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 أحكام عامة  :الأولالفصل 
 

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

وموظفيةةب بمةةا  الةةق المصةةماة العامةةة  الجمعيةةةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين  ( : 2 - 1)  المادة
 عمى بينة من أمره عالماً بما لب وما عميب. الجميعومصماة الطرفين وليكون 

متعاقةةدين  مةةوظفين  كةةانواسةةوا ً  الجمعيةةةبجميةةع العةةاممين  عمةةىتسةةرأ أحكةةام هةةذا النظةةام  ( : 3 - 1)  المادة
مةةن بنةةود  شةةممهم فيمةةا وأ ضةةاً المتطةةوعين  حكمهةةم و مةةن  ذ ةةذ أ والجزئةة  )الةةدوام اليمةة  
 .هذا النظام

النظةةام متممةةاً لعلةةد العمةةل فيمةةا لا يتعةةارو مةةع الأحكةةام والشةةرو  الأفضةةل  ا عتبةةر هةةذ ( : 4 - 1)  المادة
 لمموظف الواردة ف  العلد.

الاةةق فةة  إد ةةال تعةةديلاك عمةةى أحكةةام هةةذا النظةةام كممةةا دعةةت الااجةةة  لإدارة الجمعيةةة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمعيةإدارة  مجمس هذه التعديلاك نافذة إلا بعد اعتمادها منولا تيون  لذلك 

الموظةةف عنةةد التعاقةةد عمةةى أحكةةام هةةذا النظةةام ويةةن  عمةةى  لةةك فةة  علةةد   الجمعيةطمع  ت ( : 6 - 1)  المادة
أأ مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تلصيره فةة  قةةرا ة   الجمعيةتامل  تولا    العمل 

 ومعرفة هذا النظام.

تاسةةةةم المةةةةدد والمواعيةةةةد المنصةةةةول عميهةةةةا فةةةة  هةةةةذا النظةةةةام أو علةةةةود العمةةةةل بةةةةالتلويم  ( : 7 - 1)  المادة
 .الميلادأ

ر مدير  ( : 8 - 1)  المادة  اللراراك التنفيذ ة لهذا النظام بما لا يتعارو مع أحكامب. الجمعية صد ِّ

العمةةةل فةةة  الممميةةةة العرديةةةة السةةةعود ة فيمةةةا لةةةم يةةةرد فيةةةب نةةة  فةةة  هةةةذا  يةةةتم الرجةةةون إلةةةى نظةةةام   ( : 9 - 1)  المادة
 النظام. 

 لصد بالعباراك والألفاظ التالية أينما وردك ف  هذا النظةةام المعةةان  الموضةةاة أمةةام كةةل  ( : 10 - 1)  المادة
 التال :منها عمى الناو 
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 .الدعوة والإرشاد وتوعية الجالياك بماافظة بدرجمعية  الجمعية
  نائبب) أو الجمعية رئيس الجمعية إدارة 

 .والتوظيف لمقيام بمهام الوظائف الجمعيةإدارة  مجمس ه  المجنة المختارة من لجنة الوظائف 

 الموظف 
سةةةواً  دا ةةةل –اأو إشةةةرافه اوتاةةةت إدارتهةةة  الجمعيةةةةهةةةو كةةةل مةةةن  عمةةةل لمصةةةماة 

ملابةةةل أجةةةر مةةةادأ أ ةةةاً كانةةةت التسةةةمية التةةة  تطمةةةق  –أو  ارجةةةب الجمعيةةةةمبنةةةى 
 عميب.

هو كل شخ  طبيع   عمل لمصماة المنشذة وتات إدارتها أو إشرافها تطوعاُ  المتطون 
 وددون ملابل مال  أو عين 

 الراتم 
هو كل ما  عطى لمموظف كنلد ملابل عممب شةةاملًا البةةدلاك بموجةةم علةةد عمةةل 

 هذا الأجر.مكتوب مهما كان نون 
الراتم الأساس   
 أو أصل الراتم 

وياةةدد لةةب مرتبةةة ودرجةةة  بةةدلاك هو ما  عطى لمموظف كنلد ملابل عممةةب بةةدون 
 .سمَّم الرواتمف  

شةةاملًا لجميةةع المسةةمياك  الجمعيةةةهةةو جةةدول بالرواتةةم الأساسةةية المعتمةةدة فةة   سمم الرواتم
 وموزَّعة حسم المراتم والدرجاك. بالجمعية الوظيفية المعتمدة 

 المردو  الأول 
هةةو الراتةةم الأساسةة  فةة  أول درجةةة وأول مرتبةةة مسةةتالب لممسةةمى الةةوظيف  فةة  

 .سمَّم الرواتمدرجاك ومراتم 

هةة  زيةةادة سةةنوية عمةةى الراتةةم الةةذأ  اصةةل عميةةب الموظةةف بشةةكل سةةنوأ وفةةق  علاوة   ال
 سمم الرواتم

 علد العمل
 الجمعيةةةهو كل اتفاق مادد المدة أو غير مادد المدة أو لعمل معين يبرم بةةين 

وفلةةاً لأحكةةام وشةةرو   الجمعيةةةوالعامةةل يتعهةةد فيةةب الأ يةةر بةةذن  عمةةل فةة   دمةةة 
 العلد ولائاة تنظيم العمل تات إدارتها وإشرافها ملابل الأجر المتفق عميب.

واجةةةم اسةةةتعمالها بالنسةةةبة لجميةةةع العلةةةود المغةةةة العرديةةةة هةةة  المغةةةة المعتمةةةدة والرسةةةمية وال ( : 11 - 1)  المادة
والسجلاك والممفاك والبياناك المتداولةةة وغيرهةةا ممةةا هةةو منصةةول عميةةب فةة  أحكةةام هةةذا 

وفةة  حالةةة اسةةتعمال  النظةةام أو فةة  أأ قةةرار إدارأ  صةةدر تنظيمةةاً لأحكةةام هةةذا  النظةةام 
لمغةةة أجنبيةةة إلةةى جانةةم المغةةة العرديةةة  عتبةةر الةةن  العردةة  هةةو الةةن  المعتمةةد  الجمعيةةة
 دوماً.
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 الوظائف  :الثان الفصل 
  ه : الجمعيةالمسمياك الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  
 / نائم مدير إدارة الجمعيةنائم مدير  نائم المدير 
 رئيس قسم إدارأ بالجمعية رئيس قسم 

 نائم رئيس قسم إدارأ بالجمعية نائم رئيس قسم  

وظائف  
 إشرافية 

  رئيس قسم الموارد المالية

 ق مسؤول تسوي
مسةةةةةوق مشةةةةةاريع الجمعيةةةةةة /منةةةةةدوب مبيعةةةةةاك / موظةةةةةف 

 مبيعاك 
  مسؤول استثمار  
  مسؤول استلطاعاك  

  مسؤول علاقاك 

 وظائف 
 تخصصية 

  مااسم 

 اعلام  
 المنتج / المارر مصمم / )ال 
 )فن  تسجيل وتوثيق صوت  ومرئ  .    

