميع ال يدداندداح   :( 14 - 3 ) المادة لعدد  نسدددددددددددددددق الموارد  البشدددددددددددددددر
، صور فواو رافية ، صورة الهوية ، صور  والمعام ح الرءمية الخاصة بالموح  : )ال ياناح الشخصية

ي ، الاسددددق ، الإجازاح ، 
ة الذااية ، ااريددددخ ب ت العمل ، المسددددا الوحيية الشددددهاداح العاصددددل ع يها ، السددددبي

الاءددددتمذاناح ، الكشددددوفاح الط ية ، الخطاباح ، ااويق الأدات ، التاارير السددددنوية ، التأ يهاح والإنذاراح ، 
 يلخ(. والإجراتاح الوزائية ... 

ة التوري ية ل موح  الو ل  ث ثة أشدددددهر عمل   :( 15 - 3 ) المادة يف أ احتسدددددامها من  -)يُسدددددتث ة منها يجازاح الأعياد  (-الفب 
ي نموذد التوحي  )نموذد رنق  

ة 2اددددداريددددخ التوحي  المعتمددددد   ة ( ، ولا لعق ل موح  خ ل هدددددذه الفب 
ة ا ءيق )بع  الفب  ة يم أن يتق الب  معي

ة المرءَّ اح الموحفعي ة  لتوري ية(. التمتع بممبي

ة لا   :( 16 - 3 ) المادة ة التوري ية لفب  يتق ارءدددددددديق الموح  الو ل  بشددددددددكل رءدددددددداي أو الاءددددددددتغنات عن خ ماال أو ام ل  الفب 
ة التوري ية الأوم مناتع على اوصددددددددية رئيس الاسددددددددق مرفاة متاويق  ازي  عن ث ثة أشددددددددهر يضددددددددافية بع  الفب 

ي )النموذد رنق 
ة التوري ية  ة  وح  الخطية. ( و موافاة الم14ل موح  عن الفب 

ة   :( 17 - 3 ) المادة ة با ول ارءدددددددددددددديق الموح  نفل انتهات الفب  ي اا لق اوصددددددددددددددية لشددددددددددددددؤون الموحفعي
ل رئيس المفا ر العق  ة

ة التوربة عن شدددهر ،  التوري ية يذا ما رأى أه ية وكفاتة الموح  لشدددغل هذه الوحيفة، على أن لا اال فب 
ة التوري يددة وفق )نموذد رنق ولددل عكس ذلدد  يذا رأى عدد م أه يتددل ويُرفق ااويق لأدات الموح  عن ال فب 

14 .) 

ي أظ ونت أن التوحي  اق نتيوة لانتعال الموح  شدددخصدددية  بي صدددعيعة أو نتيوة   :( 18 - 3 ) المادة
يذا ثبت ل ومعية  ة

اا لمل مياناح أو مسددددددتن اح  بي صددددددعيعة أو مزورة ، فسن ل ومعية فسددددددخ العا  دون حاجة لأظ يشددددددعار 
ي نطاد حكق الما

من نظام مكتب العمل ول ومعية العق   83دة  ءددددددددددددامق ودون مكافأة أو اعوي ، وذل   ة
ي المناءب حيال هذا الموح . 

ي ااخاذ الإجرات الاانوئة
  ة

وع خ ل )  :( 19 - 3 ) المادة  من ااريددددخ  15لعق ل ومعية يلغات عا  العامل الذظ لا يفا ر مهام عم ل دون عذر مشدددددددددر
ً
( يوما

 معل من داخل المم كة وإذا لق لضع نفسل اع
ً
ة يذا قان متعان ا ة الطرفعي ت اصره الومعية فور العا  معي

 معل من الخارد . 
ً
 وصولل ل مم كة يذا قان متعان ا

ي ءددددددددددددددد ق الروااددب  الددذظ   :( 20 - 3 ) المادة
لونددة الوحددائ  هي الوهددة المخولددة متعدد لدد  مادد ار الرااددب  الدد رجددة والمرافددة  ة

اح العاصل ع يها.   لُصره ل موح  الو ل  حسب المؤه ح والخبر

ة التوري ية ل موح  الو ل  هي نسددددددددددفة   :( 21 - 3 ) المادة
% من أصددددددددددل الرااب المتونع حصددددددددددولل ع يل بع  70مكافأة الفب 

ي الذظ اا م يليل الموح . 
اح الم ئمة ل مسا الوحيية  اع ل  المرافة وال رجة وفق المؤه ح والخبر

ها ءتة أشهر.   :( 22 - 3 ) المادة ي متوءطها ث ثة أشهر وأن ها شهر وأكبر
ة التوري ية وال    ارافط أشهر ضه المكافأة بالفب 
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ي حددالددة حصدددددددددددددددول الموح  على اايي  :( 23 - 3 ) المادة
ة التوري يددة فددسنددل لعصددددددددددددددددل على فرد  ة  بعدد  الفب 

ً
ق ممتدداز أو جيدد جدد ا

ة التوري ية اعطى ل موح  مع 30المكافأة مع أصدددددددل الرااب وهي نسدددددددفة  ي ع د أشدددددددهر الفب 
  ة
ع
وبة % مصردددددددة

ءيق.   أول رااب بع  الب 

ي لا اتوا  :( 24 - 3 ) المادة
ة التوري ية ال   ي ااييق أدائل ل فب 

وز ث ثة عن  حصدددول الموح  الو ل  على ااييق جي  أو أنل  ة
ي ما ، وثبت من خ ل التاييق ن رال على الايام بمهام وحيفة شدددا رة أخرى فسنل 

أشدددهر على مسدددا وحيية
ة اوري ية أخرى لا ازي  عن ث ثة  ي فب 

ي الآخر ويفي   ة
يسددددوت انتاالل من هذا المسددددا يم المسددددا الوحيية

ة ءدددددتة أشدددددهر ، أما يذا ن دددددة ءدددددتة   اعي
ة التوري ية ل وحيفة أشدددددهر ، بعيث لكون يجمامي الفب  ي الفب 

أشدددددهر  ة
 الأوم ف  يسوت لل التا م على الوحيفة الأخرى ، يلا بصورة امت ائية ل وحيفة الأخرى. 

ي أعمال   :( 25 - 3 ) المادة
ة او عمال ل عمل ل يها  ة ة أو فنيعي لووز ل ومعية أن اتعان  مع أظ مؤءدددددددددددددددسدددددددددددددددة لتوفبي مختصدددددددددددددددعي

ة الخاصدددددة مهذا، ويتق ضه روااب مع دة، ويونع عا  مع صددددداحب المؤءدددددسدددددة وفق الإجراتاح النظامي
هؤلات من نفل الومعية بموجب العا  ولا اتعمل الومعية أظ مصددددددددددددددداري  أخرى، ويمكن نال كفالة أظ 

ي الومعية وفق الإجراتاح النظامية. 
 ل عمل  ة

ً
 عامل يذا قان مناءفا
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 : الـــدوام الفصل الرابع 

الومعدة راحدة أءددددددددددددددد وعيدة رءدددددددددددددددميدة مراادب قدامدل لوميع  ألدام العمدل الأءددددددددددددددد وعيدة ءدددددددددددددددتدة ألدام  ، ويكون يوم    :( 1 - 4 ) المادة
ة ، ول ومعيددة أن تسدددددددددددددددتفدد ل يوم الومعددة ميوم نخر لفع  موحفيددل م   دعددت العدداجددة لددذلدد ،   الموحفعي

( لتع لل ال وام، مع امكينهق  8وذل  بع  العصدددول على موافاة م ير الومعية  باءدددتخ ام )نموذد رنق  
 من أدات واجفااهق ال يأية. 

اح  :( 2 - 4 ) المادة ة ليوم السدددددددبت ويوضدددددددع ج ول مناوباح يتضدددددددمن ميان موع  دوام  لووز عمل فب  ة الموحفعي مناوبة معي
 قل موح  وااريددددخ ال وام. 

ي هذا النظام ، ولا لعق   :( 3 - 4 ) المادة
ي المواعي  المع دة  ة

ة يم أماكن العمل وانصردددافهق منها  ة لكون حضدددور الموحفعي
اسددددددددددددق وموافاة يدارة ل موح  اغيبي أوناح ءدددددددددددداعاح العمل ولو بشددددددددددددكل مؤنت دون اعتماد من رئيس ال

( ، ويُسدددددددددددددددتث ة من ذلدد  الوحددائ  المندداطددة بددالإنودداز أو المهمدداح  8الومعيددة على ذلدد  وفق )نموذد رنق  
 والغبي مرافطة مونت ل عضور أو ل نصراه. 

ة راحة .   :( 4 - 4 ) المادة ي أوناح العمل بالومعية ألا لعمل الموح  أكبر من خمس ءاعاح متوالية دونما فب 
 يراع  ة

ة صدددددددددددفاحية ومسدددددددددددائية( ويُع د دوام قل   أنواع ال وام بالومعية  :( 5 - 4 ) المادة اعي
)صدددددددددددفاحية فاط، مسدددددددددددائية فاط، أو فب 

وحيفة ضدددددددمن التصدددددددأيفاح السددددددداباة عن  اعتمادها وذل  حسدددددددب الاحتياد على ألا ازي  لا ازي  ءددددددداعاح 
ي الومعية عن 

  ءاعاح يومية ماع ا يوم السبت لكون العمل لأربددع ءاعاح فاط .  8العمل  ة

ي شهر   :( 6 - 4 ) المادة
 رمضان المفارك حسب حاجة العمل ويص ر بذل  اعميق .  اع د ءاعاح العمل  ة

   :( 7 - 4 ) المادة
ً
يتق اعتماد حضدور وانصرداه الموح  باءدتخ ام نظام العضدور والانصرداه المسدتخ م بالومعية ، ع ما

 من ذل  الشهر(.  19من الشهر السامق ويأتهي متاريددددخ  20بأن شهر العمل )يف أ متاريددددخ 

ي ألا  :( 8 - 4 ) المادة
ر معل العضدددور  لا ل زم اءدددتخ ام الفصدددمة أو التونيع  ة

َّ
ي )خارد م  ة الومعية( يذا اعذ م العمل الخارجر

ي حالة وجود حالاح دوام خاصدددددددددددددددة ف ب  من اعتماد رئيس الاسدددددددددددددددق وإشدددددددددددددددعار م ير الموارد  
ل ومعية، و ة
ية بذل .   البشر

ي  ل موح  واكون   :( 9 - 4 ) المادة
ي  الميد ائة ر فيهدا رئيس الاسدددددددددددددددق وندت العمدل الخدارجر

ِّ
ءدددددددددددددددداعداح العمدل الميد انيدة لُاد 

اهٍ من ل لها اءدددتخ ام الفصدددمة أو التونيع ل عضدددور أو الانصرددداه يذا اعارضدددت أونااها مع مإ ر ل، ولا يُشدددب 
ي نموذد ال وام أمام هذه الألام لاعتمادها 

ل اونيع رئيس الاسددددددددق  ة أوناح ال خول أو الانصردددددددداه، ويُشددددددددب 
ية، نفل ينفال دوام ذل  الشهر.   كساعاح عمل ل ى يدارة الموارد البشر

ة التوري ية على يتغاضة عن المو   :( 10 - 4 ) المادة ح  الو ل  نسددددديانل لاءدددددتخ ام نظام العضدددددور والانصرددددداه خ ل الفب 
 . ة ي دخول وانصراه الموحفعي

 أن لا ازي  عن أربددع مراح خ ل الشهر، ح   لعتاد على نظام الومعية  ة

ي الشددددهر ويف أ   :( 11 - 4 ) المادة
ة واح ة  ة ي ال خول أو الخرود لمرَّ

يتغاضة عن نسدددديان الموح  لاءددددتخ ام نظام  ال وام  ة
 العسق يذا اكرر الأسيان لأكبر من ذل . 

، ضدددددددمن 13اءدددددددتمذان الموح  لكون وفق نموذد الاءدددددددتمذان )نموذد رنق    :( 12 - 4 ) المادة ( وباعتماد من رئيسدددددددل المفا ر
 يح ى العالاح التالية : 

ي العضور عن ونت ال وام.  •
 التأخر  ة

 الانصراه نفل نهالة ونت ال وام.  •
•  .  الخرود أثنات ال وام الرءاي
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ي حال ع م التعوي  يتق خصق  لعق ل موح  اعوي  ء  :( 13 - 4 ) المادة
اعاح الاءتمذان نفل ينفال دوام الشهر، و ة

 الاجازة الاعتيادلة ل موح .  ءاعاح الاءتمذان بع  جمعها من رصي 
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 : الـــرواتــــب  الفصل الخامس 
 

ق الروااب من ءتة مرااب تشتمل قل مرافة على خمسة عشر  درجة،   :( 1 - 5 ) المادة
َّ
 يتشكل ء 

 ل مرافدة المعد دة    :( 2 - 5 ) المادة
ً
ة وفادا ة على وحدائ  ذاح مسدددددددددددددددميداح ومواصدددددددددددددددفداح معيندة، ويكون التعيعي ة الموحفعي يتق اعيعي

 لس ق الروااب المعتم  
ً
ة ع يها طفاا ي المرافة المععي

ة أول مربول  ة   ل وحيفة ، ويمني الموح  عن  التعيعي
ي عاد  العمدل على أجر أكبر ، أو ارى لوندة التوحي  أه يتدل لأن لكون على درجداح متاد مدة 

مدا لق يتفق  ة
ي نهالة هذا النظام(. 

ي يستعاها )انظر ء ق الروااب  ة
ي المرافة ال  

  ة

ي مكانل   :( 3 - 5 ) المادة
ة بالريال السدددددددعودظ ويتق دفعها خ ل ءددددددداعاح العمل و ة ين  ا فع أجور العام عي ي اليوم السدددددددامع والعشدددددددر

 ة
ة م ي   ن قل شدددددددددددددددهر مي دظ على أن لا اتأخر عن اليوم الث ثعي

يلا لظروهٍ خارجةٍ عن يرادة الومعية واودع  ة
 للأحكام التالية : 

ً
ة ال نكية وفاا  حساباح الموحفعي

ي نهالة الشهر  .  •
 العامل ذو الأجر الشهرظ لصره أجره  ة

ي نهالة الأء وع .  •
 العامل باليومية أو بالاطعة لصره أجره  ة

•   . 
ً
 العامل الذظ انهي المأشأة خ متل، ل فع أجره وقافة مستعااال فورا

ك العمل من ا اات نفسل ل فع أجره وقافة مستعااال خ ل م ة لا اتواوز ءفعة ألام من ااريددددخ   • العامل الذظ يب 
 ارك العمل . 

ي ميعاد أنصاه ث ثة ألام من ااريددددخ انتهات التشغيل ا •
ي ما لق يتق دفعها مع  أجور الساعاح الإضافية ا فع  ة

لإضا ة
 الأجر العادظ ل عامل . 

ي نطاد العمل بأحكام هذا النظام.   :( 4 - 5 ) المادة
 يتق ضه الروااب بع  خصق أظ مفالغ مستعاة ل ومعية وذل   ة

ي يوم العمل   :( 5 - 5 ) المادة
يذا صدددددداده اليوم المع د ل فع الأجور يوم الراحة الأءدددددد وعية أو يوم عط ة رءددددددمية فيتق الصردددددده  ة

 الذظ يسفال. 

ي ض   :( 6 - 5 ) المادة
ل نتيوتها الموح  نفسدددل، أظ اأخبي  ة ه الرااب بسدددبب ع م اكتمال مياناح الموح  لذل  الشدددهر فيتعمَّ

 . ي اطامق هذا التاصبي
 ءواتع بمسارعتل لإكمالها أو اعتماد الرااب الشهرظ بالعسمياح ال  

ض ، يونع الموح  عن  اءددت م راافل أو أظ مفالغ نا لة هي من حاونل على الشددي  أو الكشدد  المع  لهذا الغر   :( 7 - 5 ) المادة
ي مونع  ول موح  أن يوقل من يشدددات لاف  راافل ومسدددتعااال ل ى الومعية وذل  بموجب افوي  كتائر

 (. 17وفق )نموذد رنق  منل لم ير الشؤون المالية أو من ينوه عنل بع  اعتماده من م ير الومعية
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 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس
 

 بشكل دورظ وبأسفة لاازي  عن )ااوم الومعية مت ريب واأهيل عمالها    :( 1 - 6 ) المادة
ً
ة وإع ادهق مهنيا %( 12السعوديعي

ة ءنويا .   من الموموع الللىي ل موحفعي
ة الت ريب أو التأهيل .     :( 2 - 6 ) المادة  يستمر ضه أجر العامل طوال فب 
اؤمن  وءائل   :( 3 - 6 ) المادة الذهاه والعودة قما  ي 

السفر  ة اذاكر  والتأهيل واؤمن  الت ريب  اكالي   الومعية  اتعمل 
 ومسكن وانا ح داخ ية . المعيشة من مأكل 

ي ء يل ذل     :( 4 - 6 ) المادة
ي ضفتها ع يل  ة

لووز ل وميعة أن انهي ا ريب أو اأهيل العامل وأن اعم ل قافة النفااح ال  
ي العالاح  الآاية : 

 ، وذل   ة

ي ذل  . 
ي اتوم ا ريفل أو اأهي ة أنل  بي جاد  ة

ي التاارير الصادرة عن الوهة ال  
 ) أ (  يذا ثبت  ة

 مل ينهات الت ريب أو التأهيل نفل الموع  المع د لذل  دون عذر ما ول. )ه(  يذا نرر العا
ة بالعمل ل يها حسب الإمكان على ان اتعمل الومعية نفااح   :( 5 - 6 ) المادة ة الم تعاعي ااوم الومعية مت ريب المتطوععي

ي ذل  اذاكر السفر ولوازمة لو قان الت ريب خارد المعافظة . 
انيتها بما  ة ة  ومصاري  الت ريب من مبي

اعتماد أظ دورة ل موح  الا بموافاة خطية من يدارة الومعية ح   لو قانت على حساه الموح   لا يتق   :( 6 - 6 ) المادة
 الشخ ي . 
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 : العـلاوات الفصل السابع
 

ي   ع وة ءدددددددنوية ثامتةلعطى الموح     :( 1 - 7 ) المادة
وهي نسدددددددفة من أصدددددددل الرااب ، واصرددددددده حسدددددددب اا ير الموح   ة

 التاييق السنوظ وهي  قالتامي : 

 ممتاز ج ا جي   جي  التا ير  

نسفة الع وة السنوية الثامتة من أصل  
 الرااب 

3  % 4  % 5  % 

ة   :( 2 - 7 ) المادة ل لعصدددددددددددددول الموح  الو ل  على الع وة السدددددددددددددنوية الثامتة أن لكون الموح  ن  أم دددددددددددددة الفب  يشدددددددددددددب 
ة التوري ية   أو اق ارءدددددددديمل نفل انتهات الفب 

ً
ي الأدات لا لال عن جي ج ا

التوري ية )ث ثة أشددددددددهر( وبتاويق  ة
 )ب الة العام المي دظ الو ل (.  1/ 1ن لكون ذل  نفل ااريددددخ على أ

ول التالية :  ع وة أداتلعطى الموح    :( 3 - 7 ) المادة  اضاه لأصل الرااب مع ب الة قل عام مي دظ يذا اءتو ة الشر
•  .

ً
ي لا لال عن جي  ج ا

 ااييق لأدائل الوحيية
ة  • ي العمل ءتة أشهر فأكبر شام ة ل فب 

 التوري ية. أن لكون ن  أم ة  ة

ل التا ير العاصل ع يل   ممتاز  ر
ً
  جي  ج ا

ً
 أنل من جي  ج ا

 لعرم ع وة الأدات  %  4 %  5 نسفة ع وة الأدات من الرااب الأءاسي 

 معادلة احتساه مف غ ع وة الأدات من الرااب الأءاسي :   :( 4 - 7 ) المادة

 × نسفة التاويق = النتيوة.  100الرااب الأءاسي ÷ 

ي نف ل ثق اعذه منهالة العام ، ا فع ع وة الأدات   :( 5 - 7 ) المادة
ل موح  لم ة ءدددددددددددددددنة مناتع على ااييق أدائل ل سدددددددددددددددنة ال  

ة.   واعتم  ع وة الأدات الو ل ة ل سنة الو ل ة مناتع على ااييق أدائل الو ل  لسنة العمل الأخبي

نية( أو ع وة الأدات حسددب  :( 6 - 7 ) المادة حروه   لعق لإدارة الومعية حرمان الموح  من الع وة السددنوية الثامتة )الب 
ت من أنظمة  ي

 لإخ ل الموح  بشددر
ع
ي نتيوة

ي يجرات جزائ 
نِرَّ ذل   ة

ب
انية الومعية او كعاوبة اأدي ية م   أ ة مبي

 لذل  أو حص و الموح  على اا ير أنل من   (1)ونداه وء وكياح الومعية
ً
أو لأظ ءبب نخر اراه مناءفا

ي اايق الأدات السنوظ. 
 جي   ة

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

 من نولل اعام :  
ً
قِير َ    انط نا

َّ
لِيمٌ بِالمُت

َ
ُ ع

ه
 وَاللَّ

ُ
رُوه

َ
كف
ُ
ن ي

َ
ل
َ
ٍ ف ير

َ
وا مِن خ

ُ
فعَل

َ
ي   وَمَا ي :  من لا يشددكر الناس لا يشددكر      ونول الن ر

 ، 
ً
ة شكرا . فا  رأح يدارة الومعية يضافة من  العوافز لنظام الوحائ  بالومعية لتكون ل معسنعي

ً
 ول موته ين مأشطا

 يه ه نظام العوافز بالومعية يم اعايق الأمور التالية :   :( 1 - 7 ) المادة
زون فيها أثنات التاويق ال ورظ  • ي يبر

ي الووانب ال  
  ة
ع
ة ة على العطات المسدددددتمر وخاصدددددَّ تشدددددويع الموحفعي

 . ة  لأدات الموحفعي
•  . ة ة الموحفعي ي  معي  بث روح التنافس الشر
ة العمل لطر  • ي رواعي

ت من التو ل   ة ي
 د الم ل والسآمة. يضفات سر

 شكر الموته  مهذه العوافز ،  من لا يشكر الناس لا يشكر   .  •
ة بالومعية من خ ل هذه العوافز.  •  ااوية ربط الموحفعي
 اءتفادة الومعية من الإب اعاح الموجودة متنميتها والعفاأ ع يها من خ ل هذه العوافز.  •

التداليدة : )المعدافظدة على الد وام ، الإنتداجيدة العداليدة ، حسدددددددددددددددن اعطى العوافز بدالومعيدة على يحد ى الأمور   :( 2 - 7 ) المادة
ة الشددددددددددددددخ ددددددددددددددي ، الإب اع والامتكار ، التفاعل  ة الخ مة ، التمبي

َّ
التعامل مع الآخرين ، المفادراح الذااية ، مُ 

ي (. 
ي مع أنشطة الومعية المخت فة , الولات الوحيية  الإلوائر

ي هذه يرفع رئيس الاسددددق متوصددددية لإعطات حافز لموحفل م  :( 3 - 7 ) المادة
ح  ة    رأى اوفر الأءددددفاه المانعة لذل  ويشددددر

 (. 16التوصية حيثياح هذا الط ب وفق نموذد ط ب اعتماد حافز أو ب ل )نموذد رنق 

اعتم  العوافز لصدددددددالي الموح  باعتماد م ير الومعية   وفق نموذد ط ب اعتماد حافز أو ب ل )نموذد   :( 4 - 7 ) المادة
 (. 16رنق 

ااويق ءدددددددددددنوظ لأدائل لعصدددددددددددل فيل على اا ير )ممتاز( ، عن قل    شدددددددددددهادة شدددددددددددكرواا ير لُعطى الموح     :( 5 - 7 ) المادة
 % من أصل الرااب  كع وة أدات لت   السنة. 5بالإضافة يم حصولل على 

( بددالإضدددددددددددددددددافددة يم مف غ ماطوع وندد ره شدددددددددددددددهددادة الموح  المثددامي ويعطى )   الموح  المثددامي يتق اختيددار    :( 6 - 7 ) المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية : 500)

 على التاويق السنوظ. يتق اختيار موح  واح  فاط   •
ً
 قل ءنة اءتنادا

شددددددددددددديي  •  من معايبي الب 
ً
ي ل سدددددددددددددنة معل التاييق معيارا

ي ااييق الأدات الوحيية
لعتبر امتياز الموح   ة

 والاختيار. 
ة من الإنذاراح أو الوزاتاح.  • ل أن لخ و م   الموح  لت   الفب   يشب 
شددددديي بع   • ي الب 

ية هي صددددداحفة الارار  ة
دراءدددددة ذل  مع الم ير التنفيذظ   اعتبر يدارة الموارد البشدددددر

 . ي
 ورئيس نسق الموح  المع ة

•  . ة ي لوحة شؤون الموحفعي
شيي  ة  يتق الإع ن عن هذا الب 

   درع العطات لعطى الموح     :( 7 - 7 ) المادة
ً
ي واا يرا

عن قل خمس ءدددددددددددددنواح لمضددددددددددددديها على رأس العمل كعرفان وحيية
ة.   لموهوداال خ ل ا   الفب 

ي بدالإضدددددددددددددددافد   درع الابد اع لعطى الموح  المفد ع    :( 8 - 7 ) المادة
اوح من أل  يم ألية ة يم جدائزة عيأيدة بايمدة ااد يريدة اب 

ة الإب اع ، من مثل :  ة ي أعمالل مبي
 ريال ، م   اوفرح فيل أو  ة

ة ل ومعية.  • ال وعُمل بل وقان فيل ثمرة ك بي ة وفعَّ اح متمبي
 اا لق انب 

 يمراز وإنواح مشاريددددع الومعية بصورة يب اعية.  •
ة أل  ريال. اوفبي اك فة عالية على  •  الومعية ازي  عن خمسعي
 اوفبي دخل عامي وثابت على الومعية.  •
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ية وبعضور رئيس   :( 9 - 7 ) المادة رّ الأعمال الإب اعية مواءطة لونة مكونة من )الم ير التنفيذظ و م ير الموارد البشر
َ
ا
ُ
ا

ي (، ويُعتم  مناتع ع يل ضه العافز. 
 نسق الموح  المع ة

ة    :( 10 - 7 ) المادة ّ ة لعطى ل موح  المتمبي ي لث ث ءدددددددددددددددنواح م   حصددددددددددددددد    درع التمبي
ي ااويق الأدات الوحيية

ل على الامتياز  ة
ة خمسمائة وأل  ريال.  اوح معي

 متتالية ، بالإضافة يم جائزة عيأية اب 

 لإكمددال ومواصددددددددددددددد ددة اع يمهق الدد راسي فيُصرددددددددددددددده ل موح  الددذظ لُلمددل اع يمددل مكددافددأة   :( 11 - 7 ) المادة
ة  ل موحفعي

ً
ا ة اعفبي

ي نهالة قل عام دراسي حسددددب المرح ة  ماطوعة عن  يحضدددداره ما يثفت نواحل متا ير ممتاز أو جي ج 
  ة
ً
ا

 ال راءية قالتامي : 
 ريال.  300المرح ة المتوءطة  •
 ريال.  400المرح ة الثانوية  •
 ريال.  500المرح ة الوامعية  درجة الفكالوريوس   •
ل أن لا اال م ة ال راءة عن ءنة(  •  ريال.  600ال ب وم ) ر
 ريال.  1000ال راءاح الع يا  •

ي م   الموح  لدد ى شدددددددددددددددؤون   خطدداه شدددددددددددددددكر  لعرر مدد ير الومعيددة    :( 12 - 7 ) المادة
ل موح  واعفظ صدددددددددددددددورة منددل  ة
ي موال العمل. 

ة م   حهر منل أدات جي  وم عوأ أو مفادرة  ة  الموحفعي

لعطى مكافمة مالية حسدددددب اوصدددددية لونة الأنشدددددطة ل موح  المتفاعل مع مرامج وأنشدددددطة الومعية  بي   :( 13 - 7 ) المادة
ي يع اد 

امج مالق اكن ا   الأنشددطة من صددميق عمل الموح   الرءددمية  وذل  بالعضددور والمشدداركة  ة البر
ي الاسق. 

  ة
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    الفصل الثامن
 : تقييم الأداء الوظيف 

 

ي اع يماح نموذد ااييق الأدات    :( 1 - 8 ) المادة
ول المذكورة  ة ة الضددوابط والشددر ي ااييق أدات الموحفعي

راجع نموذد –يُراع  ة
ة   (. 14)نموذد رنق  -ااييق أدات الموحفعي

ي يح ى العالاح التالية : يتق اءتخ ام نموذد   :( 2 - 8 ) المادة
ي  ة
 ااييق الأدات الوحيية

ءيق.  • ة التوري ية ل موح  الو ل  لاءتكمال الب   عن  انتهات الفب 
ي التاييق السنوظ ل موح .  •

 قل أربعة أشهر ل ءتفادة منل  ة
الموح  المثددامي ل عددام نفددل انتهددات العددام المي دظ لتعدد لدد  ع وة الأدات السدددددددددددددددنويددة ، ولتعدد لدد    •

 لت   السنة.   المي دظ

اعتبر أنل م ة لتاييق الموح  الو ل  بع  ارءدددديمل لعصددددولل على الع وة السددددنوية الثامتة هي ءددددتة أشددددهر   :( 3 - 8 ) المادة
ة التوري ية.  ة ، بما فيها الفب   من ااريددددخ التعيعي

ة عن ااييق موحفيل ومر وءددددديل ، واا لق   :( 4 - 8 ) المادة لعتبر رئيس الاسدددددق أو الرئيس المفا ر مسدددددؤول مسدددددؤولية مفا ر
ي الف
ي المادة )التاييق  ة

اح المنصوص ع يها  ة  (. 2 - 8ب 

 لخطر الموح  بصورة من التارير فور اعتماده ويعق ل موح  ان يتظ ق من هذا التارير.   :( 5 - 8 ) المادة
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قيات والنقل الفصل التاسع  : الير
 

ول الآاية :   :( 1 - 9 ) المادة نية يم وحيفة أعلى م   اوفرح فيل الشر  ل ب 
ع
 لكون الموح  أها

ها. اعايال لمتط فاح الوحيفة الو ل ة من  • اح و بي  مؤه ح وخبر
•  . ي

ي نخر ااويق للأدات الوحيية
 حصولل على درجة ممتاز  ة

ي الوحيفة الأعلى.  •
 وجود مكان شا ر واحتياد  ة

ي يشدددددغ ها، أو حصدددددولل على ما لعادلها من  •
ي الوحيفة ال  

أن لكون ن  أم دددددة أربددع ءدددددنواح على الأنل  ة
 : )الشدددددددهادة الوامعية اعادل 

ع
ة( ، ما لق يتق اءدددددددتثنا ه من مؤه ح دراءدددددددية ، فمثا أربددع ءدددددددنواح خبر

ل انتضاتع لمص عة العمل بارار من مو س الإدارة .   هذا الشر

 من موح  يتق التفاضل مينهق حسب المعايبي التالية :   :( 2 - 9 ) المادة
ي أكبر
نية لوحيفة أعلى  ة ول الب   يذا اوفرح  ر

 الكفاتة الأعلى ، واع د باجتيازه لاختفار المعرفة الوحيفية.  •
 اجتيازه الاختفار الإدارظ.  •
 الأن مية.  •
 اجتيازه اختفار ال غة )عن  الوحائ  المتط فة ل غة أجن ية(.  •
 اجتياز المااب ة الشخصية.  •
ي نموذد ااويق الأدات )نموذد رنق •

 (. 14العصول على اا ير ممتاز  ة

ي المرافددة  عندد  ارنيددة الموح  من مرافددة يم مرافددة أخرى فددسنددل لددأخددذ الدد رجددة الأعلى من حيددث الراادد   :( 3 - 9 ) المادة
ب  ة

 الو ل ة أو ما يوازيددها. 

ي الشددددا ر متع مة )نموذد رنق   :( 4 - 9 ) المادة
ي العصددددول على المكان الوحيية

نية ل منافسددددة  ة ل ل ب 
َّ
  المؤه

ّ
م الموح

َّ
يتا 
ية . 15  ( واا لمل لإدارة الموارد البشر

ي مرااب أعلى   :( 5 - 9 ) المادة
ي نخر  ة

ي مرااب معينة يم مسددددددددددا وحيية
ي  ة
ي ل نتاال من مسددددددددددا وحيية

َّ
الموح  المرشدددددددددد

 ، ويأخذ  
ع
شدددددددددددديي أو  ول الب  ل لل أن يسددددددددددددتكمل  ر  ارنية  داخل نفس الاسددددددددددددق الذظ يأتاي يليل ، يُشددددددددددددب 

ية ، ويُسددددددددددددتخ م لذل  )نموذد رنق   ل أخذ 11موافاة رئيس الاسددددددددددددق وإدارة الموارد البشددددددددددددر ( ، ولا يُشددددددددددددب 
ي نسدددق نخر ،

ي يم مسدددا نخر بمرافة أعلى  ة
َّ
شددد ي حالة أحايتل ل ب 

ي ذل    موافاة رئيس الاسدددق  ة
ي  ة
ويكية

ية .  ول وأخذ موافاة يدارة الموارد البشر  اءتكمال الشر

ي نخر فيفي  الموح  اعدددت التوربدددة   :( 6 - 9 ) المادة
ي يم مسدددددددددددددددا وحيية

ي حدددالدددة انتادددال الموح  من مسدددددددددددددددا وحيية
 ة

ي نهالة هذه 
ي ااويمل بما يسددتعال  ة

ل وحيفة الو ل ة لم ة ث ثة أشددهر ، ولرئيس الاسددق الو ل  العق  ة
فع بذ ة والرَّ ية لااخاذ ال زم. الفب   ل  لإدارة الموارد البشر

ي ارنيدددة الموح  المعدددال يم التعايق أو المعددداكمدددة التدددأدي يدددة يلا بعددد  حهور نتيودددة مدددا   :( 7 - 9 ) المادة
لا لووز النظر  ة
 .
ً
 نسب يليل نهائيا

ي نخر   :( 8 - 9 ) المادة
ي أو على مسددددا وحيية

ل لانتاال موح  من نسددددق يم نسددددق نخر على نفس المسددددا الوحيية يشددددب 
ة ومد رات 10موح  )نموذد رنق اع مدة نموذد نادل خد مدة  ( ، وأخدذ موافادة ر ءددددددددددددددددات الأنسددددددددددددددددام المعنيعي

ية .  ي الإجراتاح الإدارية مع يدارة الموارد البشر
 الإداراح المعنية وإقمال با  

ل التاي  بالضوابط التالية :   :( 9 - 9 ) المادة ي الومعية )يعارة( فيشب 
 عن  حاجة أظ جهة أخرى لخ ماح أح  موحية

 ه رءاي لإدارة الومعية. اتا م الوهة طالفة الإعارة بخطا -1
ل لا ول الإعارة موافاة الرئيس المفا ر وإدارة الومعية بما لا لخل بمصدددددددالي الومعية وءدددددددبي  -2

يشدددددددب 
 العمل فيل. 

ة  -3 م الوهددة الأخرى  طدالفددة الإعدارة  راادب الموح  عن فب  ة لا اتعمددل الومعيددة أظ افعدداح مداليددة وا ب 
 الإعارة المعتم ة من يدارة الومعية. 
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 كن يعارة الموح  خ لها هي ءتة أشهر لمكن ام ل ها لمرة واح ة فاط. أن  م ة لم -4
ول الساباة.  -5  لخضع التم ل  عن  ط فل لوميع الشر

 ل ضوابط التالية :   :( 10 - 9 ) المادة
ً
 لمكن لمو س الإدارة مني الموح  ارنية اءتثنائية وفاا

ي أخر ث ثة ااييماح.  -1
 اذا حصل على ااييق ممتاز  ة

 عاوباح . خ و م فل من أظ م حظاح أو  -2
 تشكيل لونة ودراءة ينوازاح ومساهماح الموح  .  -3

لعق لإدارة الومعية نال الموح  من وحيفة لأخرى أو نا ل خارد مار عم ل اذا انتضت مص عة العمل   :( 11 - 9 ) المادة
 ذل  . 