  باحث اجتماع  

وظائف  
 عامة 

 سكرتير / مد ل بياناك  سكرتير / مد ل بياناك 
 مد ل بياناك  إدارأ موظف 

  أمين مستودن 
 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميدان   

  تسويق 
وظائف  

 خدمة 
 /مراقم  موظف الاستقبال / مراسل / سائق   1مذمور  دماك )
 حارس / عامل / فرَّاش   2مذمور  دماك )

  ( : 2 - 2)  المادة
وتيةةون متسمسةةمة حسةةم تةةواريه اعتمادهةةا   بالوظيفةةة وهةةو الةةرقم الخةةال    الةةوظيف :الرقم   -

 ...............ثمانية أرقام تبدأ برقم من  مكونب
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  
   السكرتي 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
   الصندوق  امين 

   أمين المستودع  
   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  
   مراسل  
   معقب  

   الأرشيف  
   الإعلامية   الدائرةمدير 
   منتج  

   مصمم  
   محرر 

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  
   1السكرتي
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 والعقود  التوظيف الثالث:الفصل 
 

بتعبئةةة رئةةيس اللسةةم  لةةوم  جديةةدة لفةةتو وظيفةةة  الجمعيةةةعنةةد حاجةةة أأ قسةةم مةةن أقسةةام  ( : 1 - 3)  المادة
لمةةدير  -راجةةع جةةز  النمةةا   فةة  ا ةةر هةةذا النظةةامة   1نمةةو   رقةةم )لةةذلك المعةةد النمةةو   
 عمى لجنة الوظائف وإنها  باق  الإجرا اك الإدارية. لعرضهاالبشرية الموارد 

لمجنةةة التوظيةةف الاةةق فةة  قبةةول أو رفةةد أأ وظيفةةة جديةةدة  طمبهةةا أأ قسةةم مةةن أقسةةام  ( : 2 - 3)  المادة
 هذه الوظيفة ومدى تذثيرها ف  إنجاح العمل.لبعد دراسة الااجة الفعمية  الجمعية

اةةدد فيهةةا مةةؤهلاك   وي3فةة  )نمةةو   رقةةم  الجمعيةةةيتم الإعةةلان عةةن الوظةةائف الشةةاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 ومميزاك الوظيفة وشرو  اللبول.

بدراسةةةةة أوراق المتلةةةةدمين عمةةةةى الوظةةةةائف الشةةةةاغرة وإ مةةةةال  إدارة المةةةةوارد البشةةةةريةتلةةةةوم  ( : 4 - 3)  المادة
الترتيباك لا تيار الموظف المناسم وتعميةةد شةةؤون المةةوظفين با مةةال الترتيبةةاك لمملابمةةة 

 الشخصية فيما بعد.

م لمعمةةةل أن  كةةةون  الجمعيةةةةب للبةةةول التوظيةةةف والعمةةةل شةةةةتر   ( : 5 - 3)  المادة مسةةةتوفياً لمشةةةرو  المتلةةةد ِّ
 التالية:العامة 

 أن  كون طالم العمل سعودأ الجنسية. •
 الأمانة وحسن الخمق. •
 وحسن التصرف والتعامل مع الآ رين. واحداللدرة عمى العمل ف  فريق  •
 المؤهلاك العممية أو الخبراك العممية المطمودة لموظيفة. •
 طبياً لموظيفة المرشو لمتعيين عميها.أن  كون لائلاً  •
 اجتياز الا تباراك أو الملابلاك الشخصية بنجاح. •

 ويجوز لممنشذة إعفا  طالب  العمل السعوديين من شر  أو أ ثر من هذه الشرو  عدا شر  المياقة الطبية
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   26 جةةوز اسةةتثناً ا توظيةةف غيةةر السةةعودأ وفلةةاً لمشةةرو  والأحكةةام الةةواردة فةة  المةةواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ولد ةةب إقامةةة  السةةعودأ نظةةام العمةةل وأن  كةةون مصةةرحاً لةةب بالعمةةل بالنسةةبة لمعامةةل غيةةر    مةةن33)   32)

  المفعول.سارية 

مسوغاك الأن  لدم إلى شؤون الموظفين   الجمعية جم عمى الموظف المتلدم لمتوظيف ب ( : 7 - 3)  المادة
 الآتية:

  .4تعبئة استمارة البياناك الشخصية لمموظف )نمو   رقم  •
 الذاتية.السيرة  •
 صورة الهوية )البطاقة لمسعوديين والإقامة لغير السعوديين . •
 صورة الشهاداك العممية والإدارية الااصل عميها. •
 أو إحضار الأصل لممطابلة. العممية صورة مصدقة من المؤهلاك العممية والخبراك  •
 سم. 4 × 3ملاس ممونة شمسية  ةصور 2عدد •

 الموظف.تافظ هذه المستنداك ف  ممف  دمة 

أعضةةا  أو أ ثةةر حسةةم  ثلاثةةةتلوم بالملابمة الشخصية لمموظفين الجةةدد لجنةةة تشةةكل مةةن  ( : 8 - 3)  المادة
رئةةيس اللسةةم أو مةةن ينةةوب   مةةدير المةةدير المةةوارد البشةةرية التنفيةةذأ المةةدير ) حتيةةا :لاا
 .دارة الجمعيةإو ما تراه أ  عنب

لبةةول أو رفةةد الموظةةف المتلةةدم التوصةةية بلجنة الملابمة الشخصية ه  الجهة المخولةةة ب ( : 9 - 3)  المادة
رئةةةيس عتمةةةاده مةةةن لاوالرفةةةع بةةةذلك عمةةةى وظيفةةةة شةةةاغرة بعةةةد إجةةةرا  الملابمةةةة الشخصةةةية 

  2)نمةةةةو   رقةةةةم وفةةةةق  مةةةةدير المةةةةوارد البشةةةةرية  وتةةةةتم هةةةةذه الخطةةةةواك بمتابعةةةةة الجمعيةةةةة
 . 6و)نمو   رقم

 حسم الإجرا اك المتبعة ف   لك. ترسيمبيتم  موظف ارر علد عمل ليل  ( : 10 - 3)  المادة

   اةةرر مةةن نسةةختين ويكةةون 7يةةتم اسةةتخدام الموظةةف بموجةةم علةةد عمةةل )نمةةو   رقةةم  ( : 11 - 3)  المادة
وتسمم نسخة من العلد لمموظةةف وتةةودن  دوماً الن  المكتوب بالمغة العردية هو المعتمد 

 فيةةب النسخة الأ رى ف  ممف  دمتب بعد توقيع الموظف بالموافلة عمى الشرو  الةةواردة 
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ويجم أن يتضمن العلد بياناك بطبيعة العمل والشرو  المتفق عميها وما إ ا كةةان العلةةد 
 وأ ة بياناك ضرورية أ رى. وساعاك العملمادد المدة أو لمدة غير ماددة 

تيميف الموظف بعمل  ختمف ا تلافاً جوهرياً عن العمل المتفةةق عميةةب  لمجمعيةلا  جوز  ( : 12 - 3)  المادة
عمةةى أن  كةةون  لةةك  العمةةل ة ومةةا تلتضةةيب مصةةماة بغير موافلتب إلا ف  حةةالاك الضةةرور 

 بصفة مؤقتة.

المرجةةةةع الأساسةةةة  لممهمةةةةاك  ومرفلاتةةةةب عتبةةةةر الوصةةةةف الةةةةوظيف  لموظيفةةةةة وعلةةةةد العمةةةةل  ( : 13 - 3)  المادة
 المطمودة من الموظف عند الخلاف حول  لك.