ي اغيبي معل ينامتل يذا قان من شدددددددددأن   :( 12 - 9 ) المادة
لا لووز نال الموح  من مار عم ل الأصدددددددددلىي يم مكان نخر لات دددددددددة

وع ااتضيل ط يعة العمل. هذا النال أن ل عق ب  ولق لكن لل ءبب مشر
ً
 جسيما

ً
را  العامل ضة

ي ااريددددخ النال مع نفااح   :( 13 - 9 ) المادة
 ممن لايمون معل  ة

ً
عا يستعق الموح  المناول نفااح نا ل ومن لعولهق  ر

 .  نال أمتعتهق ما لق لكن النال منات على ر فة العامل
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 : العمل التطوع   الفصل العاشر 
 

ة ل يها ، وتشددوع لعق ل ومعية أن   :( 1 - 10 ) المادة ة رءددميعي ي انفيذ اعمالها ولا لع ون موحفعي
ة  ة تسددتفي  من المتطوععي

ي المادة )  ( من نظام الومعياح الاه ية
 على التطوع قما ورد  ة

ي الومعية   :( 2 - 10 ) المادة
ول وبنود الاعمال التطوعية  ة ي المتطوع  ر

 لوب ان اتوفر  ة

ة وإب ات رألل.   :( 3 - 10 ) المادة  من حق قل متطوع حضور الاجتماعاح المتطوععي

بع  موافاة الم ير التنفيذظ ل ومعية ولأءددددددددددفاه وجيهة مني المتطوع مكافأة مالية ماطوعة على   لووز   :( 4 - 10 ) المادة
 وإنما مكافأة ماطوعة

ً
 او أجرا

ً
 ما يفذلل ولا اع  راافا

ي الاعمال التطوعية واتضددددمن المع وماح الأءدددداءددددية عنل   :( 5 - 10 ) المادة
لاوم المتطوع متع مة اءددددتمارة ط ب مشدددداركة  ة

 واتضمن كذل  : 
ي  •

 لوي هاالمهاراح ال  
ي العمل التطوعي  •

اح ءاباة  ة  خبر
ي ير ب المشاركة فيها •

 الموالاح ال  
ي لوي ها •

 ال غاح ال  
 الزمن المتاح ل مشاركة •

ي الاعمال التطوعية ويع د فيها الأعمال المط وبة    :( 6 - 10 ) المادة
يتق اونيع اافانية عمل اطوعي مع طالب المشدددداركة  ة

 منل وم ة المشاركة وأظ مياناح لازمة

 أظ اافانية ل عمل التطوعي دون ان لكون م زما مإب ات أءفاه ذل  الارارلعق ل ومعية انهات   :( 7 - 10 ) المادة

ي الاعمال التطوعية ، اتضدددددمن الونت والوه  الذظ   :( 8 - 10 ) المادة
من حق قل متطوع العصدددددول علىي يفادة بمشددددداركتل  ة

ي العمل التطوعي م ة شهر على الأنل . 
ي الاعمال التطوعية اذا اءتمر  ة

ة  ة  ن مل ويعطى وثياة خبر

سددددددددددددددمولة نظاما عن ارافاطاح المتطوع موحيفتل الرءددددددددددددددمية و بي مسددددددددددددددؤولة عن أظ اخ ل  الومعية  بي م  :( 9 - 10 ) المادة
اماال  الوحيفية أو التعان لة الشخصية.  ة  بالب 
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 : البدلات الفصل الحادي عشر 

ول العصددددددول ع يها متوصددددددية من رئيس  4لار هذا النظام    :( 1 - 11 ) المادة ي حال  ر
ب لاح اعطى ل موح  م   اوفرح  ة

ية لها وفق نموذد ضه حافز أو ب ل )نموذد رنق  الاسدددددددق واعتماد   ( وهي الف لاح 16الم ير التنفيذظ و يدارة الموارد البشدددددددر
ي المواد  

ي افصدددددي ها  ة
ي ، ب ل عمل موءددددداي ( ويأئ 

التالية : )  ب ل نال ، ط يعة عمل , ااصدددددالاح  ، انت اه ، ب ل عمل مي ائة
 التالية. 

ي نموذد اع  :( 2 - 11 ) المادة
( وذل  يما بشددددددددددددددكل دائق لضدددددددددددددداه 16تماد الف ل )نموذد رنق  يتق اختيار طرياة ضه الف ل  ة

 .  ، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس الاسق المفا ر
ً
 لرااب الموح  شهريا

 % من رااب الموح  الأءاسي لضاه ام راافل حسب اعمي  الإدارة   . 10: هو مف غ ب ل النال   :( 3 - 11 ) المادة

)    :( 4 - 11 ) المادة ة اوح معي
لضدددداه لرااب الموح  الأءدددداسي شددددهريا بشددددكل ( ريال  400-200ب ل ط يعة عمل : هو مف غ يب 

ي تست عي ذل . 
 دائق وذل  ل وحائ  ال  

ة الذين لاومون مإجرات مكالماح العمل من هواافهق الشددددخصددددية ءددددواتع   ب ل الااصددددالاح  :( 5 - 11 ) المادة : لع د ل موحفعي

 الووال أو الثابت ويُصره هذا الف ل مإح ى الأمور التالية : 
 ل رااب. ريال( ماطوعة اضاه  150بمف غ ) •
 بفااورة اءتخراد بطانة الااصال الم فوع.  •

  بعمل خارد معافظة  ب ل الانت اه  :( 6 - 11 ) المادة
َّ
ي ع د ألام الانت اه ، ويُعطى لمن لُل 

ه  ة : وهو مف غ ماطوع لُصردة

( ، بالإضددافة يم مصدداري  السددفر ، ويوضددعل الو ول 9وفق )نموذد رنق  م ير الومعية  الانفذة بع  موافاة رئيس الاسددق و 
 التامي : 

 م عوحاح المرافة ب ل الانت اه ليوم 

ة   ريال   250 هذا المف غ يشمل المواص ح والإعاشة   ل موحفعي
والسكن ع ا اذاكر السفر أو مصاري   

 .
ً
 السفر مرا

 لر ءات الأنسام وم رات الإداراح  ريال   350

 للإدارة التنفيذلة   ريال   450

ي المادة    :( 7 - 11 ) المادة
الساباة من ونت مغادرة العامل لمار عم ل يم ونت عودال وفق اعسب النفااح المشار يليها  ة

 الم ة المع دة لل من نفل المأشأة . 
 لا لووز انت اه الموح  لأكبر من مرة خ ل الشهر الا باعتماد رئيس مو س الإدارة أو من ينوه عنل .   :( 8 - 11 ) المادة
ل الأ ل  :( 9 - 11 ) المادة امدداح لووز ل ومعيددة انتدد اه متطوع لمهمددة خددارح مار العمددل المنتاي يليددل ، بشدددددددددددددددر ة خددل ذلدد  بددالب 

المتطوع الوحيفية او الشدددددددخصدددددددية الواجفة ، واتعمل الومعية نفااح انت ابل او لصرددددددده لل ب ل انت اه مناءدددددددب لل ول مهة  
ي يؤديها . 

 ال  
لعق لمدد ير الومعيددة بعدد  اعتمدداد رئيس الومعيددة ينرار حرمددان الموح  من بع  الفدد لاح كعاوبددة م     :( 10 - 11 ) المادة

ي )نموذد رنق أنر هدذا العرمدان كعاوبدة نتيودة مخدال
فداح حهرح من الموح  واءدددددددددددددددتعق ع يهدا ذلد  الوزات وفق يجرات جزائ 

 ( )راجع من  العاوباح(. 18
ي لعادل )  :( 11 - 11 ) المادة

. 10لصره ل موح  ب ل عمل مي ائة  %( من أصل الرااب الأءاسي
. 15لصره ل موح  ب ل عمل موءاي لعادل )  :( 12 - 11 ) المادة  %( من أصل الرااب الأءاسي
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 : الإجـــازات   الفصل الثالث عشر 
 

ي افصي ها-اصن  الإجازاح بالومعية يم خمسة أنواع   :( 1 - 13 ) المادة
 وهي :  -لأئ 

 اءتثنائية -ب ون رااب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادلة 

ة التوري ية   :( 2 - 13 ) المادة ي الفب 
ي ب ون رااب يلا بع  أن لم دددددة

لا لعق ل موح  الو ل  التمتع مإجازال الاعتيادلة أو ال  
  ث ثة أشهر  من عم ل بالومعية . 

م الموح  متع مدة نموذد ط دب يجدازة )نموذد رنق ل عصدددددددددددددددول على ي  :( 3 - 13 ) المادة ة ( مع أخدذ اونيع رئيس 12جدازة ل ب 
ي هذا النظام. 

ة  ة ية وفق الأحكام المنظمة لإجازاح الموحفعي  الاسق واعتمادها ل ى يدارة الموارد البشر

ي لق يتمتع مها فيُصرده لل ب ل يج  :( 4 - 13 ) المادة
ازة عن  انتهات خ مة الموح  فسنل يسدتعق التعوي  عن الإجازاح ال  

بعدد د ألددام الإجددازاح ، على أن لا يتودداوز موموع ألددام الإجددازاح   -بدد ون بدد لاح-لعددادل الرااددب الأءدددددددددددددددداسي  
 رصي  ث ث ءنواح متتالية. 

 يستعق الموح  التمتع مإجازة رءمية م فوعة الأجر للأعياد والعج على النعو التامي :   :( 5 - 13 ) المادة
وم من شددهر رمضددان المفارك حسددب ااويق يجازة عي  الفطر : أربعة ألام اف أ من اليوم السددامق لاخر ي •

 أم الارى. 
 يجازة العج وعي  الأضحى : أربعة ألام اف أ من اليوم السامق ليوم الونوه بعرفة .  •

( ل موح  الذظ أم ددددددة   30: يجازة ءددددددنوية م فوعة الأجر ن رها ) الإجازة الاعتيادلة  :( 6 - 13 ) المادة
ً
ءددددددنواح و   5يوما

        يوم ( ل موح  الذظ خ متل أنل من خمس ءنواح . 21)

.   :( 7 - 13 ) المادة
ً
ة كع  أعلى خ ل السنة لا يتق اواوزها يط نا اعي

 اوزع الإجازة الاعتيادلة على فب 

ي الومعية.   :( 8 - 13 ) المادة
 اؤخذ الإجازة الاعتيادلة مناتع على رصي  ألام عمل أمضاها الموح   ة

 لا لعق ل موح  اأخبي أخذ يجازال الاعتيادلة لزيادة رصي  يجازال للأعوام الاادمة .   :( 9 - 13 ) المادة

ل اا لق الإج  :( 10 - 13 ) المادة ية معتم ة من رئيس الاسددددددق نفل يشددددددب  ازة الاعتيادلة أو الاءددددددتثنائية لإدارة الموارد البشددددددر
م بع  التمتع بالإجازة الاعتيادلة 

َّ
ة على أنل اا ير ، ولا لُعت  بأظ ط ب لا  ااريددددخ اءدددتعاانها بأءددد وععي

ي هذه العالة  ياه. 
 واعسب  ة

الاحتياد لها لسددبب طارك قالوفياح أو  : لمكن ل موح  أخذ يجازة اضددطرارية عن   الإجازة الاضددطرارية  :( 11 - 13 ) المادة
العوادث ونعوهدا فيمدا يتع ق بدالموح  أو أحد  نرامتدل ، وهق : )الوالد ين ، الزوجدة ، الأمندات ، الإخوة ، 
ي حدالدة الوفداة لأحد  أنداربدل المدذكورين  

الأخواح ، والد ظ الزوجدة( ويعطى الموح  يجدازة خمسدددددددددددددددة ألدام  ة
 أع ه . 

ي المادة الساباة. لا لعق ل موح  المطالفة مإج  :( 12 - 13 ) المادة
ي  بي الظروه الطارئة المع دة  ة

 ازة اضطرارية  ة

 ل موح  لعق لدل المطدالفدة مهدا مدا لق لعصددددددددددددددددل ل موح     :( 13 - 13 ) المادة
ً
 مكتسدددددددددددددددفدا

ً
لا اعتبر الإجدازة الاضدددددددددددددددطراريدة حادا

ر أخذه لها نفل انتهات العام المي دظ.   حروه طارئة ابر

 . الرصي  السنوظ ل موح  من الإجازة الاضطرارية خمسة ألام فاط  :( 14 - 13 ) المادة

ة   :( 15 - 13 ) المادة راح الغياه أو الإجازاح الاضدددددددددطرارية أو المرضدددددددددية يذا م دددددددددة ع يها فب  لا اافل أظ وثائق رءدددددددددمية لمبر
ة من الرااب.   أء وع ، وبالتامي اخصق مفا ر
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:  الإجازة المرضية  :( 16 - 13 ) المادة ي واكون على النعو التامي ل للإجازة المرضية يحضار اارير ط ر
 : يشب 

 الأوم مرااب قامل.  -1
ً
 الث ثون يوما

 التالية مث ثة أرباع الرااب.  -2
ً
 الستون يوما

ي الىي ذل  ب ون رااب -3
 ال  
ً
 الث ثون يوما

ي من مرضددددددددل   :( 17 - 13 ) المادة
 عم ل الا اذا نرر المرجع الصددددددددحىي المعتم  انل شددددددددية

لا يسددددددددمي ل موح  المري  ان يفا ر
ي 
ر منل على مخالطة زم ئل  ة ة عم ل وأنل لا خطر ع يل من أدات العمل ولا ضة  على مفا ر

ً
 وأصدددددددد ي نادرا

 العمل . 

ي أضددددددددددددددديق العدالاح عند  نفداد رصددددددددددددددديد  الموح  من   يجدازة بد ون راادب  :( 18 - 13 ) المادة
: لا اعطى يجدازة بد ون راادب يلا  ة

ل أخذ موافاة الرئيس المفا ر وع م يخ لها   الإجازة الاعتيادلة مع حاجتل الماءددددة لأخذ الإجازة ، بشددددر
ي م ة لا اال عن 

ية ، وبع  أن لم دة ءدنة على رأس العمل على أن لا بالعمل واعتماد يدارة الموارد البشدر
ين   خ ل م ة الاجازة اذا زادح عن خمس وعشدددر

ً
ازي  الإجازة عن ث ثة أشدددهرويعتبر عا  العمل مونوفا

ة يدارة الومعية والموح  .   مالق لكون هناك اافاد خ ه ذل  معي
ً
 يوما

 : وتشمل ما للىي :  الإجازة الاءتثنائية  :( 19 - 13 ) المادة
ة   • ي ألام الاختفار من يجازاح الاختفاراح ال راءددددية ل موحفعي

ل يحضددددار يفادة بالانتظام  ة ة بشددددر ال ارءددددعي
 جهة ال راءة. 

 من يوم زواجدل على ان يتق ااد لق ط دب  •
ً
ود اعتفدارا ة أءددددددددددددددد وع لعطى قدسجدازة اءدددددددددددددددتثندائيدة ل موح  المب 

ة نفل ااريددددخ الزواد .   الاجازة بم ة لا اال عن أء وععي
ي  •

ين  يجدازة خمسددددددددددددددددة ألدام ءدددددددددددددددوات متتداليدة أو متفرندة  ة ة ة المتمبي السدددددددددددددددندة كعوافز تشدددددددددددددددويعيدة ل موحفعي
ية  ي أدائهق لأعمالهق، لاوم باعتمادها م ير الومعية بالتأسددديق مع يدارة الموارد البشدددر

ة  ة والمنضدددفطعي
 ورئيس الاسق. 

 يجازة ث ثة ألام امني ل موح  عن ما يرزد بمول .  •
ي أدات فريضدددددددددددددة العج •

يجازة عي  الأضدددددددددددددحى  يجازة ءدددددددددددددفعة ألام امني ل موح  المسددددددددددددد ق الذظ ير ب  ة
المفارك وذل  لمرة واح ة طوال م ة خ متل ول مأشددددددددأة حق انظيق هذه الإجازة بما لضددددددددمن حسددددددددن 

 ءبي العمل مها . 
ي  مإجازال الموح  يتمتع أن لوب  :( 20 - 13 ) المادة

ول لووز ولا اءدددددتعاانها، ءدددددنة  ة ة   يتااضة  أن أو عنها، البة
ع
  ب ل

ً
 نا لا

ي  لإدارة الومع خ متل، أثنات ع يها العصدول عوضدا عن
  الإجازاح هذه مواعي  اع د أن ية العق  ة

ً
 العمل، لماتضدياح وفاا

 لا لال قاهٍ  مونت بالإجازة لتمتعل المع د بالميعاد الموح  يشددددددعار ويوب   عم ها، ءددددددبي  اؤمن لكي  بالتناوه أو امنعها
ة  عن  يوم .  ث ثعي



 

23الصفحة   

 

  عشر 
    الفصل الثان 

 
 : ساعات العمل الإضاف

 

ي  لا اعتم  ءدداعاح العمل    :( 1 - 12 ) المادة
ي يلا متعمي  مسدد ق من رئيس الاسددق للأعمال المسددتعو ة أو الطارئة ال  

الإضددا ة
ر رئيس 

ِّ
ل أن لا  لا لمكن اأجي ها ل وام اليوم التامي ويؤثر اأجي ها بشددددددددددددكل ك بي على ءددددددددددددبي العمل ، بشددددددددددددر

ي لعتاجها لإنواز العمل. 
 ل موح  ع د الساعاح ال  

ً
 الاسق مسفاا

ي   :( 2 - 12 ) المادة
ي اعتبر ءدياءدة الع  من التوءدع  ة

ت اءدتثنائ  ي
ي سر
السداعاح الإضدافية هي الأصدل وءداعاح العمل الإضدا ة
ي أضيق الع ود بط ب مع ود من رئيس الاسق والرفع يم الم ير التنفيذظ  . 

 يتخذ  ة

 يليها أجر نصدد  ءدداعة من   :( 3 - 12 ) المادة
ً
ي اعسددب بايمة ءدداعة العمل الفع ية ل موح  ، مضددافا

ءدداعة العمل الإضددا ة
 الرااب الأءاسي . 

ة )السددددددددددداعة الع  الأدئة والأع  :( 4 - 12 ) المادة اوح ما معي
ي خ ل الشدددددددددددهر ل موح  اب 

لى المعتم  لسددددددددددداعاح العمل الإضدددددددددددا ة
% من يجمامي ءاعاح العمل المط وبة من 25، وما لعادل  -ولا لعتم  أنل من ءاعة-الواح ة كع  أدئة 

 الموح  خ ل الشهر كع  أن (. 

ي موافاة الم ير التنفيذظ نفل     :( 5 - 12 ) المادة
ل لاعتماد ءاعاح العمل الإضا ة ي . يُشب 

ة الموح  لعم ل الإضا ة  مفا ر

ة قافية لا اال   :( 6 - 12 ) المادة ة الموح  بفب  ي يذا اق التأسدديق مينل وبعي
لعق لرئيس الاسددق يلزام الموح  بالعمل الإضددا ة
ي المط وه. 

 عن ث ثة ألام نفل موع  العمل الإضا ة

ي المسدددددددددددددددند  يليدل ، فدسن ذلد  ند  يؤثر على ع وة اا  :( 7 - 12 ) المادة
ي حدالدة اغيدب الموح  عن ينوداز العمدل الإضدددددددددددددددا ة

ويق  ة
 .
ع
 ما و 

ً
 الأدات السنوية ل موح  ما لق لا م عذرا

ي الإلزا ي الموقدل يليددل نف هددا موندتٍ قداهٍ ،   :( 8 - 12 ) المادة
عندد  اعبر العمددل بسدددددددددددددددبددب اغيددب الموح  عن العمددل الإضددددددددددددددددا ة

ية ااخاذ المناءدددددددددددددب حسدددددددددددددب نظام  ف رئيس الاسدددددددددددددق أن يوضي بالعاوبة المناءدددددددددددددفة لإدارة الموارد البشدددددددددددددر
ي هذا النظا

 م. العاوباح الموجودة  ة
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء   الفصل الثالث عشر 
 

ي يجازة أمومة لم ة الأءاميع الأربعة الساباة على التاريددددخ المنتظر لولاداها ، والأءاميع    :( 1 - 13 ) المادة
ل موحفة العق  ة

الستة التالية ل وضع ويع د التاريددددخ المرجي ل ولادة مواءطة الوهة الط ية المعتم ة ل ى الومعية أو بشهادة ط ية 
ة ، ولا لووز تشغيل المرأة العام ة خ ل الأءاميع الستة  مص نة من جهة صعية حكومية ولا اافل شهاداح أطفات خارجيعي

 التالية لولاداها . 
ي :    :( 2 - 13 ) المادة

 لكون الأجر الذظ ل فع ل موحفاح أثنات  يامهن مإجازة الوضع قالآئ 
ي يجازة و  (أ 

ي خ مة الومعية لها العق  ة
ي أمضت أنل من ءنة  ة

 ضع ب ون أجر . الموحفة ال  
ي يجازة وضع منص  الأجر .  (ه

ي خ مة الومعية لها العق  ة
ي أمضت ءنة فأكبر  ة

 الموحفة ال  
ي يجازة وضع بأجر قامل . 

ي خ مة الوميعة لها العق  ة
ي أمضت ث ث ءنواح فأكبر يوم ب ت الإجازة  ة

 د( الموحفة ال  
ي اءتفادح من يجازة وضع أجر قامل لا لعق لها الم

طالفة بأجر الإجازة السنوية العادلة عن نفس السنة ، وي فع لها  و الموحفة ال  
ي ا   السنة من يجازة وضع منص  الأجر .   

 نص  أجر الإجازة السنوية يذا قانت ن  اءتفادح  ة
ال ورظ ع يها    :( 3 - 13 ) المادة ي  الط ر الفعص  الوميعة لإجرات  مإخطار  افادر  أن  ل عمل  الأوم  الشهور  ي 

الموحفة  ة على 
 ال زم واع ل  التاريددددخ المرجي ل ولادة . واارير الع د 

ة الإرضاع ر فة وحروه الموحفة ما أمكن ذل  ، وعلى الموحفة التاي     :( 4 - 13 ) المادة ي اع ل  فب 
اراعي الومعية  ة

 بالو ول المنظق لذل  . 
ي الم بس    :( 5 - 13 ) المادة

ورة الاحتشام  ة اع  الومعية أماكن لراحة الموحفاح بمعزل عن الرجال وعلى الموحفاح  ضة
ي الف د والمظهر والتاي  ب

 .  العاداح والتاالي  لمرعية  ة
امج  ما يتفعل من مرافق    :( 6 - 13 ) المادة ي أماكن العمل       والبر

ي حال من الأحوال اخت ل الأسات بالرجال  ة
لا لووز  ة

ها  و بي
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 : العقوبات  الفصل الرابع عشر 

ة ، ووجود أظ   :( 1 - 14 ) المادة ي التعامل مع الموحفعي
ي أو اعتبر العاوباح حالاح اءدددددتثنائية وليسدددددت الأصدددددل  ة

يجرات جزائ 
ي م   الموح  ن  اؤثر على حصولل على ارنياح أو ع واح أو حوافز ونعوها. 

 ينذاراح  ة

ي الومعيددة عندد  صدددددددددددددددد ور أظ مخددالفددة من المخددالفدداح التدداليددة : )التددأخر أو الخرود نفددل   :( 2 - 14 ) المادة
انظق العاوبدداح  ة

ه ، يءداتة الأده ، يه ار انتهات ونت العمل ، أو الخرود أثنات ال وام ب ون اءدتمذان أو عذر رءداي ، الغيا
ي أدات العمددل أو الإخ ل بددأنظمددة الومعيددة( أو نعوهددا من 

المددال العددام ل ومعيددة أو الشدددددددددددددددنددة ، التاصدددددددددددددددبي  ة
ي يستعق الموح  العادوبة ع يها ، واارّ وفدق نموذد يجرات جزائدي )نموذد رنق

 (. 18المخالفاح ال  

ي الومعية   :( 3 - 14 ) المادة
ي ا رد العاوباح  ة

 على النعو التامي :  -ط ب المخالفة  بي ذل ما لق ات-لعتبر الأصل  ة
1)  .  ينذار شفهي
 من الإنذار الشفهي على أنل اا ير( وفق )نموذد رنق (2

ة ي : )بع  أء وععي  (. 23ينذار كتائر
ي على أنل اا ير(.  (3  من الإنذار الكتائر

ة ي : )بع  أء وععي
ي مع يجرات جزائ   ينذار كتائر

ي مغ ظ.  (4
ي مع يجرات جزائ   ينذار كتائر

 يشعار بالفصل.  (5

 الإجراتاح الوزائية يتق اع ل ها مإح ى الخياراح التالية :   :( 4 - 14 ) المادة
 العسق من الرااب من يوم يم ءفعة ألام كع  أعلى.  •
نية أو بع  العوافز أو الف لاح(.  •  حرمان من : )الع وة السنوية أو ع وة الأدات أو الب 
 الإحالة ل تعايق )داخل الومعية أو ل وهاح الأمنية المختصة(.  •
(. أمر  • ة  يلااه من العمل )بع  أعلى أء وععي
 يشعار بالفصل من الومعية.  •

ضدددددددددددوابط العاوباح عن  التأخر أو الخرود نفل انتهات ونت العمل أو أثنات ال وام ب ون اءدددددددددددتمذان أو عذر   :( 5 - 14 ) المادة
 رءاي ، قالتامي : 

ي خمسددددة عشددددر دنياة من ب الة العمل يف أ حسددددامها من ب الة ونت العمل ،  •
لعسددددق التأخر بع  م ددددة

ة عمل . ويس   مي بالخمسة عشر دنياة الأوم عن  ال خول للل فب 
ة العمل، وكذل  عن  الانصرددددددداه نفل  • ي العضدددددددور لعسدددددددب من ب الة ونت العمل لفب 

حسدددددددق التأخر  ة
 .) ي بايمتل )الساعة بايمة الساعة من الرااب الأءاسي

 انتهات ونت العمل لعسق الونت المتفي 

 ضوابط العاوباح عن  الغياه :   :( 6 - 14 ) المادة
.  ياه اليو  •  م لعسق بايمة أجرة اليوم من الرااب الأءاسي
•  

ع
 متاطعة خ ل السددددددنة شددددددام ة

ً
ون يوما  أو عشددددددر

ع
 متصدددددد ة

ً
ي حالة  ياه الموح  لخمسددددددة عشددددددر يوما

 ة
 فيعق لإدارة الومعيدة ينهدات خد مداح  لشدددددددددددددددهر مدا بعد  ااد لق

ع
 ما و 

ً
الاءدددددددددددددددتادالدة ، دون أن يُفد ظ عدذرا

 )انظر نظا
ً
 م ينهات الخ مة(. الموح  أو ااخاذ ما اراه مناءفا

 ضوابط العاوباح عن  يءاتة الأده :   :( 7 - 14 ) المادة
ه بالي  أو بأدواح ونعوها ءدددواتع   عن  ث وح يءددداتة الموح  الأده ءدددواتع بألفاأ نامية أو مشددداجرة أو الصردددة
ي 
ة أو أح  زوار الومعية ، فلإدارة الومعية تشددددددددددكيل لونة ل تعايق  ة مع الزم ت أو الر ءددددددددددات أو المر وءددددددددددعي

 وااخاذ يح ى الإجراتاح التالية أو الومع مينها أو بعضها : م بساح الموضوع 
•  . ي  اوجيل ينذار كتائر
 خصق من رااب الموح  لذل  الشهر من يوم يم ءفعة ألام.  •
 فصل من عم ل بالومعية.  •
اعوي دل ل وهداح الأمنيدة ، ويعد د الإجرات فيمدا بعد  منداتع على نتيودة اعايق الوهداح المختصدددددددددددددددة : يمدا  •

 و لُعاد على رأس العمل. لفصل من الومعية أ

 ضوابط العسق عن  يه ار مال الومعية أو الشنة :   :( 8 - 14 ) المادة
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ت  ي
عن  يه ار الموح  لمال الومعية ءدددواتع بطريق العم  أو بسدددبب الإهمال أو ال مفالاة أو نام بشدددنة سر

من أموال الومعية أو ممت لااها أو اءددددددتغ لها لمصددددددالعل الشددددددخصددددددية ونعو ذل  ، فسنل يتخذ بعال نفس 
ي المادة رنق )

 ( من هذا ال ن . 7-13الإجراتاح الساباة  ة
 

ي أدات العمل أو الإخ ل بأنظمة الومعية :   :( 9 - 14 ) المادة
 ضوابط العسق عن  التاصبي  ة

ي )نموذد رنق   • ي اوجيدل يندذار شدددددددددددددددفهي أو كتدائر
ي 23لرئيس الاسدددددددددددددددق العق  ة

( واع مدة نموذد يجرات جزائ 
 ، موضدددد 18)نموذد رنق  

ً
ي نصرددددَّ فيها، ( يذا اط ب الأمر يجراتع جزائيا

ة ال    فيل : )نوع التاصددددبي ، الفب 
ً
عا

ي 
ية لإكمال با   اوصدددددددددددددديتل بالوزات المط وه( ، واونيعل من م ير الومعية وتسدددددددددددددد يمها ل موارد البشددددددددددددددر

 الإجراتاح. 
ي ن ول أو رف  أظ اوصدددددددية بعسدددددددمياح ونعوها اا م ضدددددددمن شدددددددكوى رئيس  •

لم ير الومعية العق  ة
ة الاعتفار مع ااخاذ الاسددددددددق عن مسددددددددتوى أدات موحفل ضددددددددمن الإ  ي ، واؤخذ اوصددددددددياال بععي

جرات الوزائ 
ي ذل . 

 الإجرات المناءب  ة

سدددددددددددددددبت يليل أو وجود م بسددددددددددددددداح خاطمة لعق لل   :( 10 - 14 ) المادة
ُ
ر مون  الموح  من أظ مخالفة ن عن  وجود ما يبر

ي رفع هذا التظ ق لرئيس الومعية وفق )نموذد  
ي حال ف ل العق  ة

معها التظ ق من أظ عاوبة ااخذح  ة
 ويتق ااخاذ الإجرات المناءب حيال ذل  فيما بع . ( 19رنق 

ي رفعها عنل ، ءددددددددددواتع من رئيسددددددددددل   :( 11 - 14 ) المادة
  ة
ً
 وجيها

ً
را لا لُضددددددددددار الموح  متظ مل من أظ عاوبة لو  لنفسددددددددددل مبر

 المفا ر أو من م ير الومعية أو أظ جهة أخرى. 

ي اءدددددددتعق فيها أظ عاوبة وذل   :( 12 - 14 ) المادة
ة ال   ي اجتياز ا   الفب 

مإعطائل   تسدددددددي الومعية لمسددددددداع ة الموح   ة
ة   ي م ة ءددددددنة متصدددددد ة بأدات متمبي

ة أدائل وانظي  ءددددددو ل باللامل يذا اءددددددتطاع أن لم ددددددة فرصددددددة لتعسددددددعي
اح والعوافز.  ة ة من الممبي

ه بع  هذه الفب   وءول حسن ، ويتاح لل ما لغبي
 



 

27الصفحة   

 

 : إنهــاء الخـدمـة  الفصل الرابع عشر 
 

 اأتهي خ مة الموح  مإح ى الأءفاه التالية :   :( 1 - 14 ) المادة
 الموح . اءتاالة  •
 انتهات العا .  •
ة ) • ي الماداعي

 ( من نظام العمل80(  و )75فسخ العا  لاح  الأءفاه الواردة  ة
ي المادة ) •

ي العالاح الواردة  ة
 ( من نظام العمل 81ارك الموح  العمل  ة

 الفصل من العمل ، لأح  الأءفاه التالية :  •
ي لعوز ونعوه لعيال عن اءتمرار العم -

 )انظر المادة انتهات مه ة الغياه المرضة
ً
 (. 6-14ل يذا أثبت ذل  ط يا

-  . ي
ي المت ئة

 الأدات الوحيية
-  . ي  الفصل التأدي ر

ي نخر.  •
 يلغات الوحيفة عن  الاءتغنات عنها أو اأجبي خ متها ، ما لق يتق نال الموح  يم مسا وحيية

او ل ها أو يبعاده  يذا ألغت السدددددد طاح العكومية المختصددددددة رخصددددددة عمل أو ينامة الموح    بي السددددددعودظ أو نررح ع م •
 عن الف د

ة وخمس وخمسددددون ءددددنة ل موحفاح مالق امت  م ة العا  المع د الم ة يم  • ة بالأسددددفة ل موحفعي ب وت الموح  ءددددن السددددتعي
 ما ورات هذه السن

ي الاءددددددددددتاالة من عم ل فيعرر نص الاءددددددددددتاالة وفق )نموذد رنق    :( 2 - 14 ) المادة
 فيل 20عن  ر فة الموح   ة

ً
( موضددددددددددعا

ي ارك العم
ل واوصدددددددياال ين قان ل لل اوصدددددددياح ، ويا مها لرئيسدددددددل المفا ر لياوم مرفعها  أءدددددددفاه ر  تل  ة

 مشفوعة متوصياال لم ير الومعية واعطى صوراها لرئيس الاسق . 

ي يجراتاح ينهات  60يسددددددددددتمر الموح  على رأس العمل لم ة    :( 3 - 14 ) المادة
يوم من ااريددددخ اا لق الاءددددددددددتاالة ق لإكمال با  

ي الإجراتاح  الخ مة ، وإخ ت طرفل ، وتسددددد يق ما ل لل من
ي الوحيفة وإنهات با  

عه  وأعمال لمن لخ فل  ة
 الإدارية. 

    :( 4 - 14 ) المادة
ً
ي تسددددد ق ااريددددخ اا لق الاءدددددتاالة لم ة خمسدددددة عشدددددر يوما

ة يوم ال   ي حالة اغيب الموح  خ ل السدددددتعي
 ة

ي حال 
 خ ل السدددددددنة العالية ، فيط ق  ة

ً
ين يوما  متاطعة أو ما لُلمل  ياه عشدددددددر

ً
ون يوما متصددددددد ة أو عشدددددددر

اح ينهددات  يجراتاح الفصدددددددددددددددد  ة ي ، وإذا قددانددت ألددام الغيدداه أنددل من هددذه المدد ة فيُعرم من بع  ممبي ل التددأدي ر
ة حسب النظام.   الخ مة الموضوعة ل مستاي عي

ة الاءدددددددددتاالة الذظ لعاب اا لمها فلإدارة الومعية   :( 5 - 14 ) المادة ي حالة ر فة الموح  ءدددددددددعب الاءدددددددددتاالة خ ل فب 
 ة

ي ن ول أو رف  ذل . 
 العق  ة

ة طوي ة مع يحضار ما يثفت ذل   عن   ددددددددددددددددياه الموح  لظددددددددددددددددره مَ   :( 6 - 14 ) المادة ي أو حادث مرورظ لفب 
قسصامتل -رَضة

ي حال الإجراتاح النظامية التالية :  -بغي وبة مست لمة أو ش ل ونعوها لا ءمي  
 ع  ة
َّ
 فيُت

 

 الإجراء عن كل شهر  إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل  يوم( 90أشهر ) 3نهالة  أول يوم بع  الإصابة 

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم(  180أشهر ) 6نهالة  يوم(   90)أشهر  3بع  

 يصرف للموظف ربــع راتب  يوم(  270أشهر ) 9نهالة  يوم(   180أشهر ) 6بع  

 لا يصرف للموظف راتب  يوم( 360شهر ) 12نهالة  يوم(   270أشهر ) 9بع  

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم( 360شهر ) 12بعد 
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متسددد يق ما ل لل من عه  مالية أو عيأية أو بطانة عضدددوية أو مسدددتعااح مالية يتق يخ ت طره الموح     :( 7 - 14 ) المادة
( وتسددددددددددددددد يمدل 22أو مهدام وحيفيدة ، ويتق اوثيق ذلد  متع مدة الموح  ل نموذد المعد  لدذلد  )نموذد رنق 

ايفاح مع ذوظ الع نة.  ي الب 
ة لإكمال با    لشؤون الموحفعي

ي حالة ط ب الموح  ل ءددتاالة بع  يعطائل ل ورة    :( 8 - 14 ) المادة
ا ري ية على حسدداه الومعية ف ب  من اءددتثمارها  ة

ة لا اادل عن ث ثدة أشدددددددددددددددهر نفدل الاءدددددددددددددددتادالدة ، أو لُ زم الموح  بد فع نيمدة   ي مودال العمدل بدالومعيدة لفب 
 ة

اكل فيها عن  اءتاالتل نفل انتهات هذه الم ة.   اشب 

ي من الوحيفة م   اراأح ذل  لمن ا  :( 9 - 14 ) المادة كرر  يابل خ ل  لعق ل ونة الوحائ  التوصددددددددددية بالفصددددددددددل التأدي ر
 متاطعة ، أو عن  يءدددددداتة الأده مع أح  الزم ت أو  

ً
ون يوما  متصدددددد ة أو عشددددددر

ً
السددددددنة بخمسددددددة عشددددددر يوما

ة أو الزوار ، أو يه ار المال ، أو الشنة ، أو الت عب بأنظمة الومعية ، أو التاصبي  الر ءات أو المر وءعي
ي أدات العمل الموقل يليل، أو الإءدداتة يم ءددمعة الوم

عية واعطيل مصددالعها ، ولرئيس الومعية العق   ة
ي حال. 

  ة
ً
ي اعتماد فص ل أو ااخاذ ما يراه مناءفا

  ة

ي بالإنالة )نموذد رنق    :( 10 - 14 ) المادة ( ويعق  24عن  اءددددتغنات الومعية عن خ ماح الموح  فسنل لُعطى يشددددعار كتائر
مل الاشددعار لل الاءددتمرار على رأس العمل لم ة شددهر م فوع الأجر من ااريددددخ هذا الإشددعار و لوب تسدد ي

 مار العمل ويؤخذ اونيعل بالاءت م . 

ي أو رف  التونيع يرءل يليل الاشعار بخطاه مسول على    :( 11 - 14 ) المادة يذا امتنع الموح  اءت م الاشعار الكتائر
ي م فل . 