وتافةةظ فيةةب جميةةع  بمتابعتةةب ممةةف  ةةال بكةةل موظةةف ويلةةوم  المةةوارد البشةةرية عةةد قسةةم  ( : 14 - 3)  المادة
صةةةةةةور  الشخصةةةةةةية )البيانةةةةةةاك  بةةةةةةالموظف:البيانةةةةةةاك والمعةةةةةةاملاك الرسةةةةةةمية الخاصةةةةةةة 

تةةاريه بةةد   الذاتيةةة السةةيرة  عميهةةا صةةور الشةةهاداك الااصةةل  الهويةةة صةةورة  فوتوغرافيةةة 
 الخطاباك   الطبية اليشوفاك   الاستئذاناك   الإجازاك  اللسم   الوظيف  المسمى  العمل 
 والإجرا اك الجزائية ...إله . والإنذاراك التنبيهاك  السنوية لتلارير ا الأدا  تلويم 

 -الأعيةةاد  )ُ سةةتثنى منهةةا إجةةازاك -الفتةةرة التجريبيةةة لمموظةةف الجديةةد ثلاثةةة أشةةهر عمةةل  ( : 15 - 3)  المادة
ولا    2نمةةو   رقةةم )التوظيةةف  نمةةو   فةة  المعتمةةدالتوظيةةف تةةاريه  يبةةدأ احتسةةابها مةةن

مين إلةةى أن  يةةتم الترسةةيم  اق لمموظف  لال هذه الفترة التمتع بمميزاك الموظفين المرسةةَّ
 .)بعد الفترة التجريبية 

يةةةتم ترسةةةيم الموظةةةف الجديةةةد بشةةةكل رسةةةم  أو الاسةةةتغنا  عةةةن  دماتةةةب أو تمديةةةد الفتةةةرة  ( : 16 - 3)  المادة
بنةةاً  عمةةى  الأولةةى إضةةافية بعةةد الفتةةرة التجريبيةةة ثلاثةةة أشةةهرالتجريبيةةة لفتةةرة لا تزيةةد عةةن 
  14فةة  )النمةةو   رقةةم  لمموظةةف عةةن الفتةةرة التجريبيةةة تلةةويمتوصية رئةةيس اللسةةم مرفلةةة ب

 .الموظف الخطية وموافلة

الاةةق فةة  تلةةد م توصةةية لشةةؤون المةةوظفين بلبةةول ترسةةيم الموظةةف قبةةل  المباشةةر مةةرئيسل ( : 17 - 3)  المادة
 ألاعمةةى   وكفةةا ة الموظةةف لشةةغل هةةذه الوظيفةةة انتهةةا  الفتةةرة التجريبيةةة إ ا مةةا رأى أهميةةة

دا  لأ تلةةةويمويُرفةةةق  إ ا رأى عةةةدم أهميتةةةب عكةةةس  لةةةك شةةةهر  ولةةةبتلةةةل فتةةةرة التجردةةةة عةةةن 
  .14)نمو   رقم وفق لفترة التجريبية عن الموظف ا
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فةة  أأ وقةةت أن التوظيةةف تةةم نتيجةةة لانتاةةال الموظةةف شخصةةية غيةةر  لمجمعيةةةإ ا ثبةةت  ( : 18 - 3)  المادة
 لمجمعيةةةصةةاياة أو نتيجةةة تلد مةةب بيانةةاك أو مسةةتنداك غيةةر صةةاياة أو مةةزورة  فةةان 

فسه العلد دون حاجة لأأ إشعار سابق ودون مكافذة أو تعويد  و لك ف  نطاق حكم 
جةةرا  اللةةانون  المناسةةم اتخةةا  الإفةة   الاةةق لمجمعيةةةو  العمةةل مكتةةم من نظام  83المادة  

 .حيال هذا الموظف

 اةةق لمجمعيةةة إلغةةا  علةةد العامةةل الةةذأ لا يباشةةر مهةةام عممةةب دون عةةذر مشةةرون  ةةلال  ( : 19 - 3)  المادة
  يوماً من تاريه العلد بين الطرفين إ ا كان متعاقداً معب مةةن دا ةةل الممميةةة وإ ا لةةم 15)

 ضةةةع نفسةةةب تاةةةت تصةةةرف الجمعيةةةة فةةةور وصةةةولب لمممميةةةة إ ا كةةةان متعاقةةةداً معةةةب مةةةن 
 الخار .

خولةةةة بتاديةةةد ملةةةدار الراتةةةم رالدرجةةةة والمرتبةةةة فةةة  سةةةمم لجنةةةة الوظةةةائف هةةة  الجهةةةة الم ( : 20 - 3)  المادة
 الرواتم[ الذأ ُ صرف لمموظف الجديد حسم المؤهلاك والخبراك الااصل عميها.

مةةةةن أصةةةةل الراتةةةةم المتوقةةةةع  %70مكافةةةةذة الفتةةةةرة التجريبيةةةةة لمموظةةةةف الجديةةةةد هةةةة  نسةةةةبة  ( : 21 - 3)  المادة
مةةة لممسةةمى حصةةولب عميةةب بعةةد تاديةةد المرتبةةة والدرجةةة وفةةق المةةؤهلاك والخبةةراك الملائ

 الوظيف  الذأ تلدم إليب الموظف.

تةةرتبأ أشةةهر صةةرف المكافةةذة بةةالفترة التجريبيةةة والتةة  متوسةةطها ثلاثةةة أشةةهر وأقمهةةا شةةهر  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهر. ستةوأ ثرها 

جةةةداً بعةةةد الفتةةةرة التجريبيةةةة فانةةةب  فةةة  حالةةةة حصةةةول الموظةةةف عمةةةى تليةةةيم ممتةةةاز أو جيةةةد ( : 23 - 3)  المادة
مضةةرودةً فةة  عةةدد أشةةهر  %30نسةةبة فةةرق المكافةةذة مةةع أصةةل الراتةةم وهةة   اصل عمةةى  

 الفترة التجريبية تعطى لمموظف مع أول راتم بعد الترسيم.

عند حصول الموظف الجديد عمى تلييم جيد أو أقل ف  تلييم أدائب لمفترة التجريبيةةة التةة   ( : 24 - 3)  المادة
وثبت من  لال التلييم قدرتب عمى القيام  ما لا تتجاوز ثلاثة أشهر عمى مسمى وظيف  

غرة أ ةةرى فانةةب  سةةوا انتلالةةب مةةن هةةذا المسةةمى إلةةى المسةةمى الةةوظيف  بمهةةام وظيفةةة شةةا
بايةةث  كةةون إجمةةال   أشةةهر ثلاثةةة الآ ةةر ويبلةةى فةة  فتةةرة تجريبيةةة أ ةةرى لا تزيةةد عةةن 
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أشةةهر فةة  الفتةةرة التجريبيةةة لموظيفةةة الأولةةى فةةلا  سةةتةأمةةا إ ا قضةةى  أشةةهر  سةةتةالفتةةرتين 
 ابتدائية لموظيفة الأ رى. إلا بصورة الأ رى  سوا لب التلدم عمى الوظيفة 

عمةةةال لمعمةةةل  او أو فنيةةةينمختصةةةين  مؤسسةةةة لتةةةوفيرمةةةع أأ   جةةةوز لمجمعيةةةة أن تتعاقةةةد ( : 25 - 3)  المادة
ويوقةةع علةةد مةةع صةةاحم المؤسسةةة وفةةق الإجةةرا اك النظاميةةة  ماةةددة لةةديها فةة  أعمةةال 

ويةةةتم صةةةرف رواتةةةم هةةةؤلا  مةةةن قبةةةل الجمعيةةةة بموجةةةم العلةةةد ولا تتامةةةل  بهةةةذا الخاصةةةة 
كةةان مناسةةباً لمعمةةل فةة   إ اويمكةةن نلةةل كفالةةة أأ عامةةل  أ ةةرى ف الجمعيةةة أأ مصةةاري

 .ةيالجمعية وفق الإجرا اك النظام
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 الـــدوام: الفصل الرابع
 

راحةةة أسةةبوعية رسةةمية براتةةم كامةةل   ويكةةون يةةوم الجمعةةة  أ ةةام   سةةتةية  أ ام العمل الأسةةبوع ( : 1 - 4)  المادة
سةةةتبدل يةةةوم الجمعةةةة بيةةةوم ا ةةةر لةةةبعد موظفيةةةب متةةةى تأن  لمجمعيةةةةو  المةةةوظفين لجميةةةع 

باسةةتخدام )نمةةو    الجمعيةةةدعةةت الااجةةة لةةذلك  و لةةك بعةةد الاصةةول عمةةى موافلةةة مةةدير 
   مع تمكينهم من أدا  واجباتهم الدينية.لتعديل الدوام  8رقم 

بةةين المةةوظفين ليةةوم السةةبت ويوضةةع جةةدول مناودةةاك يتضةةمن  فتةةراك مناودةةة جةةوز عمةةل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف وتاريه الدوام.  بيان موعد

 كون حضور الموظفين إلى أما ن العمل وانصرافهم منها ف  المواعيد الماةةددة فةة  هةةذا  ( : 3 - 4)  المادة
د من دون اعتمابشكل مؤقت ولو ولا  اق لمموظف تغيير أوقاك ساعاك العمل   النظام 

ويُسةةتثنى مةةن  لةةك    8)نمةةو   رقةةم  وفةةق عمةةى  لةةك الجمعيةةةفلةةة إدارة وموا رئةةيس اللسةةم
 .والغير مرتبطة بوقت لماضور أو للانصراف الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهماك

سةةاعاك متواليةةة   مةةسأ ثةةر مةةن الموظةةف ألا  عمةةل  الجمعيةةةب أوقةةاك العمةةلراعةةى فةة  ي ( : 4 - 4)  المادة
 راحة.دونما فترة 

اةةدد   ويُ ةومسةةائي ةصةةباحيفتةةرتين أو    فلةةأ   مسائية  فلأ صباحية  )  الجمعيةأنوان الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة
عمةةى ألا  وظيفة ضمن التصنيفاك السابلة عند اعتمادهةةا و لةةك حسةةم الاحتيةةا كل دوام  
سةةاعاك يوميةةة ماعةةدا يةةوم السةةبت  كةةون  8تزيد ساعاك العمل فةة  الجمعيةةة عةةن   تزيد لا

 فلأ.العمل لأردع ساعاك 

حسةةةم حاجةةةة العمةةةل ويصةةةدر بةةةذلك سةةةاعاك العمةةةل فةةة  شةةةهر رمضةةةان المبةةةار  تاةةةدد  ( : 6 - 4)  المادة
  تعميم.

نظةةام الاضةةور والانصةةراف المسةةتخدم يةةتم اعتمةةاد حضةةور وانصةةراف الموظةةف باسةةتخدام  ( : 7 - 4)  المادة
 19وينتهةة  بتةةاريه مةةن الشةةهر السةةابق 20)يبدأ بتةةاريه العمل   عمماً بذن شهر الجمعيةب
 .  لك الشهر من
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  إ ا الجمعيةةة) ةةار  مبنةةى فةة  أ ةةام العمةةل الخةةارج  أو التوقيةةع  البصمةلا يمزم استخدام  ( : 8 - 4)  المادة
وفةة  حالةةة وجةةود حةةالاك دوام  اصةةة فلابةةد مةةن اعتمةةاد  لمجمعيةةة تعةةذَّر معةةب الاضةةور 
 بذلك. مدير الموارد البشريةرئيس اللسم وإشعار 

ر  ساعاك العمل الميدانية   ( : 9 - 4)  المادة لمموظف رئيس اللسم وقت العمل الخارج  "الميدان " فيها  ُ لد ِّ
لماضةةور أو الانصةةراف أو التوقيةةع البصمة ولا ُ شتر  لها استخدام   منب باشرافٍ  وتيون  

 ويُشةةتر  توقيةةع رئةةيس اللسةةم فةة  الانصةةراف إ ا تعارضت أوقاتها مةةع أوقةةاك الةةد ول أو  
قبةةل  البشةةرية إدارة المةةوارد الدوام أمام هةةذه الأ ةةام لاعتمادهةةا كسةةاعاك عمةةل لةةدى نمو    

 إقفال دوام  لك الشهر.

الفتةةرة   ةةلال نظةةام الاضةةور والانصةةرافيتغاضى عن الموظف الجديد نسيانب لاستخدام  ( : 10 - 4)  المادة
ف   الجمعيةنظام عمى حتى  عتاد  الشهر تزيد عن أردع مراك  لال   ألاعمى    التجريبية

 .د ول وانصراف الموظفين

لمةةرَّة واحةةدة فةة  الةةد ول أو الخةةرو   الةةدوامنظةةام  يتغاضى عن نسيان الموظةةف لاسةةتخدام   ( : 11 - 4)  المادة
 ف  الشهر ويبدأ الاسم إ ا تيرر النسيان لأ ثر من  لك.

  وداعتمةةاد مةةن رئيسةةب 13اسةةتئذان الموظةةف  كةةون وفةةق نمةةو   الاسةةتئذان )نمةةو   رقةةم  ( : 12 - 4)  المادة
  التالية:ضمن إحدى الاالاك  المباشر 

 التذ ر ف  الاضور عن وقت الدوام. •
 الدوام.الانصراف قبل نها ة وقت  •
 الخرو  أثنا  الدوام الرسم . •

وف  حال عدم  الشهر  اق لمموظف تعويد ساعاك الاستئذان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة الاعتياد ة   عاك الاستئذان بعد جمعها من رصيدالتعويد يتم  صم سا

لمموظف. 
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 بـ ـــرواتـــال :الخامسالفصل 
 

   درجةعشر  مسة تشتمل كل مرتبة عمى  ستة مراتممن الرواتم م يتشكل سمَّ  ( : 1 - 5)  المادة

ويكةةون التعيةةين وفلةةاً  معينة يتم تعيين الموظفين عمى وظائف  اك مسمياك ومواصفاك  ( : 2 - 5)  المادة
ويمةةنو الموظةةف عنةةد التعيةةين أول مردةةو  فةة  المرتبةةة المعةةين  لموظيفةةة لممرتبةةة الماةةددة 

أو تةةرى  أ بةةر عميهةةا طبلةةاً لسةةمم الرواتةةم المعتمةةد مةةالم يتفةةق فةة  علةةد العمةةل عمةةى أجةةر 
متلدمةةة فةة  المرتبةةة التةة   سةةتالها )انظةةر  لجنة التوظيف أهميتةةب لأن  كةةون عمةةى درجةةاك

 سمم الرواتم ف  نها ة هذا النظام .

فةة   السةةعودأ ويةةتم دفعهةةا  ةةلال سةةاعاك العمةةل وفةة  مكانةةب  مين بالريةةالتدفع أجور العةةام ( : 3 - 5)  المادة
إلا  تتةةةذ ر عةةةن اليةةةوم الثلاثةةةين ألاعمةةةى  مةةةيلادأوالعشةةةرين مةةةن كةةةل شةةةهر  السةةةابعاليةةةوم 
وتةةودن فةة  حسةةاباك المةةوظفين البنييةةة وفلةةاً ل حكةةام  الجمعيةةةظةةروفٍ  ارجةةةٍ عةةن إرادة ل

 التالية:
 العامل  و الأجر الشهرأ  صرف أجره ف  نها ة الشهر  . •
 العامل باليومية أو باللطعة  صرف أجره ف  نها ة الأسبون .  •
 العامل الذأ تنه  المنشذة  دمتب  يدفع أجره وكافة مستالاتب فوراً .   •
العامل الذأ يتر  العمل من تملا  نفسب يدفع أجره وكافة مستالاتب  لال مدة لا تتجاوز سبعة   •

 أ ام من تاريه تر  العمل .
لإضاف   أجور الساعاك الإضافية تدفع ف  ميعاد أقصاه ثلاثة أ ام من تاريه انتها  التشغيل ا •

 ما لم يتم دفعها مع الأجر العادأ لمعامل . 