 عنوانل الم ون  ة

اعاد ل عامل حال ينهات أو انتهات خ متل وبنات على ط فل وثائال الخاصة المودعة بم   خ متل ، قما    :( 12 - 14 ) المادة
ي المادة )

( من نظام العمل وذل  دون أظ 64اعطىي المأشأة ل عامل شهادة الخ مة المنصوص ع يها  ة
 ماابل . 
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية  الفصل الخامس عشر 

 
ي الومعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل اتخذ الومعية الت امبي    :( 1 - 15 ) المادة  لعمالة مأسوئر

ً
 التالية: ءعيا

ي مكان حاهر عن مخاطر العمل  •
 ووءائل الونالة منها ، والتع يماح ال زم اافاعها.  - ان وج ح – ة

ي اايمها.  •
امج والمناءفاح ال   ي جميع البر

ي جميع مرافاها وكذل   ة
ة  ة  اعظر الومعية الت خعي

ي حالاح الطوارك .  •
ة أجهزة لإطفات العريق وإع اد منافذ ل نواة  ة  اأمعي

ي حالة نظافة اامة مع اوفبي المطهراح  يباات أماكن •
 العمل  ة

ه والا تسال •  اوفبي المياه الصالعة ل شر

 اوفبي دوراح المياه بالمستوى الصحىي المط وه  •

ي اؤمنها الومعية •
ة على اءتخ ام وءائل الس مة وأدواح الونالة ال    ا ريب الموحفعي

 لختص    :( 2 - 15 ) المادة
ع
ي قل مونع من موانع العمل مسؤ 

ة الومعية  ة ي : اععي
 بالآئ 

ة .    ي ل ى الموحفعي
 )أ(   انمية الوعي الونائ 

 )ه(  التفتيش ال ورظ بغرض التأك  من ء مة الأجهزة وحسن اءتعمال وءائل الونالة والس مة .   
ي اكرارها .   

 )د(  معاينة العوادث وتسوي ها وإع اد ااارير عنها اتضمن الوءائل والاحتياطاح الكفي ة مت  ة
 نفيذ نواع  الونالة والس مة )د(  مرانفة ا 

 خزانة للإءعافاح الط ية اعتوظ على قمياح    :( 3 - 15 ) المادة
ع
ة عاما ي قل مكان لعمل فيل أنل من خمسعي

اؤمن الومعية  ة
( من نظام العمل ، ويعه  يم عامل م ره أو  142قافية من الأدوية و الأربطة والمطهراح و بي ذل  مما أشارح لل المادة )  

ة أكبر مإجرات الإءعافاح ا  ل زمة ل عمال المصامعي
ي أح  جهاح   :( 4 - 15 ) المادة

اك  ة ة الرعالة الصعية لمأسوبيها وا فع عنهق نيمة الاشب  اعمل الومعية على اعسعي
ي اارها الومعية للل فمة وحيفية . 

ي بعسب ال رجة ال    الط ر
ة  التأمعي

ي أن يف غ رئيسل المفا ر أو الإدارة فور اءتط  :( 5 - 15 ) المادة
اعتل  على الموح  الذظ لصاه مإصابة عمل أو بمرض مه ة

ة م   اءت عت حالتل ذل    ولل مراجعة الط يب مفا ر
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 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر 
م الومعية بما للىي : 

ة  ا ب 
لمس    :( 1 - 16 ) المادة فعل  أو  نول  عن قل  والامتناع  ومصالعهق  بأحوالهق  اهتمامها  ز  يبر لائق  بشكل  موحفيها  معام ة 

 كرامتهق أو دينهق . 

الونت    :( 2 - 16 ) المادة ة  الموحفعي اعطىي  المساس  أن  ال ئعة دون  ي  هذه 
المنصوص ع يها  ة لممارءة حاونهق  ال زم 

 بالأجر . 
اه على حسن اط يق    :( 3 - 16 ) المادة ي الوهاح المختصة قل مهمة اتع ق بالتفتيش أو المرانفة والإ ر

أن تسهل لموحية
ال المع وماح  المختصة جميع  ل س طاح  اعطىي  وأن   ، بماتضاه  الصادرة  وال وائي والاراراح  العمل  نظام  ي  أحكام 

ال    زمة 
 لهذا الغرض . 

ً
 اط ب منها اعاياا

ي بل الأنظمة    :( 4 - 16 ) المادة
ي الزمان والمكان ال ذين لع دهما العا  أو العره مع مراعاة ما اا ة

أن ا فع ل موح  أجرال  ة
 الخاصة بذل  . 

ي ل زمل مها عا  العمل أو أع ن انل مستع  لمزاولة    :( 5 - 16 ) المادة
ة اليومية ال   ي الفب 

يذا حصرة الموح  لمزاولة عم ل  ة
ي لا يؤدظ فيها العمل  عم ل  

ي أجر الم ة ال  
ة ولق لمنعل عن العمل يلا ءبب راجع يم يدارة الومعية قان لل العق  ة ي هذه الفب 

 ة
. 
 أو    :( 6 - 16 ) المادة

ً
عا على الومعية أو أظ شخص لل ء طة على العمال تش ل  المرانفة بع م دخول ألة مادة معظورة   ر

عية الوزاتاح الإدارية الرادعة المنصوص  نظاما يم أماكن العمل ، فمن وج ح ل لل اط ق بعال ب الإضافة يم العاوباح الشر
ي ج ول المخالفاح والوزاتاح . 

 ع يها  ة
ة التسهي ح ال زمة لأدات المهام الموق ة يليهق ، واوفر لهق ال عق ال زم.   :( 7 - 16 ) المادة  ان امني ل متطوععي

 
 :  واجبات الموظفير  والمتطوعير 

التاي  بالتع يماح والأوامر المتع اة بالعمل ما لق لكن فيها ما لخال  نصوص عا  العمل أو النظام العام    :( 8 - 16 ) المادة
 أو الآداه العامة أو ما لعرض ل خطر. 

 المعافظة على مواعي  العمل .   :( 9 - 16 ) المادة
اه الرئيس المفا ر ووفق اوجيهاال.   :( 10 - 16 ) المادة  ينواز عم ل على الوجل المط وه اعت ي ر
 اح الموضوعة اعت اصرفل والمعافظة ع يها وعلى ممت لاح الوميعة . العنالة بالآلاح وبالأدو    :( 11 - 16 ) المادة
ة زم ئل وطاعة ر ءائل والعرص    :( 12 - 16 ) المادة ة والس وك والعمل عل ءيادة روح التعاون مينل وبعي ام بعسن السبي ة

الالب 
ي ح ود النظام . 

ي نطاد اختصاصل و ة
 على يرضات السمتفي ين من الومعية  ة

ي العالاح     :( 13 - 16 ) المادة
ة فيل اا لق قل عون أو مساع ة  ة ي اه د ء مة مكان العمل أو الموحفعي

الطارئة أو الأخطار ال  
. 
 المعافظة على الأ ار المهنية ل ومعية أو ألة أ ار اصل يم ع مل بسبب أعمال وحيفتل .     :( 14 - 16 ) المادة
ه على حساه مص عة    :( 15 - 16 ) المادة الامتناع عن اءتغ ل عم ل بالومعية بغرض اعايق ربددي أو منفعة شخصية لل أو لغبي

 الومعية . 
ااريددددخ  يشعار    :( 16 - 16 ) المادة الومعية بكل اغيبي لطرأ على حالتل الاجتماعية أو معل ينامتل خ ل أء وع على الأكبر من 

 ح وث التغيبي .  
ي الف د .   :( 17 - 16 ) المادة

 التاي  بالتع يماح والأنظمة والعاداح والتاالي  المرعية  ة
ي الأ راض الخاصة .    :( 18 - 16 ) المادة

 ع م اءتعمال أدواح المأشأة ومع ااها  ة

ة .  الامتناع عن تشغيل أشخاص  بي م  :( 19 - 16 ) المادة ة أو المتطوععي ي ءو ح الموحفعي
 اي ين  ة

ي اا م ل مستفي ين بأظ صفة قانت .   :( 20 - 16 ) المادة
ة ط ب العصول على المساع اح ال    لعظر على الموحفعي
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 : الخدمات الاجتماعية   الفصل السابع عشر 

 اوفر الومعية لمأسوبيها الخ ماح التالية:   :( 1 - 17 ) المادة

ي ماراح العمل .  -1
 اوفبي أماكن ل وضوت والص ة  ة

ي اع دها الومعية . يع اد  -2
وباح أوناح الراحة ال    مكان مناءب لتناول الأطعمة والمشر

 مهما قانت    :( 2 - 17 ) المادة
ع
ي فيل الموح  لورثتل قاما

ي الومعية لصره رااب الشهر الذظ او ة
ي حالة وفاة أح  موحية

 ة
ي عمل فيها  . 

 الألام ال  

اك الموح  او المتطوع فيل ويكون  - ين أمكن-اعمل الومعية على يع اد نظام ل توفبي والادخار   :( 3 - 17 ) المادة اشب 
ايفاح النظامية والإدارية لتنفيذ ذل .   ، وااوم مإجرات الب 

ً
 اختياريا

ة    –ين امكن  –اعمل الومعية على اوفبي مرافق مناءفة   :( 4 - 17 ) المادة ي الومعية الرءميعي تستخ م ل عنالة بأ  مأسوئر
ة .   والمتطوععي
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 : التظلم  الفصل الثامن عشر 

 
ي الالتوات يم الوهاح الإدارية أو الاضائية المختصة لعق لل  مع ع م الإخ ل بعق    :( 1 - 18 ) المادة

الموح   ة
ي حال ويا م التظ ق يم يدارة الوميعة خ ل ث ثة ألام من  

أن يتظ ق يم يدارة الومعية من أظ اصره أو يجرات يتخذ  ة
 ااريددددخ الع ق بالتصره أو الإجرات المتظ ق منل ولا لضار الموح  من اا لق اظ مل . 

ي ميعاد لا يتواوز ث ثة ألام من ااريددددخ اا لمل التظ ق . لخطر    :( 2 - 18 ) المادة
ي اظ مل  ة

 الموح  مأتيوة الفت  ة
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 ( 1): النماذد المستخ مة الفصل التاءع عشر 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتي وحيفة  ( 1 )
 ✓ اعتماد اوحي  موح    ( 2 )
 ✓ يع ن عن وحيفة شا رة  ( 3 )
 ✓ ال ياناح الشخصية اءتمارة   ( 4 )
ة الذااية   ( 5 )  ✓ السبي
 ✓ كش  المااب ة الشخصية  ( 6 )
 ✓ عا  عمل   ( 7 )
 ✓ اع لل دوام موح    ( 8 )
 ✓ اندتد اه   ( 9 )
 ✓ يعارة أو نال خ مة موح    ( 10 )
ي   ( 11 )

 ✓ اع لل مسا وحيية
 ✓ ط ب يجازة   ( 12 )
 ✓ اءتمذان موح   ( 13 )
ي   ( 14 )

 ✓ اءتمارة ااويق الأدات الوحيية
 ✓ ادرنديدة   ( 15 )
 ✓ اعتماد حافز أو ب ل   ( 16 )
 ✓ اوكيل اءت م مكافأة / مستعااح مالية  ( 17 )
ي   ( 18 )

 ✓ يجرات جزائ 
 ✓ ادظدد ددق   ( 19 )
 ✓ اءدتدادالدة   ( 20 )
 ✓ ينهات خ مة موح    ( 21 )
 ✓ يخ ت طره   ( 22 )
ي )لفت نظر(   ( 23 )  ✓ ينذار كتائر
 ✓ يشعار بالإنالة   ( 24 )
 ✓ مساتلة  ( 25 )
ة(   ( 26 )  ✓ اعري  )شهادة خبر
 ✓ يلغات وحيفة  ( 27 )
 ✓ افوي  ص حياح  ( 28 )

 
 

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

 

 اعتماد فتي وحيفة 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 
ي لها ، وإشددعارنا بالموافاة عن  صدد ورها      ................................. نمل التكرم بالرفع لاعتماد فتي وحيفة / 

حيث او ون مرفال الوصدد  الوحيية
ة :  ي الفب 

ة
 على أن اكون أوناح العمل  

         الصفاحية فاط         المسائية فاط         ة الصفاحية والمسائية اعي
 منظام الساعاح ل فب 

 للأءفاه الآاية : 
ً
  ............................................................................................................................... نظرا

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

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

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

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

 

 م ير الومعية 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية   
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

مع خطدددددددة      ........................ فسشارة ل ط ب الما م بعاليل حول ط ب اعتماد فتي وحيفة /  الماددددددد م  الط دددددددب  امدددددددت مراجعدددددددة  وحيدددددددث 
 التوحي  فنفي قق بأن : 

   .فتي الوحيفة يتمشر مع خطة التوحي  ولا مانع ل ينا من الموافاة على الط ب 
  : لد 

ً
  ................................................................................................... اعتذارنا عن الموافاة على الط ب نظرا

 ...........................................................................................................................................................  
 للإحاطة والتوجيل ،،، 

  ................................................... مدير الجمعية :  
ــيـع :     .......................................................... الـتــوقـ

ــخ :         /      /        ه ـ14الــتــاريـ
 

 

 اعتماد الوحيفة 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

  .لا مانع من اعتماد الوحيفة حسب الموضي بعاليل 
   : اعتم  الوحيفة مع م حظة .................................................................................................................  
   : اعتذارنا عن اعتماد الوحيفة بسبب ........................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

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

ـــخ :         /       /         ه ـ14التاريـ
 صورة ل دمدالديددة.  -
-  . ي

 صورة لرئيس الإدارة/الاسق المع ة
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 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموذج 

 اعتماد اوحي  موح  

 
 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبع ..     ورحمة   وبرقاال.. الس م ع يكق  
ضمن الوحائ     ....................................... على وحيفة /    ....................................... فآمل التكرم بالموافاة لاعتماد اوحي  الأخ /  

 من يوم .....................  الموافق      /      /     
ً
 هـ. 14المعتم ة بالومعية ، وذل  اعتفارا
اح العمل :     ي فاط   صفاجي فاط        على أن اكون فب 

ي          مسائ 
 صفاجي ومسائ 

ة  منظام الساعاح   دوامعي
   / أخددرى ............................................................................................................................................  

  ريال  400ريال 300ريال    200نال : )    ريال (400ريال   300ريال   200ط يعة عمل )    الف لاح المط وبة : 
 ريال ( 500
    اخصص   (  : ااصالاح  100     ريال    يعة جوال  فااورة بطانة م فوعة(    ر

  .............................................................................................................................. حيثياح ضه الف ل /  

 لجنة الوظائف                                    

  ......................................................... رئيس الجنة  :  
  ................................................................. الـتـاريـخ :  
  ................................................................ التـوقـيـع :  
 

 

 م ير الومعية 

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 
  .................................................................................................... نفي قق بأن الموح  حاصل على شهاداح : 

اح :     .............................................................................................................................................. وخبر
   ..................................... وال رجة   .............................. الموح  المذكور بعاليل على المرافة ونوضي باعتماد اوحي  

 

 

 اعتماد التوحي  

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   
 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير  
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

 نفي قق بأنل : 
  وال رجة   ...................... لا مانع من اعتماد اوحي  الموح  المذكور بعاليل على المرافة .....................................   

 من يوم  
ً
 هـ  14الموافق    /    /     ............وذل  اعتفارا
  ......................................................................................................... ريال ، كتابة /    ............ مرااب أءاسي  

  : مع اعتماد الف لاح التالية 
    ب ل .............     .........................................               ب ل .........     ....................................................   
    ب ل .............     .........................................               ب ل .........     ....................................................   
   / م عوحاح ......................................................................................................................................  

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

ـــخ :         /       /         ه ـ14التاريـ
 الأصل لم   الموح .  -
-  .  صورة ل رئيس المفا ر
 صورة ل مدالديدة.  -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج

 
 
 

الوظيفة اسم    ... 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
ز البريدي    ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرم  

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية  

 

 اءتمارة ال ياناح الشخصية 

 البيانات الشخصية : 
  ........................................... الوأسية :    ....................................................... الاءق الرباعي :  
  ................................................................... رنمها :    ........................................ نوع الهوية :  
  ................................................................... ااريخها :    ........................................ مص رها :  

  .....................................................مكان المي د :    ......................................... ااريددددخ المي د :  
  .................................................. التخصص :    .......................................... المؤهل ال راسي :  

 العـنـــوان : 
  ................................................................................................................. الم ينة والحىي :  

  ............................................................بووار :    .................................................... شارع :  
  ......................................... ن ات/جوال :    ............................ فاكس :  ......................... هاا  :  

  ......................................................... جي :    ....................................... أنره مسو  ل سكن :  
  .......................................................................................................................... عنوانل :  

ود العالة الاجتماعية :  ة  )     ( أعزه )     ( مب 
 )     ( يناث )     ( ذكور ع د الأمنات : 
 جهات العمل السابقة : 

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

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

.................................................................       .................................................................  
ات : الدورات   والشهادات والخير

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

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

 

ي بالومعية : 
  ................................... ااريددددخ الالتعاد بالوحيفة :        .................................. المسا الوحيية

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

 



 

38الصفحة   

 

ة الذاتية   (4) رقم نموذج  السير

 

ة الذااية   السبي

 

 ال ياناح الشخصية : 
....................................................................................... العمر/ ..................  الوأسية/  الاءق/ 

 ................................. 
ااريددددخ المي د/ ................................................................. مكان المي د/  

... ................................................................ 
رنق الهوية/ ............................................ مص رها/ ............................. ااريخها/  

 .................................................. 
................................................................. ع د الأمنات/ العالة الاجتماعية/ ................. 

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

 ال وراح الإدارية العاصل ع يها : 

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

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

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

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

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

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

اح ومهاراح :    خبر

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

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

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

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

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

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

 دوراح العاءب الآمي : 

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

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

 

 جهاح العمل الساباة :  

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

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

 

 ال غاح

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

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

 

 التاريددددخ    التونيع 

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

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

 

 الشخصيةكش  المااب ة 

 بيانات الموظف : 
  ......................... الوأسية :    .............................................................. الاءق الرباعي :  

ي المتا م ع يل : 
  ........................................ الاسق :    ............................ المسا الوحيية

  ....................................... التخصص :    .......................................... المؤهل ال راسي :  

  تقدمت عليها : 
  مختصر للوظيفة التر

 20 اكتب وصف وظيف 
 درجة

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

 

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 

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

 

 10 السابقة ومدة العمل فيها : جهات العمل 
 درجات

o  ............................................................................................     لم ة ..........................  
o  ............................................................................................    لم ة ...........................  
o  ............................................................................................    لم ة ...........................  
o  ............................................................................................    لم ة ...........................  
o  ............................................................................................    لم ة ...........................  