و لك ف  نطاق العمل بذحكام  لمجمعيةيتم صرف الرواتم بعد  صم أأ مبالغ مستالة  ( : 4 - 5)  المادة
 هذا النظام.

يةةتم فإ ا صةةادف اليةةوم الماةةدد لةةدفع الأجةةور يةةوم الراحةةة الأسةةبوعية أو يةةوم عطمةةة رسةةمية  ( : 5 - 5)  المادة
 . سبلب الصرف ف  يوم العمل الذأ
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ل أأ تةةذ ير فةة  صةة  ( : 6 - 5)  المادة رف الراتةةم بسةةبم عةةدم ا تمةةال بيانةةاك الموظةةف لةةذلك الشةةهر فيتامةةَّ
سةةواً  بمسةةارعتب لإ مالهةةا أو اعتمةةاد الراتةةم الشةةهرأ بالاسةةمياك   نفسب نتيجتها الموظف  

 الت  تطابق هذا التلصير.

 الشةةةيك أو عمةةةى مبةةةالغ نلد ةةةة هةةة  مةةةن حلوقةةةبيوقةةةع الموظةةةف عنةةةد اسةةةتلام راتبةةةب أو أأ  ( : 7 - 5)  المادة
ولمموظف أن يوكل مةةن  شةةا  لقةةبد راتبةةب ومسةةتالاتب لةةدى   الغرو اليشف المعد لهذا  

 أو من ينوب عنبلشؤون المالية ا  لمديركتاب  موقع منب    تفويدو لك بموجم    الجمعية
 . 17وفق)نمو   رقم  مدير الجمعية بعد اعتماده من
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 والتأهيل   : التدريبالسادسالفصل 
 

الجمعية   ( : 1 - 6)  المادة دورأ  تلوم  بشكل  مهنياً  وإعدادهم  السعوديين  عمالها  وتذهيل  بتدريم 
   من المجمون اليم  لمموظفين سنويا . %12ودنسبة لاتزيد عن ) 

  ستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريم أو التذهيل .    ( : 2 - 6)  المادة
الذهاب   الجمعية تتامل   ( : 3 - 6)  المادة ف   السفر  تذا ر  وتؤمن  والتذهيل  التدريم  تياليف 

 ل المعيشة من مذ ل ومسكن وتنللاك دا مية . والعودة كما تؤمن  وسائ
أن تنه  تدريم أو تذهيل العامل وأن تاممب كافة النفلاك الت     لمجميعة جوز   ( : 4 - 6)  المادة

 صرفتها عميب ف  سبيل  لك   و لك ف  الاالاك  الآتية : 
 ) أ    إ ا ثبت ف  التلارير الصادرة عن الجهة الت  تتولى تدريبب أو تذهيمة أنب غير جاد ف   لك . 

 .موعد المادد لذلك دون عذر ملبول)ب   إ ا قرر العامل إنها  التدريم أو التذهيل قبل ال
عمى   ( : 5 - 6)  المادة الإمكان  لديها حسم  بالعمل  الممتالين  المتطوعين  بتدريم  الجمعية  تلوم 

ان تتامل الجمعية نفلاك ومصاريف التدريم من ميزانيتها بما ف   لك تذا ر السفر ولوازمة لو كان  
 التدريم  ار  الماافظة . 

لو  ( : 6 - 6)  المادة الجمعية حتى  إدارة  بموافلة  طية من  الا  لمموظف  أأ دورة  اعتماد  يتم  لا 
 .  انت عمى حساب الموظف الشخص   
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 ت : العـلاواالسابعالفصل 
 

رف حسةةم تلةةدير تصةة و  الراتةةم وه  نسبة من أصةةل    ثابتةسنوية  علاوة   عطى الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 كالتال :الموظف ف  التلييم السنوأ وه  

 ممتاز جيد جدا جيد التلدير  
نسبة العلاوة السنوية الثابتة من  

 %  5 %  4 %  3 أصل الراتم 

 شةةةتر  لاصةةةول الموظةةةف الجديةةةد عمةةةى العةةةلاوة السةةةنوية الثابتةةةة أن  كةةةون الموظةةةف قةةةد  ( : 2 - 7)  المادة
جةةةداً أو تةةةم  الأدا  لا  لةةةل عةةةن جيةةةدأمضةةةى الفتةةةرة التجريبيةةةة )ثلاثةةةة أشةةةهر  ودتلةةةويم فةةة  

)بدا ةةةة العةةةام  1/1ترسةةةيمب قبةةةل انتهةةةا  الفتةةةرة التجريبيةةةة عمةةةى أن  كةةةون  لةةةك قبةةةل تةةةاريه
 الجديد . الميلادأ

 إ ا استوفى ميلادأتضاف لأصل الراتم مع بدا ة كل عام   علاوة أدا   الموظف   عطى ( : 3 - 7)  المادة
  التالية:الشرو  

 جداً.تلييم لأدائب الوظيف  لا  لل عن جيد  •
 .شاممة لمفترة التجريبية أن  كون قد أمضى ف  العمل ستة أشهر فذ ثر •

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شر  التلدير الااصل عميب
  ارم علاوة الأدا   %  4 %  5 نسبة علاوة الأدا  من الراتم الأساس 

 الأساس :معادلة احتساب مبمغ علاوة الأدا  من الراتم  ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التلويم = النتيجة. 100الراتم الأساس  ÷ 

تةةدفع عةةلاوة الأدا  لمموظةةف لمةةدة سةةنة بنةةاً  عمةةى تليةةيم أدائةةب لمسةةنة التةة  قبمةةب ثةةم تاةةذف  ( : 5 - 7)  المادة
وتعتمةةد عةةلاوة الأدا  الجديةةدة لمسةةنة الجديةةدة بنةةاً  عمةةى تليةةيم أدائةةب الجديةةد  العةةام بنها ةةة 

 لسنة العمل الأ يرة.
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أو عةةةلاوة  )الترقيةةةة  الثابتةةةة لاوة السةةةنويةعةةة حرمةةةان الموظةةةف مةةةن ال الجمعيةةةةلإدارة  اةةةق  ( : 6 - 7)  المادة
 لةةك فةة  إجةةرا  جزائةة   رَّ قِّ أُ كعلودة تذديبية متى    او  الجمعيةحسم ظروف ميزانية    الأدا 
أو لأأ سةةبم   1)الجمعيةةةمةةن أنظمةةة واداب وسةةموكياك  بشةة   ل الموظةةف ةةلانتيجةةةً لإ

أو حصةةةمو الموظةةةف عمةةةى تلةةةدير أقةةةل مةةةن جيةةةد فةةة  تقةةةيم الأدا   ا ةةةر تةةةراه مناسةةةباً لةةةذلك
 .السنوأ 
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 ز ــــوافــالح :السابعالفصل 
 

ٍَ     تعةةالى:انطلاقاً من قولةةب   الممتِقري يمَ بــر بِم عَوــر ٌَ ومِ  رم ٍ فمَفــَ ٍ خَيــري فَوــَ وا مــر ا فَفعَوــم : رمةةن لا  وقةةول النبةة   وَمــَ
لتيون لمماسةةنين  الجمعيةإضافة بند الاوافز لنظام الوظائف ب الجمعية شكر الناس لا  شكر الله[ فلد رأك إدارة 

 .منشطاً ولممجتهدين  شكراً 

 التالية:إلى تاليق الأمور  الجمعيةنظام الاوافز بيهدف  ( : 1 - 7)  المادة
ةً تشجيع الموظفين   • ف  الجوانم الت  يبرزون فيها أثنا  عمى العطا  المستمر و اصَّ

 لموظفين.الدورأ لأدا  ا تلويمال
 التنافس الشريف بين الموظفين.بث روح  •
 إضفا  ش   من التجديد ف  روتين العمل لطرد الممل والسآمة. •
 "من لا  شكر الناس لا  شكر الله". الاوافز شكر المجتهد بهذه  •
 من  لال هذه الاوافز. الجمعيةتلوية ردأ الموظفين ب •
 ةةةلال هةةةذه  مةةةن الإبةةةداعاك الموجةةةودة بتنميتهةةةا والافةةةاظ عميهةةةا مةةةن الجمعيةةةةاسةةةتفادة  •

 الاوافز.

يةةة الإنتاج الةةدوام الماافظةةة عمةةى ) التاليةةة:عمةةى إحةةدى الأمةةور  الجمعيةةةتعطةةى الاةةوافز ب ( : 2 - 7)  المادة
 الشخصةة  التميةةز  الخدمةةة ة دَّ مةةُ  الذاتيةةة المبةةادراك  الآ ةةرين حسن التعامةةل مةةع    العالية 
 .الوظيف  الولا   المختمفة  الجمعيةالتفاعل الإ جاب  مع أنشطة  والابتيار الإبدان 

يرفع رئيس اللسم بتوصية لإعطا  حافز لموظفةةب متةةى رأى تةةوفر الأسةةباب الملنعةةة لةةذلك  ( : 3 - 7)  المادة
 بةةدلطمةةم اعتمةةاد حةةافز أو وفةةق نمةةو    ويشةةرح فةة  هةةذه التوصةةية حيثيةةاك هةةذا الطمةةم

 . 16)نمو   رقم 

حةةافز وفةةق نمةةو   طمةةم اعتمةةاد   الجمعيةةة  تعتمد الاوافز لصةةالو الموظةةف باعتمةةاد مةةدير ( : 4 - 7)  المادة
  .16أو بدل )نمو   رقم 
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 اصةةل فيةةب عمةةى لأدائةةب سةةنوأ  تلةةويمعةةن كةةل  [وتلةةدير شةةكرشةةهادة رُ عطةةى الموظةةف  ( : 5 - 7)  المادة
لتمةةك كعةةلاوة أدا   مةةن أصةةل الراتةةم %5بالإضةةافة إلةةى حصةةولب عمةةى    تلةةدير )ممتةةاز

 السنة.

  بالإضةةافة إلةةى مبمةةغ شةةهادة الموظةةف المثةةال ويعطةةى ) رالموظةةف المثةةال [يةةتم ا تيةةار  ( : 6 - 7)  المادة
 التالية:ريال  وفق الضوابأ 500ملطون وقدره )

 .السنوأ استناداً عمى التلويم  سنةيتم ا تيار موظف واحد فلأ كل  •
ماةةل التليةةيم معيةةاراً مةةن  لمسةةنة عتبةةر امتيةةاز الموظةةف فةة  تليةةيم الأدا  الةةوظيف   •

 معايير الترشيو والا تيار.
 الجزا اك. شتر  أن  خمو ممف الموظف لتمك الفترة من الإنذاراك أو  •
هةة  صةةاحبة اللةةرار فةة  الترشةةيو بعةةد دراسةةة  لةةك مةةع  البشةةرية المةةواردإدارة تعتبةةر  •

 ورئيس قسم الموظف المعن . التنفيذأ المدير
 يتم الإعلان عن هذا الترشيو ف  لوحة شؤون الموظفين. •

عن كل  مس سةةنواك  مضةةيها عمةةى رأس العمةةل كعرفةةان   [العطا   درنر عطى الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .وتلديراً لمجهوداتب  لال تمك الفترة وظيف 

بالإضةةافة إلةةى جةةائزة عينيةةة بقيمةةة تلديريةةة تتةةراوح  [الابةةداندرن ر عطةةى الموظةةف المبةةدن  ( : 8 - 7)  المادة
 مثل:من  الإبدان متى توفرك فيب أو ف  أعمالب ميزة  ريال  إلى ألف  ألفمن 

 .لمجمعيةتلد م اقتراح متميز وفعَّال وعُمل بب وكان فيب ثمرة كبيرة  •
 بصورة إبداعية. الجمعيةإبراز وإنجاح مشاريع  •
 تزيد عن  مسين ألف ريال. الجمعيةتوفير تيمفة عالية عمى  •
 .الجمعيةثابت عمى عال  و توفير د ل  •

المةةوارد البشةةرية  ومةةديرمكونة من )المدير التنفيةةذأ لجنة  تُلَر  الأعمال الإبداعية بواسطة   ( : 9 - 7)  المادة
 .  ويُعتمد بناً  عميب صرف الاافز داضور رئيس قسم الموظف المعن و 
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ز  عطةةةةى لمموظةةةةف ( : 10 - 7)  المادة الأدا   تلةةةةويممتةةةةى حصةةةةل عمةةةةى الامتيةةةةاز فةةةة   [التميةةةةزدرن ر المتميةةةة 
وألةةف   مسةةمائةبالإضةةافة إلةةى جةةائزة عينيةةة تتةةراوح بةةين   متتاليةةة الوظيف  لةةثلاس سةةنواك  

 ريال.

الةةةذأ ُ يمةةةل  مموظةةةفل فيُصةةةرفالدراسةةة  تافيةةةزاً لممةةةوظفين لإ مةةةال ومواصةةةمة تعمةةةيمهم  ( : 11 - 7)  المادة
ف  نها ة جداً  بتلدير ممتاز أو جيد  مكافذة ملطوعة عند إحضاره ما يثبت نجاحب  تعميمب
  كالتال :حسم المرحمة الدراسية دراس  عام  ل 
 .ريال 300المرحمة المتوسطة  •
 .ريال 400المرحمة الثانوية  •
 .ريال 500المرحمة الجامعية "درجة البكالوريوس"  •
 ريال. 600تلل مدة الدراسة عن سنة   ألاالدبموم )شر   •
 .ريال 1000الدراساك العميا •

 صورة منب ف  ممف الموظةةف لةةدى وتافظلمموظف  [ طاب شكرر  مدير الجمعية ارر   ( : 12 - 7)  المادة
 ف  مجال العمل. ومماوظ أو مبادرة شؤون الموظفين متى ظهر منب أدا  جيد

مموظةةف المتفاعةةل مةةع بةةرامج وأنشةةطة مكافئة مالية حسم توصية لجنة الأنشةةطة ل   عطى ( : 13 - 7)  المادة
تيةةةن تمةةةك  مةةةالمو لةةةك بالاضةةةور والمشةةةاركة فةةة  إعةةةداد البةةةرامج  غيةةةر الرسةةةمية الجمعيةةةة

 الأنشطة من صميم عمل الموظف ف  اللسم.
 