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية: 
 درجات

 ......................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................  
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 مقابلة شخصيةإجراء   (6تابع.. نموذج رقم )

 

   5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك : 
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتمير  بها : 
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

  الجمعية : 
 
  رئيسك المباشر ف

 
 4 أمور تحب أن تكون ف

 درجات

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

 

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

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

 

  الجمعية : 
 
 4 أبرز من تعرف من العاملير  ف

 درجات

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

 

 ( درجة .................... يجمامي ال رجاح العاصل ع يها )
 النتيوة النهائية ل مااب ة : 

    .اجتياز منواح  .رءوه 
  ................................................. محرر المقابلة :  

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

 
وا  نال اعام : 

ُ
وف
َ
وا أ

ُ
 آمَن

َ
ذِين

ه
ا ال

َ
ه
ُّ
ي
َ
ا أ
َ
ودِ ي

ُ
   1 المائ ة :   بِالعُق

 عا  عمل 

 
ي يوم 

ة قل من :  20  … / …… / …..: ………… ة  م   اق بعون   واوفيال الاافاد معي
جمعية   رنق  ………………………………أولا ع:  الاجتماعية  والتنمية   ية   البشر الموارد  وزارة  رنق  ………ارخيص  فاكس 

ي  ………………………………
وئة الكب  التون………………………………مري   ي 

لمث ها  ة الأءتاذ  و  العا   هذا  على  يع 
    بالطره الأول بصفتل رئيس مو س الإدارة   ويشار يليها فيما بع    ………………………………

 : السي  
ً
 ……………………………………ءعودظ الوأسية لعمل هوية رنق  ………………………………………………………ثانيا

ي )  ………..………………………جوال  ……..………عنوانل م ينة
وئة ي  الالكب   ( …………………………………………………………البر

ي ويشار اليل فيما بع  
   الطره الثائة

 امهي  : 
ي العمل ل ى الطره  

ي الذظ أب ى ر  تل  ة
ي موال الخ مة الاجتماعية و لعاجتل لخ ماح الطره الثائة

حيث أن الطره الأول لعمل  ة
عا ونظام لإمرام هذا العا  على ما للىي :  

ة  ر ي قامل أه يتهما المعتبر
 الأول ، فا  اافق الطرفان وهما  ة

 : موضوع عا  العمل : 
ع
 أو 

ي وحيفة  اافق الطرفان بأن ل .1
افل وادارال  ة ي ل ى الطره الأول واعت ا ر

ي م ينة …………………………… عمل الطره الثائة
وذل   ة

 …  / ……  / …..م   واأتهي متاريددددخ    20  …  / ……  / …..م ة هذا العا  ءنة واح ة  مي دلة اف أ من ااريددددخ   ………………………………
 م   ما لق يتق او ل ه لم ة اخرى باافاد مكتوه .  20

ي  .2
ة اوربل لم ة )لخضع الطره الثائة ال ل عمل. 90 لفب   ( ما اف أ من ااريددددخ مفا ر

 
 : ءاعاح العمل والإجازاح والراحة : 

ً
 ثانيا
ي اليوم الواح  موانع  8م ة العمل  .1

ي الاء وع .  7ءاعاح  ة
 ألام  ة

ي بأجر قامل .  .2
 يوم الومعة  هو يوم الراحة الاء وعية ل طره الثائة

ي عن قل عام يجازة  ء .3
ي ءنل اءتعاانها   21نوية لم ة يستعق الطره الثائة

ي مإجازال  ة
يوما بأجر قامل على أن يتمتع الطره الثائة

 ، ول طره الأول أن لع د مواعي  هذه الاجازاح وفاا لماتضياح العمل . 
ي بموافاة الطره الأول أن يؤجل يجازال السنوية أو ألاما منها ام السنة التالية ، ول طره الأول حق اأجيل   .4

يجازة  ل طره الثائة
ي بع  نهالة ءنة اءتعاانها يذا انتضت حروه العمل لم ة لا ازي  عن )

( يوما فسذا انتضت حروه العمل اءتمرار 90الطره الثائة
ي كتابة ، على الا يتع ى التأجيل نهالة السنة التالية لسنة اءتعااد الإجازة  . 

 التأجيل وجب العصول على موافاة الطره الثائة
ي العق   .5

ي عي  الفطر لم ة )ل طره الثائة
ي يجازة  بأجر قامل  ة

ي  5( ألام ، وعي  الاضحى لم ة )5 ة
( ألام ويوم واح  ل يوم الوط ة

 ل مم كة العربية السعودلة . 
ة يوما   .6 ة يوما الأوم وبث ثة أرباع الأجر عن الستعي ي يجازة  مرضية بأجر قامل عن الث ثعي

ي حال ث وح مرضل العق  ة
ي  ة
ل طره الثائة
ي الىي ذل  خ ل السنة الواح ة ءوات أكانت هذه الإجازاح متص ة أم متاطعة . وياص  بالسنة  التالية، ود

ة يوما ال   ون أجر ل ث ثعي
ي اف أ من ااريددددخ أول يجازة  مرضية . 

 الواح ة : السنة ال  
ي حالة .7

ي حالة ولادة مولود لل وخمسة ألام  ة
ي يجازة بأجر قامل لم ة ث ثة ألام  ة

ي العق  ة
ي حالة وفاة زوجل    ل طره الثائة

زواجل أو  ة
 أو أح  أصولل أو فروعل   لا ن ر     ، قما لعق ل طره الأول أن لط ب الوثائق المؤي ة ل عالاح المشار اليها . 

 
اماح الطره الأول   ة  : الب 

ً
 ثالثا

 شهريا ما اره )...................... ريال ( فاط .....  .1
ً
ي أجرا

 ........................ ريال ءعودظ . ل فع الطره الأول ل طره الثائة
ي حالة وجود ب لاح )ءكن 

 و بي ذل  (  –انتاال  –  ة
2. ............................................................................................................................. ............................

..... .... .... .... .... .... .... .... .... .. ...... ... . 
ي ا .3

ي للافة الخصوماح ال  
ي المم كة العربية السعودلة المطفاة حاليا أو  لخضع الأجر الم فوع ل طره الثائة

فرضها الأنظمة  ة
ال نوك   السعودظ عن طريق  بالريال  ي وقل مف غ مستعق لل 

الثائة ال ولة مستاف  ويتق دفع الأجر ل طره  ي ن  افرضها 
ال  

 المعتم ة . 
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ل تأمينا .4 ة ل ى المؤءسة العامة  كعي
ي ضمن المشب 

الثائة م الطره الأول متسويل الطره  ة ح الاجتماعية، وياع على عااق  ل ب 
 لأنظمة  

ً
اكاح من أجره طفاا ي من الاشب 

ي حينها بع  حسق الأسفة المع دة على الطره الثائة
اكاح  ة الطره الأول ء اد الاشب 

ي . 
 الطره الثائة

ي .  .5
 الصحىي التعاوئة

ة ي وفاا لنظام التامعي
 الصحىي على الطره الثائة

ة م الطره الأول بالتامعي ة
 ل ب 
 
ا ة  : الب 

ً
ي : رابعا

 ماح الطره الثائة
ي هذه التع يماح ما لخال  العا    .1

أن ينوز العمل الموقل اليل وفاا لأصول المهنة ووفق اع يماح الطره الأول ، يذا لق لكن  ة
ي انفيذها ما لعرضل ل خطر . 

 أو النظام أو الآداه العامة ولق لكن  ة
ي عنالة قافية بالأدواح والمهماح المسن ة اليل والخاماح .2

ي    أن لعت ة
المم وكة ل طره الأول الموضوعة اعت اصرفل أو ال  

ي عه ال وأن لعي  ام الطره الأول المواد  بي المسته كة .  
 اكون  ة

م حسن الس وك والأخ د أثنات العمل .  .3 ة  أن ل ب 
ي اه د ء مة مكان العمل أو  .4

ي حالاح الأخطار ال  
  ة
ً
 يضافيا

ً
ل لذل  أجرا الأشخاص   أن لا م قل عون ومساع ة دون أن يشب 

ة فيل .   العام عي
ي يجرائها ع يل نفل الإلتعاد بالعمل أو أثناته، ل تعاق من خ وه من الأمراض المهنية   .5

ي ير ب  ة
أن لخضع ل فعوص الط ية ال  

 أو السارية . 
ار بمص عة الطره الأول . ويعتبر  .6 ي من شأن افشائها الإضة

 اونيعل  أن لعفظ الأ ار والمع وماح المهنية المتع اة بالعمل وال  
 منل بأن لا لاوم بع  انتهات العا  مإفشات أ ار الطره الأول لم ة  

ً
ة    3على هذا العا  ينرارا ءنواح من ااريددددخ انتهات الع نة معي

ة داخل وخارد المم كة .   الطرفعي
ي المم كة العربية   .7

ي جميع الأوناح بالأنظمة والأعراه والعاداح والآداه المرعية  ة
ي  ة
الثائة م الطره  ة السعودلة وكذل   ل ب 

ي أنظمة الطره الأول ويتعمل قافة الغراماح المالية النااوة عن مخالفتل 
بالاواع  وال وائي والتع يماح المنصوص ع يها  ة

 لت   الأنظمة . 
ي 
اماح اخرى على عااق الطره الثائة ة  أظ الب 

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

 
 : ينهات العا  وفسخل والتعوي  : 

ً
 خامسا

 يأتهي هذا العا  باناضات الم ة المع دة فيل .  .1
ي كتامية . يأتهي هذا العا  نفل اناضات م ال يذا اافق الطرفا .2

ل أن اكون موافاة الطره الثائة  ن على ينهائل بشر
ي هذه   .3

ة التوربة أو م ة ام ل ها ين وج ح ، و ة لعق ل طره الأول مإرادال المنفردة ودون اشعار ينهات هذا العا  خ ل فب 
ي اعويضا عن هذا الإنهات قما لا يستعق مكافمة نهالة خ مة . 

 العالة لا يستعق الطره الثائة
ي أو اعويضل حسب نص المادة )لعق   .4

 ( من نظام العمل . 80ل طره الأول فسخ العا  ب ون مكافأة أو يشعار الطره الثائة
وع على ما للىي :  .5

ي حالة فسخ العا  دون ءبب مشر
 اافق الطرفان على أنل  ة

ي اعويضا عن هذا الفسخ ن -أ 
م بأن ل فع ل طره الثائة ة  ره )................( يذا قان فسخ العا  من نفل الطره الأول ، في ب 

 ................................. ريال ءعودظ . 
م بأن ل فع ل طره الأول اعويضا عن هذا الفسخ ن ره )................(  -ه ة ي ، في ب 

يذا قأن فسخ العا  من نفل الطره الثائة
 ................................. ريال ءعودظ . 

 
 : مكافأة نهالة الخ 

ً
 مة : ءادءا

ة أو بانتهات م ة العا  أو نتيوة لاوة ناهرة ي عن  انتهات الع نة التعان لة من نفل الطره الأول أو باافاد الطرفعي
  يستعق الطره الثائة

مكافأة ن رها أجر خمسة عشر يوما عن قل ءنة من السنواح الخمس الأوم وأجر شهر عن قل ءنة من السنواح التالية ويستعق  
. العامل مكافأة ع ي العمل ، واعسب المكافأة على اءاس الأجر الأخبي

 ن اجزات السنة مأسفة ما نضاه منها  ة
 

 : أحكام عامة : 
ً
 ءابعا

ي المم كة   .1
فيما لق يرد بل نص لخضع هذا العا  لأحكام نظام العمل ولائعتل التنفيذلة وقافة الأنظمة الاخرى المعمول مها  ة

 العربية السعودلة. 
ي  .2

ول هذا العا  . اختص الوهة المختصة  ة ي أظ نزاع ن  يأشأ عن انفيذ أحكام و ر
  المم كة العربية السعودلة بالفصل  ة
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ة بع  اونيع هذا العا     –ين وج ح    –لعل هذا العا  معل قافة الاافانياح والعاود الساباة لل   .3 ولا لعق لأظ من الطرفعي
 الادعات بأظ حق خ ه ما ذكر فيل . 

ي ص ر هذا العا  عنوانا مختارا لل  منهما لإرءال قافة المراء ح والخطاباح ع يل . ااخذ الطرفان عنوانهما المع د   .4
  ة

ة تس ق قل طره نسخة أص ية منل ل عمل بموجفل .  .5  حرر هذا العا  من نسختعي
 

 وعلى هذا جرى الاافاد والتونيع 
 

ي :          الطره الأول: 
 الطره الثائة

:         الاءق : د. عمر من حسن الراش ظ الاءق 
 ................................................... 

:         الوحيفة : رئيس مو س الإدارة   التونيع 
 ................................................ 

 الختق : ......................................... 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 اع لل دوام موح  

 

 حفظه الل  الجمعية   المكرم مدير 
 وبع ..   الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

  ............................................................................ فآمل التكرم بالموافاة على اع لل دوا ي العامي : 
  ................................................................................................   ليص ي ال وام الو ل  قالتامي : 

 ....................................................................................................................................  
 دائدق.   نوع التع لل : 

   من يوم 
ً
 هـ  14الموافق       /      /         ............... مؤنت : وذل  اعتفارا

 هد 14الموافق       /      /         ................... وح   لدوم   
 للأءفاه التالية : 

ً
 نظرا

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

  ................................................ مقـدمه :   .................................... القسم / الإدارة : 
  .............................................. الوظيفة :   .................................... الرئيس المباشر : 

  ................................................ التوقيع :   ............................................. التوقيع : 
 هـ14     التاريــــخ :        /      /    هـ14التاريــــخ :        /      /       

 

 
 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير  

 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 
 فنأمل يط عكق وإشعار الموح  بد : 

   اعتذارنا عن ن ول ط فل ...............................................................................................................  
   الموافاة على هذا الط ب.............................................................................................................  
  وطة بد   .................................................................................................................. الموافاة المشر

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

 هـ14/       /            التاريــــخ :     
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 انـتـداب   (7) رقم نموذج

 

 اندتد اه 

 
ـح للانتـداب :  

َّ
  .................................................................................................................  المرش

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

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

ة الانتداب بالأيام :  
َّ
 من يوم     ............  ....................................................... مـد

ً
الموافق       /         يوم / ألام   ،   اعتفارا

 هـ  14       / 
 هد 14الموافق       /      /         ............ وح   يوم  

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

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

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  
 وبع ..     وبرقاال.. الس م ع يكق ورحمة    

  .ل عتذار عن الط ب 
  .لاعتماد الط ب 
   : لاعتماد الط ب مع م حظة ..................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف   (8) رقم نموذج

 

 يعارة أو نال خ مة موح  

 حفظه الل  المكرم رئيس القسم
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

  ................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد نال الموح  /  
 وحيفة /  

ً
  ....................................... باسق /       ..................................................... والذظ يشغل حاليا

 نال خ مة  يعارة     ........................................ على وحيفة /      ......................................... يم نسق /  
 من يوم 

ً
 هد 14الموافق     /        /         .................. هـ   وح   يوم 14الموافق       /      /        ................ اعتفارا

اح العمل ل ينا بالاسق :     ي فاط     صفاجي فاط      وعلى أن اكون فب 
ي  مسائ 

 صفاجي ومسائ 
   /أخرى ................................................................................................................................  
 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

  ....................................................... الاسق:   ................................................... الدادسددق :  
  ...................................................... الاءددددق :    ............................................رئيس الادسق :  

  ..................................................... الدتدونيدع :    .................................................. الدتدونيدع :  
  هـ  14الدتداريدخ :          /         /            هد 14الدتداريدخ :          /         /          

 

 

 موافاة م ير الومعية

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

  .................................................. فأفي قق بموافاتنا على نال الموح  المذكور أع ه من نسمنا يم نسق /  
 شاكرين للق حسن اعاونكق ، و  الموفق ،،، 

 مدير الجمعية 

                                                    
  ............................................................ الاءددددق : 
  ........................................................... الدتدونيدع : 

 هد14الدتداريدخ :          /         /         
 

 

 الاعدددتددددمدددداد

 حفظه الل المكرم مدير الجمعية 
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

  . لا مانع من اعتماد نال الموح  المذكور بعاليل ، وإجرات ال زم حيال ذل 
   / م عوحاح .........................................................................................................................  

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
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    (9) رقم نموذج
 تعديل مسمى وظيف 

 

ي 
 اع لل مسا وحيية

 
 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  

 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 
ي /  
  ....................... مرااب ون ره /       ...................................... فآمل التكرم باعتماد اغيبي المسا الوحيية

 الموح  /  
ً
  ......................... باسق /    .................................................................. والذظ يشغ ل حاليا

ي /  
  ..................... مرااب ون ره /       ........................................................... ليص ي على المسا الوحيية

 من يوم 
ً
 هـ. 14الموافق     /     /       ..................... وذل  اعتفارا

ي الو ل  :    
اح العمل ل مسا الوحيية ي فاط      صفاجي فاط      وعلى أن اكون فب 

ي  مسائ 
 صفاجي ومسائ 

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                    الموظف                                         

                             ........................................... المدوحد  :                                                                          رئيس الاسق :  
 الاءق

                            .................................................. الدتدونيدع :                                                                            الدتدونيدع :  
 التونيع: 

 هـ  14هـ        التاريددددخ:/       /       /       14هـ                 الدتداريدخ :        /       /        14الدتداريدخ :        /       /        
 

 

 الاعدتدمددددداد 

 
 حفظه الل  المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير  
 وبع ..     كق ورحمة   وبرقاال.. الس م ع ي

  ( ي المذكور بعاليل على أن يوح  على المرافة
 (  ................... ( وال رجة ) .. ف  مانع من اع لل المسا الوحيية

 /   ............................................. ويكون الرااب ل مسا الو ل  )    
ع
  ................................. ( ريال ، كتابة

 من يوم     
ً
 هـ. 14متاريددددخ      /      /          ..................... وذل  اعتفارا

   / م عوحاح .........................................................................................................................  
ي الإجراتاح ، و  الموفق،،،     

 لاعتماد يكمال با  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
ي م   الموح .  -

 الأصل  ة
 صورة لرئيس الاسق.  -
 صورة ل موح .  -
 صورة ل مالية.  -
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 إجــازة طلب    (10) رقم نموذج

 
 

 نموذد ط ب يجازة 

 
 حفظه الل المكرم مدير الجمعية 

 وبع  ..  الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال ..            
ي يجازة لم ة  

 يوم / ألام    فآمل منكق الموافاة على يعطائ 
 هـ. 14الموافق     /     /       ..................... هـ  وح   يوم14الموافق    /    /      ................ امت اتع من يوم

 للأءفاه الآاية : 
ً
  ................................................................................................................... نظرا

ي : 
 على أن اعسب ضمن يجازائ 

           الاعتيادلة           المرضية            الاضطرارية           الاءتثنائية ب ون رااب 

 ............... ............................................................................................................................. الموح  الف لل: 
 و  لعفظكق ويرعاكق ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  .................................................... الاءدددق :    .............................................. الدادسددق :  
  ................................................... التاريددخ :    ...................................... رئيس الاسق  :  

  .................................................. التونديدع :    ............................................. لدتدونيدع :  ا
 

 

 اعتماد ط ب الإجازة 

  : لا مانع واعسب ضمن الإجازاح 
           الاعتيادلة           المرضية            الاضطرارية           الاءتثنائية  ب ون رااب 

ة من         /      /         هـ. 14   يم        /      /        –هـ   14وذل  عن الفب 
   أخرى ..................................................................................................................................  

  .لظروه العمل 
ً
  بي ممكن نظرا

 و  الموفق ،،،
 مدير الجمعية 

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

 هـ14التاريــــخ :         /       /       
 



 

49الصفحة   

 

 استئذان موظف  

 

 اءتمذان موح   

1-  

2-  
 

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

 هد14/       /             التاريــــخ :  .......................................... الإدارة/القسم : 
 

 انصراه مفكر   نوع الاستئذان : 
 ي العضور

 اأخر  ة
 الخرود والعودة أثنات ال وام 
  أخرى .............................................................................  

 /      .................................... من الساعة /   وقت الاستئذان : 
ً
 مساتع  صفاحا

 /      ..................................... يم الساعة /  
ً
 مساتع  صفاحا

 سبب الاستئذان : 

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

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

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

 

 اعتماد المدير المباشر 

 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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    (11) رقم نموذج
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

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

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

   :  
  ........................................................ المسمى الوظيـف 

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

 ه ـ14الموافق         /        /            ........... تـاريــــخ التـعيـير  :   يوم  

 ه ـ14الموافق         /        /            ........... تـاريــــخ التـقيـيم :   يوم 

ة التقييم من :        /      /       ه ـ14هـ   إلى :        /       /      14فير

 

 اع يماح أءاءية
ي 
 التاييقلوب نراتاها نفل الف ت  ة

 نلدية يجدرات التاويق :   أجزات التاييق : 

 . ة  الوزت الأول : شامل لوميع الموحفعي
افية فاط.  ي : خاص بالوحائ  الإ ر

 الوزت الثائة
الوزت الثددددالددددث : نتيوددددة التاويق مع اعدددد لدددد  احتيدددداجدددداح 

 الت ريب. 

يعطددات الموح  نسدددددددددددددددخددة  بي معفددأة من هددذا النموذد لتع  تددل   -1 
ااويق أدائل بم ة أءدددددددد وع على الأنل والتأك   نفل عا  ج سددددددددة 

ي يتضدددددددددددددددمنهددا هددذا  
من فهق الموح  اللددامددل لوميع الأبعدداد ال  

 النموذد. 

لوب اع مة قافة الأبعاد والعناض ل ءددددددتمارة ووضددددددع ع مة )  -2
 ( أمام قل عنصر من عناض الأبعاد الرئيسية.  ✓

ينانش الرئيس المفا ر ااويق الموح  لنفسددددل والتاويق الذظ  -3
ي قل من  من منود المعاور المخت فة. و 

 ضعل لل  ة

ة عنددددد  يجرات التاويق أحددددد همدددددا  -4 ة اثنعي اك ماومعي
ورة اشدددددددددددددددب  ضة

التنظياي ل رئيس    والآخر منفس المسدددددددددددددددتوى 
الرئيس المفددددددا ر

ة بالأسفة لرئيس الاسق.   المفا ر أو أعلى قم ير الإدارة أو الأمعي

  دة. لاعتماد هذا النموذد لوب اءتيفات قافة التوانيع المع -5

ي هذا  -6
ي على مسدددددددددددددتوياح الأدات المع دة  ة

أن لكون التاويق م  ة
 :  النموذد ، وهي قما للىي

   )4( ممتدددداز  )5)
ً
( 1( ما ول  )2( جيدددد   )3( جيدددد جدددد ا

 ضعي 

ي المسدددددتوى الإجمامي ل تاييق وحصدددددول الموح  على  -7
عن  ا ئة

جي  أو ما ول أو ضددددددددددعي  فسن ع وة الأدات السددددددددددنوية اعوب  
 عنل لت   السنة. 

وحصدددددددددددددددولددددددددل على ع -8 نيددددددددة  الب  بغرض  الموح   أدات  ااويق  ندددددددد  
ي أظ بُع  من الأبعاد الرئيسددية )بغ  النظر 

مسددتوى ضددعي   ة
نية اؤجل.  ( فسن الب  ي

 عن ااويمل النهائ 

 يرشاداح عامة ل تاويق : 

ي قل عام على الأنل لوميع   •
ي هذا النموذد مرة  ة

يسددتو ة
ة التوري يدددة   ي الفب 

ة ، وبعددد  م دددددددددددددددة ة  الموحفعي ل موحفعي
نية.  ي من  الأجور ، وكذل  عن  الب 

 الو د ما ع ا موحية

الأدات  • ة  اعسدددددددددددددددعي مفدددددددد أ  لتعايق  التاييق  هددددددددذا  يهدددددددد ه 
ومسددددداع ة قلٍ من الرئيس والمر وس على الاافاد على 
ة أدات الموح ،   أفضددددددددددددل الطرد والأءدددددددددددداليب لتعسددددددددددددعي
واوفبي الددددد عق والمسددددددددددددددددددددانددددد ة ال زمدددددة لإنوددددداز مهدددددامدددددل 

ي لودددددب الت
بدددددأنهدددددا وثيادددددة الصددددددددددددددد دددددة  الوحيفيدددددة وال   يان 

 . ي
 متعايق أه اه الومعية التعاوئة

لإكمدال هدذا النموذد بفداع يدة لابد  من وجود أءددددددددددددددداليدب  •
ااويق فعالة من وانع العمل م ينة على معايبي واضعة 
ة قددالرجوع ل تاددارير والأوراد المتع اددة  لوميع الموحفعي

 بعنصر التاييق لإثفاح نواح التاييق. 

 أ •
ً
ا مث ة ءددددددد وكية م موءدددددددة لما  ع ر  النموذد مسدددددددتعصردددددددة

ة  نام بل الموح  من يلوامياح أو  بي ذل  خ ل الفب 
 معل التاويق. 

نوّم قل بُع  على ح ه، فعصددددددول الموح  على اا ير  •
ي حصدولل على اا ير ممتاز 

ي أح  الأبعاد لا لع ة
ممتاز  ة

ي قل الأبعاد والعكس صعيي. 
  ة

 حساباح التا يراح عن  التاويق :  

لتع ل  درجة التاويق للل بُع  ، اجمع   نتيجة تقويم الـــــــــــــــــبُعـــــــــــــــــد :  
 درجاح عناض قل بُع  وانسمها على ع د العناض. 
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ة معل التاويق.  •  للامل الفب 
ع
 اجعل ااويم  شاما

 أثنات ااويم  لموحفي .  •
ً
 كن موضوعيا

نوّم موحفدد  على الواجفدداح والمسدددددددددددددددؤوليدداح الفع يددة  •
ي 
العدددداليددددة المندددداطددددة بددددل حسددددددددددددددددددب المعددددايبي المددددذكورة  ة
ي ات تم مع ط يعة الوحيفة المعنية. 

 النموذد وال  

احددددداح لتاددددد لمهدددددا ل موح    • جهّز بع  الع ول والانب 
 عن  العاجة. 

التاويق هو مسددددددددددددددددداعدد اددل أخبر الموح  أن الغرض من   •
 ل وصول للأدات الأفضل لل ول ومعية. 

احدداح  • ام من الموح  يتضدددددددددددددددمن انب  ة احصددددددددددددددددل على الب 
ة واطوير أدائل.   وح ول لتعسعي

ص ل موح  مدددا اق مندددانشدددددددددددددددتدددل أثندددات التاويق ، مع  •
ّ
لخ

ي اق الاافاد ع يها. 
ة على الناال ال   كبي

 الب 

اافق مع الموح  على ما ءددددددددددددياوم بل وما ءددددددددددددتاوم بل  •
 بع  انتهات التاويق وح د اواريددددخ مناءفة لذل . أنت 

ة الأدات نفدل  • ي ند رة الموح  على اعسدددددددددددددددعي
أكد  ثاتد   ة

 ينهات ج سة التاويق. 

( ، انسددددق يجمامي درجاح 2( أو )1رنق )  نتيجة تقويم الاســــتمارة : 
ي  
ي شدددددددددددددددم هددددددا التاييق  ة

الأبعدددددداد ال   عدددددد د  الأبعدددددداد على 
 الاءتمارة. 

اجمع درجاح التاويق العدام للدل بُعد  حســــــــــــــاب النتيجـة النهـائيـة :  
ي الأجزات المسددددددددددددددتخ مة وانسددددددددددددددمها على ع د الأبعاد 

 ة
 اا ير التاييق ونس تل. 

ية :  اوبر لصددددددددالي الموح  يذا قانت خمسددددددددة من  الكســـــــور العشـــــــر
ة ) رفع يم الع د الصعيي الأعلى. 0.5عشر

ُ
 ( أو أكبر وا

 اوزيددددع الأسخ :  

 •  . ة  أصل التاييق لم   الموح  باسق شؤون الموحفعي

 مسبي رااب أول شهر اعتم  معل الع وة(. صورة ل مالية )مع  •

 صورة ل موح  )عن  الط ب(.  •

 صورة ل رئيس المفا ر )عن  الط ب(.  •
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    ( 14تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

 

 الإنتاجية
كز    مع الب 

ً
 ونوعا

ً
هي معص ة الأدات الفعلىي قما

 على الشعة والتطوير والاءتمرارية
 

 الإلدمدام 
ي 
 الوحيية

ي لوب أن  
هي الإلمام بالطرد والأءاليب المثلى ال  
ي ذل  

الا رة على  اؤدى مها المهام الوحيفية بما  ة
اءتخ ام المع وماح والإجراتاح والمواد والأدواح  

 والمع اح ال زمة لأدات العمل 

 1 2 3 4 5 عناض التاييق اق   1 2 3 4 5 عناض التاييق اق 

 ✓       قمية الإنتاد  ✓
ام   افهق ط يعة العمل واحب 

 ندابل
     

      اعمل مسؤولياح الوحيفة ✓       ال نة والوودة  ✓

ي الإنواز  ✓
 ✓       الشعة  ة

حسن التصّره وحل  
 المشك ح

     

      جمع المع وماح واع ي ها  ✓       اءتخ ام الموارد المتاحة ✓

ي الأدات  ✓
 ✓       التطوير والتو ل   ة

ة والت ريب لصالي   اءتثمار الخبر
 العمل 

     

      العمل مروح الفريق الواح   ✓       اءتمرارية الإنتاد  ✓

 التاويق العام لفُع  : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  
 

 ال رجة العامة لفُع  : 
  
 الإلمام الوظيف 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  

 التاد ير :   التاد ير :  

     

 الدمدروندة 
اح  الوحيفة وهي الا رة على التكي  مع متغبي

 والأنظمة والشعور بالمسؤولية 
 المفادرة  

ي قل ج ل   
حاح والأفكار ال ناتة وا  ة اا لق الماب 

لخ م الومعية بسياءة ارك متسع من الونت  
 ل ايام مها

 1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق   1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق 
       ادافل التغديبي  ✓

✓ 
المفادرة الذااية دون الإخ ل  
 بالعمل أو انتظار التوجيل 

     
       اعمل ضغول العمل  ✓

 ✓       ادافل النداد   ✓
ة العمل   طرح أفكار لتعسعي

 والأدات 
     

✓ 
الاءتوابة لتع ق مهاراح 
ة العمل  ج ل ة لتعسعي

      ✓ 
ي الأعمال الطارئة دون  

ا  ة
 الإخ ل بالعمل الأءاسي 

     

✓ 
ي عن   

اافل أدات عمل يضا ة
 العاجة 

      ✓ 
ي زيادة ال خل وخف   

الإءهام  ة
 التكالي  

     

✓ 
اه بالمسؤولية عن   الاعب 

 الأخطات
      

 ال رجة العامة لفُع  : 
 الـمـبــادرة

 ( درجة= )      4)     ( ÷  

 ال رجة العامة لفُع  : 
 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة 6)     ( ÷  
 التاد ير :  

  التاد ير :  

     

الانضفال 
ام  ة  والالب 

ي التاي  بأنظمة العضور والانصراه  
واع ة

وخ و الغياه ون ة الاءتمذاناح واءتثمار 
 أوناح العمل

 الدددولات والانتمات  
ي 
الومعية وحمل همومل والسيي لتعايق  هو ا  ة

 أه افل والعرص على اطويره ورفع مستواه 

 (( 1اءتمارة رنق )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

ة ب  اءتثنات.   الفمة المسته فة : جميع الموحفعي
ي امثل أنره   ✓اوضع ع مة ) 

ي الخانة ال  
(  ة

 وص  للأدات. 
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 1 2 3 4 5 عناض التاييق اق   1 2 3 4 5 عناض التاييق اق 

✓ 
مواعي  العضور  

 والانصراه 
      افهق أه اه الومعية ✓      

 ✓       انع ام أو ن ة الغياه  ✓
حمل هق الومعية ومشاريعها  

ية   الخبي
     

 ✓       ن ة الاءتمذاناح ✓
المعافظة على الممت لاح  

اح  ة  والتوهبي
     

✓ 
التاي  بالأنظمة  
 والتع يماح 

      العرص على ءمعة الومعية  ✓      

 ✓       اءتثمار ونت العمل  ✓
حاح لصالي   يب ات ماب 

 الومعية
     

 ال رجة العامة لفُع  : 
ام   الانضباط والالير 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

 ال رجة العامة لفُع  : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة 5÷  )     ( 

 التاد ير :   التاد ير :  

     

 الع ناح
 وفن التعامل

ام المتفادل  هو اوطي  ع ناح م أية على الاحب 
مع الآخرين وكس هق لصالي الومعية وبرامول 

 ال عوية المخت فة 
 

الصدفاح 
 الشخصية

  
ً
ة مها الموح  واوع ل لائاا ي يتمبي

هي الصفاح ال  
 بالومعية كعضو فيمكز دعوظل عمل 

 1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق   1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق 
ي التطوير والإب اع  ✓       مع الر ءات  ✓

      الر فة  ة
      اازان التفكبي  ✓       مع الزم ت  ✓
ة  ✓ ام بالآداه الإء مية ✓       مع الزوار والمراجععي ة       الالب 
       عة الف يهة ✓       م ح وثنات الآخرين  ✓
الة  ✓       المظهر العام ✓       اءتاطاه طاناح فعَّ

 ال رجة العامة لفُع  : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

 ال رجة العامة لفُع  : 
 الصفات الشخصية

 ( درجة = )     5)     ( ÷  

 التاد ير :   التاد ير :  

ة )  ية لو وج ح يذا قانت خمسة من عشر  ( أو أكبر يم الع د الصعيي الأعلى. 0.5م عوحة : اوبر الكسور العشر

 (  1نتيوة التاويق لاءتمارة رنق ) 

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5  = 
 ممتاز 

4  = 
جيد 
 
 
 جدا

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالى  درجات الأبعاد الحاصل عليها 

  شملها التقييم 
ـعـد  عدد الأبعاد التر

ُ
 ب

لحساب التقدير =  إجمالى  الدرجات ÷ إجمالى   
 الأبعـاد
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    ( 14تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 (( 2اءتمارة رنق )) 
افية   ي الوحائ  الإ ر

الفمة المسته فة : موحية
 فاط. 

ي امثل أنره   ✓اوضع ع مة ) 
ي الخانة ال  

(  ة
 وص  للأدات. 

 

 

 التخطيط 
ءياءاح معينة لوضع الأه اه والوءائل  
 والآلياح الممكنة لتعاياها ودراءة النتائج. 

 
التفوي   
 والت ريب 

الت ريب  رفع مستوى العمل والإنتاد من خ ل 
 . ة  وافوي  المر وءعي

 1 2 3 4 5 عناض التاييق اق   1 2 3 4 5 عناض التاييق اق 

✓ 
وضع خطط واضعة  

 ل وميع 
      ✓ 

ة لتمثيل   اهيمة المر وءعي
 الإدارة أو الاسق

     

      الا رة على التفوي  ✓       وضع أولوياح ل تنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط الف ل ة ✓
اءتخ ام الوءائل الع يثة  
ة   لتطوير العمل وأدات العام عي

     

 ✓       اع يل الأثر والنتائج ✓
اواوز المشك ح وحل  

 العافاح 
     

 ال رجة العامة لفُع  : 
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  
 

 ال رجة العامة لفُع  : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  

 التاد ير :   التاد ير :  

     

 الرنابة 
ي أونااها 

هي وضددددددددع الخطط والتأك  من انفيذها  ة
ي اصعيي التواوزاح. ، 

 والشعة  ة
 اادخدداذ الاراراح  

ي التفكبي لااخاذ أفضل الوءائل لتعايق  
أء وه  ة

 الأه اه ولعل المشك ح الطارئة والعارضة. 

 1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق   1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق 

✓ 
الإلمام بمشك ح ءبي  

 العمل
      ✓ 

العسق وع م التهره أو  
دد من ااخاذ الاراراح  الب 

     

✓ 
وضوح ضوابط التاييق  

ة   ل مر وءعي
      ✓ 

دراءة الف ائل المتاحة نفل  
 ااخاذ الارار

     

ة  ✓       المشاورة نفل ااخاذ الارار  ✓       ااويق أدات المر وءعي

 ✓       اءتمرارية المتابعة ✓
اعمل مسؤولية الاراراح 

 المتخذة 
     

 ال رجة العامة لفُع  : 
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  
 

 ال رجة العامة لفُع  : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  

 التاد ير :   التاد ير :  

     

 التنظيق 
ي اعايق أكبر ن ر من  

اءتثمار أنل ونت ممكن  ة
 الأه اه. 