 



 

Page 20 of 79 

 

 الأداء الوظيفي  يميتق: الفصل الثامٍ

 

يُراعةةةى فةةة  تليةةةيم أدا  المةةةوظفين الضةةةوابأ والشةةةرو  المةةةذكورة فةةة  تعميمةةةاك نمةةةو   تليةةةيم  ( : 1 - 8)  المادة
  .14)نمو   رقم  -راجع نمو   تلييم أدا  الموظفين–الأدا  

 :إحدى الاالاك التاليةف  يتم استخدام نمو   تلييم الأدا  الوظيف   ( : 2 - 8)  المادة
 عند انتها  الفترة التجريبية لمموظف الجديد لاستيمال الترسيم. •
 السنوأ لمموظف.التلييم  ب ف أشهر للاستفادة منأردعة  ل  •
الموظةةةةف ولتاديةةةد رلتاديةةةةد عةةةلاوة الأدا  السةةةةنوية   المةةةيلادأقبةةةل انتهةةةا  العةةةةام  •

 .لتمك السنة [الميلادألمعام  المثال 

تعتبر أقل مةةدة لتليةةيم الموظةةف الجديةةد بعةةد ترسةةيمب لاصةةولب عمةةى العةةلاوة السةةنوية الثابتةةة  ( : 3 - 8)  المادة
 بما فيها الفترة التجريبية. التعيين ه  ستة أشهر من تاريه 

تليةةةةيم موظفيةةةةب  عتبةةةةر رئةةةةيس اللسةةةةم أو الةةةةرئيس المباشةةةةر مسةةةةؤول مسةةةةؤولية مباشةةةةرة عةةةةن  ( : 4 - 8)  المادة
  .2 - 8ومرؤوسيب  وتلد م التلييم ف  الفتراك المنصول عميها ف  المادة )

اعتمةةةاده وياةةةق لمموظةةةف ان يةةةتظمم مةةةن هةةةذا  الموظةةةف بصةةةورة مةةةن التلريةةةر فةةةور  خطةةةر ( : 5 - 8)  المادة
 .التلرير
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 الترقيات والنقل :التاسعالفصل 
 

 الآتية:الشرو   فيب أهلًا لمترقية إلى وظيفة أعمى متى توفركالموظف  كون  ( : 1 - 9)  المادة
 تاقيلب لمتطمباك الوظيفة الجديدة من مؤهلاك و براك وغيرها. •
 ل دا  الوظيف . تلويمف  ا ر ممتاز حصولب عمى درجة  •
 وجود مكان شاغر واحتيا  ف  الوظيفة الأعمى. •
حصةةولب أو   الوظيفةةة التةة   شةةغمهاسةةنواك عمةةى الأقةةل فةة  أردةةع أمضةةى قةةد أن  كةةون  •

جامعيةةة تعةةادل أردةةع سةةنواك الشةةهادة ال) فمةةثلًا:  مةةؤهلاك دراسةةيةما  عادلها من  عمى  
مجمةةس لمصةةماة العمةةل بلةةرار مةةن  مةةالم يةةتم اسةةتثناؤه مةةن هةةذا الشةةر  اقتضةةا ً     بةةرة
 الإدارة.

التفاضةةل بيةةنهم حسةةم يةةتم  موظةةفإ ا توفرك شرو  الترقية لوظيفة أعمةةى فةة  أ ثةةر مةةن  ( : 2 - 9)  المادة
 التالية:المعايير 

 .وتادد باجتيازه لا تبار المعرفة الوظيفية الأعمى اليفا ة  •
 اجتيازه الا تبار الإدارأ. •
 الأقدمية. •
 اجتيازه ا تبار المغة )عند الوظائف المتطمبة لمغة أجنبية . •
 اجتياز الملابمة الشخصية. •
 . 14)نمو   رقم الأدا  تلويمف  نمو   الاصول عمى تلدير ممتاز  •

مرتبةةة أ ةةرى فانةةب  ذ ةةذ الدرجةةة الأعمةةى مةةن حيةةث عنةةد ترقيةةة الموظةةف مةةن مرتبةةة إلةةى  ( : 3 - 9)  المادة
 الراتم ف  المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

ل لمترقيةةةة لممنافسةةةة فةة  الاصةةةول عمةةةى المكةةةان الةةةوظيف  الشةةةاغر  ( : 4 - 9)  المادة ف المؤهةةةَّ م الموظةةة  يتلةةدَّ
 البشرية.لإدارة الموارد   وتلد مب 15بتعبئة )نمو   رقم 

و للانتلال من مسمى وظيف  ف  مراتم معينة إلةةى مسةةمى وظيفةة  ا ةةر  ( : 5 - 9)  المادة الموظف المرشَّ
ُ شةةةتر  لةةةب أن  سةةةتيمل  إليةةةب دا ةةةل نفةةةس اللسةةةم الةةةذأ ينتمةةة  "ترقيةةةة" فةةة  مراتةةةم أعمةةةى 
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ويُسةةتخدم لةةذلك  البشةةرية وإدارة المةةوارد ويذ ةةذ موافلةةة رئةةيس اللسةةم  أولًا شةةرو  الترشةةيو 
و إلةةةى ُ شةةةتر  أ    ولا11)نمةةةو   رقةةةم  ةةةذ موافلةةةة رئةةةيس اللسةةةم فةةة  حالةةةة أحليتةةةب لمترشةةةَّ
موافلةةة ويكفةة  فةة   لةةك اسةةتيمال الشةةرو  وأ ةةذ   ا ةةر ا ر بمرتبة أعمى ف  قسم    مسمى

 البشرية.إدارة الموارد 

فةة  حالةةة انتلةةال الموظةةف مةةن مسةةمى وظيفةة  إلةةى مسةةمى وظيفةة  ا ةةر فيبلةةى الموظةةف  ( : 6 - 9)  المادة
ب تلويمةة ولرئيس اللسم الجديد الاةةق فةة    أشهرتات التجردة لموظيفة الجديدة لمدة ثلاثة 
 لاتخا  اللازم. لإدارة الموارد البشريةفع بذلك بما  ستالب ف  نها ة هذه الفترة والرَّ 

النظةةر فةة  ترقيةةة الموظةةف الماةةال إلةةى التاليةةق أو الماا مةةة التذديبيةةة إلا بعةةد  زلا  جةةو  ( : 7 - 9)  المادة
 نهائياً.إليب ظهور نتيجة ما نسم 

أو عمةةى  شةةتر  لانتلةةال موظةةف مةةن قسةةم إلةةى قسةةم ا ةةر عمةةى نفةةس المسةةمى الةةوظيف   ( : 8 - 9)  المادة
وأ ةةذ موافلةةة    10)نمةةو   رقةةم نمةةو   نلةةل  دمةةة موظةةف  ةئةة تعبمسةةمى وظيفةة  ا ةةر 

وإ مةةال بةةاق  الإجةةرا اك الإداريةةة مةةع  مةةدرا  الإداراك المعنيةةةرؤسةةا  الأقسةةام المعنيةةين و 
 البشرية.إدارة الموارد 

فيشةةةةتر  التليةةةةد )إعةةةةارة   الجمعيةةةةةعنةةةةد حاجةةةةة أأ جهةةةةة أ ةةةةرى لخةةةةدماك أحةةةةد مةةةةوظف   ( : 9 - 9)  المادة
 التالية:بالضوابأ 

 .الجمعيةتتلدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسم  لإدارة  -1
بمةةا لا  خةةل بمصةةالو  الجمعيةةة شةةتر  للبةةول الإعةةارة موافلةةة الةةرئيس المباشةةر وإدارة  -2

 وسير العمل فيب. الجمعية
راتةةةم  "طالبةةةة الإعةةةارة" الأ ةةةرى  أأ تبعةةةاك ماليةةةة وتمتةةةزم الجهةةةة الجمعيةةةةتامةةةل تلا  -3

 .الجمعيةعن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الموظف 
تة أشةةهر  مكةةن تمديةةدها لمةةرة واحةةدة إعةةارة الموظةةف  لالهةةا هةة  سةة أقصى مدة  مكةةن   -4

 فلأ.
  خضع التمديد عند طمبب لجميع الشرو  السابلة. -5

 التالية: مكن لمجمس الإدارة منو الموظف ترقية استثنائية وفلاً لمضوابأ  ( : 10 - 9)  المادة
   أ ر ثلاثة تلييماك.حصل عمى تلييم ممتاز ف إ ا -1
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 علوداك. مو ممفب من أأ ملاحظاك أو  -2
 الموظف.تشكيل لجنة ودراسة إنجازاك ومساهماك  -3
عممةةب   اةةق لإدارة الجمعيةةة نلةةل الموظةةف مةةن وظيفةةة لأ ةةرى أو نلمةةب  ةةار  ملةةر ( : 11 - 9)  المادة
  لك.اقتضت مصماة العمل  إ ا
تغييةةر لا  جةةوز نلةةل الموظةةف مةةن ملةةر عممةةب الأصةةم  إلةةى مكةةان ا ةةر  لتضةة   ( : 12 - 9)  المادة

ماةةل إقامتةةب إ ا كةةان مةةن شةةذن هةةذا النلةةل أن يماةةق بالعامةةل ضةةرراً جسةةيماً ولةةم  كةةن لةةب سةةبم مشةةرون 
 تلتضيب طبيعة العمل.