 
الايادة 
ة   والتعفبي

ة ودفعهق لتعايق الأه اه   اعري  المر وءعي
ين   ة ة المتمبي المرءومة وااويق أدائهق ، واعفبي

ي بذل المزي . 
 ل ءتمرار  ة

 1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق   1 2 3 4 5 عناض التاييق ل  ن   اق 

✓ 
انظيق الونت وحسن  

 اءتغ لل
      ✓ 

الإلمام بالص حياح  
 واءتخ ام النفوذ 

     

✓ 
اوزيددددع العمل والمهام على  

ة   المر وءعي
      ✓ 

ة   متابعة أعمال المر وءعي
 واوجيهها

     

ي ونتهاينواز الأعم ✓
      اا لق النا  بأء وه منات  ✓       ال  ة
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 ✓       اوثيق الإنوازاح وأرشفتها  ✓
ة   اا لق الشكر والثنات والتعفبي

ين ة ة المتمبي  ل مر وءعي
     

 ✓       رفع التاارير  ✓
ة   الإلمام بأفضل طرياة لتعفبي

 قل مر وس 
     

 ال رجة العامة لفُع  : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

 ال رجة العامة لفُع  : 
 القـيادة والتحفـير  

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  

 التاد ير :   التاد ير :  

ة )  ية لو وج ح يذا قانت خمسة من عشر  ( أو أكبر يم الع د الصعيي الأعلى. 0.5م عوحة : اوبر الكسور العشر

 (  2نتيوة التاويق لاءتمارة رنق ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز 

4 
جيد 
 
 
 جدا

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالى  درجات الأبعاد الحاصل عليها 

  شملها التقييم 
ـعـد  عدد الأبعاد التر

ُ
 ب

لحساب التقدير =  إجمالى  الدرجات ÷ إجمالى   
 الأبعـاد
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    ( 14تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

 النتيوة النهائية ل تاويق 

 

 جزء التقييم ✓
إجمالى   
 الدرجات

إجمالى   
 الأبعاد 

 النتيجة النهائية 
نسبة 
 العلاوة 

 مقدار العلاوة 

 
   (1اءتمارة )

 
....................   %  5 = ممتاز  5

 ر.س

 
   (2اءتمارة )

 
4  

ً
....................   %  4 = جي  ج ا

 ر.س

 موموع ال رجاح ÷ 
 موموع الأبعاد = 
 النتيوة النهائية 

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد 

 3   جدي = 

 = ما ول   2 اعوب 

  1   ضعي = 

 

 

 احتياجاح الت ريب والتأهيل

 

ي : على ضوت نتائج التاويق لع د الرئيس المفا ر 
ة أدات الموح  الوحيية  لتعسعي

ً
ي اتط ب ا ريفا

 الموالاح ال  
      يدارية        اانية        دعوية        دراءية         اجتماعية أو ينسانية  ا ريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  .............................. م عوحاح :    .............................................................. المبـاشـر  : الرئـيـس 
  ...............................................     ......................................................................... الــتــوقــيـــع : 
  ...............................................     ................................... هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  .............................. م عوحاح :    ....................................................................... الـمـــوظــــف : 
  ...............................................     ......................................................................... الــتــوقــيـــع : 
  ...............................................     ................................... هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ..............................  عوحاح : م   .................................................................. اعــــتـمـاد الإدارة : 
  .............................. م عوحاح :    ........................................................................... الاســــــــــم : 
  ...............................................     ......................................................................... الــتــوقــيـــع : 
  ...............................................     ................................... هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 
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 طلب تـرقـيـة  (12) رقم نموذج

 

 ادددرنددديدددة 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 وبع ..     الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

نية على وحيفة /  ة ل ب  ي ضمن المرشععي   .............................................. نمل التكرم بالموافاة على يدراجر
   ...........................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية : 

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

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

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

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

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

قية موافقة رئيس القسم    طالب الير

  .......................................... اءق الموح  :    ................................................ الدادسددق :  
  ................................................. التدونديدع :    ........................................ رئيس الاسق  :  

  .................................................. الدتداريدخ :    ............................................... الدتدونيدع :  
 

 

 الاعتماد 

   من شهر 
ً
 هـ. 14لعام            ....................... لا مدانددع اعتفارا

   : وطة بد   ....................................................................................................... الموافاة المشر
   : رف  الط ب ، والسبب ....................................................................................................   

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

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

  ..........................................................................................................................  
 
 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لم   الموح .  -
 صورة ل موح .  -
 لرئيس الاسق. صورة   -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (13) رقم نموذج

 

 اعتماد حافز أو ب ل 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

 نمل التكرم بالموافاة على اعتماد ضه : 

  : حـافـز    : بــدل  

  ................................................... نوعل :  
                ................................................  
  .................................................. ما اره : 

 من ااريددددخ :      
ً
 هد 14/            / اعتفارا

  ................................................... اءدمل :  
  ..................................................ما اره :  
 حسب الاعتماد لفع  الأشهر  دائق     نوعل :  

 من ااريددددخ :      /      /      
ً
 هد 14اعتفارا

  :   ..................................................   لصالح الموظف : 
  .....................................   المسمى الوظيف 

 لتوافر الأسباب التالية : 
 
 نظرا

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد 

   من شهر 
ً
 هـ. 14لعام            ....................... لا مدانددع اعتفارا

   : وطة بد   ....................................................................................................... الموافاة المشر
   : رف  الط ب ، والسبب ....................................................................................................   

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

......................................................................................................  
  ......................................................................................................................... م عوحاح :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة /    (14) رقم نموذج

 
 

 اوكيل اءت م مكافأة / مستعااح مالية

 
 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 
ل : الأخ /  

َّ
  ................................ باسق /     ............................................................. الشخص الموق
 هـ. 14لعام       ..................... هـ يم شهر / 14لعام      ............ رااب :  وذل  عن الأشهر من /   نوع التوكيل : 

     : مستعااح أخرى وهي ....................................................................................  
  ................................................................................................................. م عوحاح أخرى :  

 وللق جزيل الشكر والتا ير،،،
ــل 
ِّ
 الـمـوك

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

  .لا مانع من ن ول التوكيل 
   : وطة بد   ......................................................................................................... الموافاة مشر
   : رف  الط ب ، بسبب 

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

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

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

  ......................................................................................................................... م عوحاح :  
..........................................................................................................................................  

 

 مديرالجمعية

  ................................................................... الاســــم :   
  .................................................................. التـوقـيـع :  ختم الجمعية  

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
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 إجـراء جـزائـي  (15) رقم نموذج

 

 يجدددرات جدزائددي

  .................................. رقــمـــه :      ............................................................. اسم الموظف المخالف : 
 :  

  ........................................................ الـقـســـم :      ............................................. المسمى الوظيف 
  .......................................................................................................................... نـوع المخالفـة :  

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأوم      تكرارها :  هد14يوم ............. الموافق :    /    /    تـاريـخـهـا :  
 نـوع الجـزاء : 

 1 ) حسق ........................ من الرااب 
 2 )  اوجيل ينذار شفهي 
 3 )  ي  اوجيل ينذار كتائر
 4 ) حرمان من الع وة السنوية الاادمة 
 5  )    لددددددددمدددددددد ة الددددددددعددددددددمددددددددل  مددددددددن  يلددددددددادددددددداه  أمددددددددر 

................... 
 6 ) يشعار بالفصل وإنهات الخ مة 
 7 )  أخرى .....................................  
  ......................................................  

 ملاحـظـات : 

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

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

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

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

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

 

 ينرار واعه  المخال  

ام أنر أنا الموح  الموضددددددددددددي اءدددددددددددداي بعاليل بالمخالفة   ة ي ، وأب ظ اعتذارظ واعه ظ بالالب 
ي هذا الإجرات الوزائ 

المأسددددددددددددوبة يمي والواردة  ة
ي الألام الاادمة. 

 لتفادظ ما حصدددددددل من نصدددددددور  ة
ً
 يلواميا

ً
ا بكافة اع يماح وأنظمة العمل بالومعية ، على أمل أن لكون هذا الإجرات مؤ ر

 و  ومي التوفيق،،، 
  ................................ التوقيع /     هد14/        :     / التاريــــخ    .................................. الاسم الموظف / 

 

 
 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية

  .................................................................................. نمل الاط ع واعتماده ، مع م حظة :  
  ................................ التوقيع /     هد14:     /     /    التاريــــخ    ................................... مدير الجمعية / 

 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بعال الإجراتاح التالية : 
(1 )  ( 2)  ................................. من الراابحسق  اوجيل ينذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من الع وة السنوية  ي  اوجيل ينذار كتائر
(5 )  ( 6) يشعاره بالإنالة وإنهات الخ مة   ألام  ....................... يلااه من العمل لم ة 
(6 )  أخرى .............................................................................................................................   

  ........................................................................................................................ اوجيهاح أخرى / 

 رئيس الجمعية
  .................................................................. الاســــم :  
  ................................................................ التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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ـم  ّـُ  تـظـل

 

ددق 
َّ
 ادظدد 

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية  
 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

م  سبب   
ّ
 :..  التظل

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

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

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

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

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

ح   م شر
ّ
   :..   التظل

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

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

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

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

 ..................................................................  
  

 
م : الطرف الآخر ف

ّ
  .....................................................................................................   التظل
 ..........................................................................................................  

 الاسـم :    هد14الموافق    /    /     ..... ااريددددخ المشك ة :  يوم .................................................  
 ق :  يوم

ّ
  .............................................   الوظيفة :  هد 14الموافق    /    /     ....... ااريددددخ التدظ 

  : التوقيع :   ........................................   المرفااح   ..............................................  
 هـ14التاريــــخ :        /        /          .........................................  

 

 

 التوجيل 

  . رفع التظ ق عن الموح  مع يشعار الطره الآخر بذل 
  : ق يم

ّ
ي التظ 

  ................................................................................................... يحالة النظر  ة
   :ق  بي وجيل مع التوصية بد

َّ
  ............................................................................................ التظ 

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

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
 

 

هذا الوزت لعفأ عن  الإحالة يم جهة أخرى  
 فاط

 يفادة الوهة المعال يليها 

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

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

 ه ـ14التاريــــخ :        /        /        
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 استـقـالـة   (16) رقم نموذج

 

 اءتاالة موح 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية     
 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

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

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

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

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

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

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

ي الومعية ، )بع  شددهرا من ااريددددخ اا لاي لهذه الاءددتاالة( و ي    الطلب : 
ي  ة
ي من وحيف  

ي وإعفائ 
لذا نمل من ءددعاداكق ن ول اءددتاال  

الموافق ........... /............../..............   من يوم .......................... 
ً
، واعميدددد  من ل زم لإكمددددال 14نيدددد ظ اعتفددددارا هـ 

  مة. يجراتاح ينهات الخ
 ..........................................................................................................................  

 ..........................................................................................................................  
ي وإلاكق من أنصار دينل ، وااف وا شكرظ واا يرظ،،،

 الموم عز وجل أن لوع  ة
ً
 راجيا

 مقدم الاستقالة موافقة مدير الجمعية  

  ...................................................... الاءدددق :    .................................................. الاءق: 
  ..................................................... التاريددخ :    ............................................... التاريددددخ  :  
  .................................................... التونديدع :    ............................................... الدتدونيدع :  

 

 

 التوجيل 

 وفقه الل   المكرم / مدير الجمعية  
 وفقه الل                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفير  

 نفي قق بأنل : 
      /     /     من ااريددددخ 

ً
 هـ. 14لا مانع من ن ول اءتاالة الموح  المذكور ، واعتم وا  ي ني ه اعتفارا

   أخرى .............................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة   (17) رقم نموذج

 

 ميان ينهات خ مة موح  

 مياناح الموح  : 

  اسم الموظف الرباع  

  الـقــســـــم 

ات الدوام   رقـم الـمـوظـف   فير

 مياناح الوحيفة : 

  
  المرتبة  المسمى الوظيف 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة 

   الراتب الحالى  
 
  كتابة

 مياناح الخ مة : 

 هد 14/     /           تاريــــخ طـي القـيد هد 14/     /           تاريــــخ التوظيف 

سنة/سنوا   مـدة الخـدمة  
 ت 

 يوم/أيام   شهر/أشهر  

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 اءتعااناح مالية : 

  قيمتها  إجمالى  رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالى  أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ   تصفية الحقوق

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
 ......................... 

 هد 14/    /       التاريــــخ 

 

 أمير  الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية

ي يوم  ........... 
 حرر  ة

 هد 14الموافق    /    /    

 الخدتدق 

 مدير الجمعية 
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 إخـلاء طـرف  (18) رقم نموذج

 

 إخـلاء طـرف

   .................................... رنق الموح  :   ................................................................ اءق الموح  : 
ي : 
  ............................................................... الاسق :   ...........................................المسا الوحيية
  ........................ مص رها :    ..................................... ااريخها :   ................................... رنق الهوية : 

 لطىي ني  الموح  الموضددي مياناال أع ه ، نأمل  
ً
الإفادة عما يذا قان على الموح  المذكور أظ عه  أو مسددتعااح نا لة أو عيأية نظرا

 ، ليتس ة لنا يكمال ال زم وإخ ت طره الموح  على ضوت يجامتكق ، وللق خالص الشكر والتا ير،،،
 رئيس شؤون الموظفير  

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
 

 

  إفادة 
 إفادة الشؤون الإدارية    رئيس القسم المعت 

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

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

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

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

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

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

الاءدق :  
 ........................................................

 ............... 
التونيدع :  

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

 هد 14التاريددددخ :       /       /        

الاءدق :  
 ........................................................

 ............... 
التونيدع :  

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

 هد 14التاريددددخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملير  

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

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

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

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

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

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

الاءدق :  
 ........................................................

 ............... 
التونيدع :  

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

 هد 14التاريددددخ :       /       /        

الاءدق :  
 ........................................................

 ............... 
التونيدع :  

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

 هد 14التاريددددخ :       /       /        
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 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

الاءدق :  
 ........................................................

 ............... 
التونيدع :  

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

 هد 14التاريددددخ :       /       /        

الاءدق :  
 ........................................................

 ............... 
التونيدع :  

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

 هد 14التاريددددخ :       /       /        

 

 

 الاعتماد

ة من      /     /      ي بأن المدوح  الموضي مياناال بعداليل ن  عمل لد ى الومعية خ ل الفدب 
 هـ  14تشده  يدارة الومعية التعداوئة

 من يوم           متاريددددخ      /     /     14وحد        /      /      
ً
 هـ. 14هـ ، ون  اق يخ ت طرفل اعتفارا

 ة باءت م قافة العه  والمستعااح والأعمال الموق ة يليل. قما اق يخ ت طرفل من الومعي
 مدير الجمعية  

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

 هـ14التاريــــخ :        /        /        
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 إنذار كتانر  )لفت نظر(   (19) رقم نموذج

 
 

 لفت نظر 

 
ي :     ي        أول       ينذار كتائر

 رامع  ثالث       ثائة
 

 حفظه الل                                  ........................................................................ المكرم الأخ /  
 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

ي / 
  .......................................................................................... فا  ءاتنا ما حصل منكق من ااصبي  ة

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

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

...............................................................................................................................................  
ي / 
  .................................................................................................... ومخالفتكق لأنظمة الومعية  ة

  ................................................................................................................. لذا فن فت نظرقق يم /  
...............................................................................................................................................  

ي المرفق. 
ي الإجرات الوزائ 

 قما هو موضي  ة
ي الألام الاادمة ، وزيادة اهتمام الموح  بما  على أمل أن لكون هذا 

 لتفادظ ما حصدددددل من نصدددددور  ة
ً
 يلواميا

ً
ا ي مؤ ر الإنذار الكتائر

 امت الإشارة يليل. 
 و  من ورات الاص  ،،، 

 
 أخوكم

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

 ه ـ14التاريــــخ :         /         /        
 
. صورة لم   الموح  ل ى شؤون  - ة  الموحفعي
-  .  صورة لرئيس الاسق المفا ر
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 إشعـار بالإقـالـة  (20) رقم نموذج

 
 

 يشعار بالإنالة 

 وفقه الل  سعادة / رئيس الجمعية 
 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 
  ....................................................................... فأشبي يم ءعاداكق بالاءتغنات عن خ ماح الموح  /  

ي /  
 من ااريددددخ :      /      /             ...................................... على المسا الوحيية

ً
 هد 14وذل  اعتفارا

ي الإجراتاح ، وللق جزيل الشكر. 
 لااخاذ با  

ً
 نأمل اوجيهكق بما ارونل مناءفا

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

 

 

 اوجيل يدارة الومعية 

 
 وفـقـه الل                       ..................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 
ي الونت الراهن ، فنود يشددددددعارقق بالإنالة وأن عم لق بالومعية ءددددددينتهي بمشدددددديمة   

 لاءددددددتغنات الومعية عن خ مااكق  ة
ً
فنظرا

ة السدددداباة ، مع أم نا بأن يفي  التواصددددل مع الومعية اعام بع  شددددهرا من ااريددددخ هذا الإشددددعار ، شدددداكرين للق عطاتقق وبذللق خ ل الفب  
ي الألام الماف ة. 

ي ال عوة يم   اعام  ة
  ة
ً
 ل ين   ، وإءهاما

ع
 خ مة

ام،،،  وااف وا فائق التا ير والاحب 
 اعتماد رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريــــخ :         /         /        
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 مساءلة   (21) رقم نموذج

 
 مساتلة

  غياب   تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم  الوظيفة  الاســـم 

    

 

 رصيد الموظف من الأجازات خلال السنة   تاريــــخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادلة  ص/م يم من التاريددددخ  اليوم 

 
  /...... /......

 هد 14....... 
  اءتثنائية  مرضية    

 
  /...... /......

 هد 14....... 
 الغياه  ب ون رااب    

 

 

 إفادة الموظف 

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

  ...................................... التوقيـع :   .......................................................................................

 ه ـ14التـاريــــخ :          /     /        .......................................................................................
 

 رأي رئيسه المباشر 

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

  ...................................... التوقيـع :   .......................................................................................

 ه ـ14التـاريــــخ :          /     /        .......................................................................................
 

 إدارة الجمعية

 اعسب لل اضطرارية   اعسب لل مرضية    اعسب لل اعتيادلة 
  لكتية متوجيل اأ يل لل    اعسق ع يل فاط    ي

ي حال يجرات جزائ 
 لط ق  ة

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

 المدير الجمعية
 ...........................................  

 الأصل لم   الموح .  -
ي حال العسق.  -

 صورة ل شؤون المالية  ة
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    (22) رقم نموذج

 
 

 اعري 

 
   وعلى نلل وصعفل ومن والاه..    أما بع .. العم  لله والص ة والس م على رءول 

 ………………………………فتشه  يدارة جمعية 

  .................................................................................................... بأن الموح  /  

  ............................................ ضمن نسق    .......................................... ن  عمل بالومعية على وحيفة 

ة من     /     /          .................................................................. التامع لإدارة   ي الفب 
 هـ 14 ة

ة   .................................................. هـ ، مرااب شهرظ ون ره  14وح        /     /       ة حسن السبي
َّ
ريال ، وقان خ ل هذه الم 

 والس وك. 

كر. 
ُ
 ون  أعطيت لل هذه الإفادة مناتع على ط فل ، دون أدئة مسؤولية على الومعية خ ه ما ذ

 و  الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................... الاءق : 
  .......................................................................... التونيع : 
  .......................................................................... التاريددددخ : 

 الخدتق
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 تفويض صلاحيات  (23) رقم نموذج

 

 افوي  ص حياح

 وفقه الل   المكرم مدير الجمعية  
 وفقه الل  رئيس /  -المكرم مدير

 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 
 لد 
ً
  .................................................................................................................................... فنظرا

 بأنا ن  فوضنا الأخ / 
ً
  ............................... التونيع/   ..................................................... فنعيطكق ع ما

ة من      /      /        هد 14  هـ  وح        /      /     14خ ل الفب 
  ................................................................................................................. بالص حياح التالية :  
 ..................................................................................................................  
 ..................................................................................................................  
 ..................................................................................................................  

 ل ط ع ، وللق جزيل الشكر،،، 
  ....................................................................... الاســــم :  

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

 

 

 التوجيل 

 وفقه الل   المكرم /  
 وبع ..    الس م ع يكق ورحمة   وبرقاال.. 

 نفي قق بأنل : 
  .اق الاط ع ولا مانع 
   أخرى .................................................................................................................  

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

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

 ه ـ14التاريــــخ :          /         /         
 
 

 

 

 

 

ي اجتماع مو س الإدارة هذه الاق يعتماد  
ي ج ستل رنق  سياءة  ة

 . 2024 / 11  / 05المنعا ة متاريددددخ   24-18   ة

 