نلمب ومن  عولهم شرعاً ممن  قيمون معب ف    ( : 13 - 9)  المادة نفلاك  المنلول  الموظف   ستاق 
 .  تاريه النلل مع نفلاك نلل أمتعتهم ما لم  كن النلل بنا  عمى رغبة العامل
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 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

عةةدون مةةوظفين رسةةميين   اق لمجمعية أن تسةةتفيد مةةن المتطةةوعين فةة  تنفيةةذ اعمالهةةا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 لديها   وتشجع عمى التطون كما ورد ف  المادة )  من نظام الجمعياك الاهمية

  جم ان تتوفر ف  المتطون شرو  ودنودالاعمال التطوعية فيالجمعية ( : 2 - 10)  المادة

 ر الاجتماعاك المتطوعين وإبدا  رأ ب.من حق كل متطون حضو  ( : 3 - 10)  المادة

 جةةوز بعةةد موافلةةة المةةدير التنفيةةذأ لمجمعيةةة ولأسةةباب وجيهةةة مةةنو المتطةةون مكافةةذة ماليةةة  ( : 4 - 10)  المادة
 ملطوعة عمى مايبذلب ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافذة ملطوعة

 لوم المتطون بتعبئة استمارة طمم مشةةاركة فةة  الاعمةةال التطوعيةةة وتتضةةمن المعمومةةاك  ( : 5 - 10)  المادة
 الأساسية عنب وتتضمن كذلك :

 المهاراك الت   جيدها •
  براك سابلة ف  العمل التطوع  •
 المجالاك الت  يرغم المشاركة فيها •
 المغاك الت   جيدها •
 الزمن المتاح لممشاركة •

تطوع  مةةع طالةةم المشةةاركة فةة  الاعمةةال التطوعيةةة وياةةدد فيهةةا يتم توقيع اتفاقية عمل   ( : 6 - 10)  المادة
 الأعمال المطمودة منب ومدة المشاركة وأأ بياناك لازمة

 اق لمجمعية انها  أأ اتفاقية لمعمل التطوع  دون ان  كون ممزمةةا بابةةدا  أسةةباب  لةةك  ( : 7 - 10)  المادة
 اللرار

ضةةمن فةة  الاعمةةال التطوعيةةة   تت بمشةةاركتبمةةن حةةق كةةل متطةةون الاصةةول عمةة  إفةةادة  ( : 8 - 10)  المادة
الوقةةةت والجهةةةد الةةةذأ قدمةةةب ويعطةةةى وثيلةةةة  بةةةرة فةةة  الاعمةةةال التطوعيةةةة ا ا اسةةةتمر فةةة  

 العمل التطوع  مدة شهر عمى الأقل .
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الجمعية غير مسئولةنظاما عن ارتباطاك المتطون بوظيفتب الرسةةمية وغيةةر مسةةؤولة عةةن  ( : 9 - 10)  المادة
 أأ ا لال بالتزاماتب  الوظيفية أو التعاقد ة الشخصية.
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 : البدلات الفصل الحادي عشر

شةةرو  الاصةةول فةة  حلةةب تةةوفرك تعطى لمموظةةف متةةى بةةدلات 4هةةذا النظةةام   لةةر ( : 1 - 11)  المادة
نمةةو   صةةرف لهةةا وفةةق  المةةدير التنفيةةذيو إدارة المةةوارد البشةةريةبتوصةةية مةةن رئةةيس اللسةةم واعتمةةاد عميهةةا 

  بةةدل انتةةداب  اتصالاك ,طبيعة عمل  نللبدل : )البدلاك التالية وه    16)نمو   رقم حافز أو بدل  
 ويذت  تفصيمها ف  المواد التالية.  عمل ميدان    بدل عمل موسم 

  و لةةك 16يتم ا تيار طريلة صرف البدل ف  نمو   اعتمةةاد البةةدل )نمةةو   رقةةم  ( : 2 - 11)  المادة
إمةةةا بشةةةكل دائةةةم  ضةةةاف لراتةةةم الموظةةةف شةةةهرياً   أو حسةةةم الاعتمةةةاد لةةةذلك الشةةةهر مةةةن رئةةةيس اللسةةةم 

 المباشر.

 ضاف الةةى راتبةةب حسةةم من راتم الموظف الأساس   %10هو مبمغ  :النلل  بدل   ( : 3 - 11)  المادة
 .تعميد الإدارة 

 ريةةةةال  ضةةةةاف لراتةةةةم 400-200 )يتةةةةراوح بةةةةينهةةةةو مبمةةةةغ  : طبيعةةةةة عمةةةةلبةةةةدل  ( : 4 - 11)  المادة
 موظائف الت  تستدع   لك. ظف الأساس  شهريا بشكل دائم و لك لالمو 

 اةةةدد لممةةةوظفين الةةةذين  لومةةةون بةةةاجرا  مكالمةةةاك العمةةةل مةةةن  : بةةةدل الاتصةةةالاك ( : 5 - 11)  المادة
 ويُصرف هذا البدل باحدى الأمور التالية :الثابت  هواتفهم الشخصية سواً  الجوال أو

 تضاف لمراتم. ريال  ملطوعة 150بمبمغ ) •
 .استخرا  بطاقة الاتصال المدفونبفاتورة  •

وهو مبمغ ملطون ُ ضةةرب فةة  عةةدد أ ةةام الانتةةداب   ويُعطةةى لمةةن   :  بدل الانتداب ( : 6 - 11)  المادة
ف بعمةةةةل  ةةةةار       9وفق )نمةةةةو   رقةةةةم الجمعيةةةةةمةةةةدير بعةةةةد موافلةةةةة رئةةةةيس اللسةةةةم و اللنفذةماافظةةةةة ُ يمةةةةَّ

 :ويوضاب الجدول التال بالإضافة إلى مصاريف السفر   
 مماوظاك  المرتبة ليومبدل الانتداب 
الإعاشة  المواصلاك و هذا المبمغ  شمل  لمموظفين  ريال  250

مصاريف  والسكن عدا تذا ر السفر أو 
 .السفر براً 

 لرؤسا  الأقسام ومدرا  الإداراك  ريال  350
 للإدارة التنفيذ ة  ريال  450
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تاسةةم النفلةةاك المشةةار إليهةةا فةة  المةةادة السةةابلة مةةن وقةةت مغةةادرة العامةةل لملةةر  ( : 7 - 11)  المادة
 عممب إلى وقت عودتب وفق المدة الماددة لب من قبل المنشذة .

لا جوز انتةةداب الموظةةف لأ ثةةر مةةن مةةرة  ةةلال الشةةهر الا باعتمةةاد رئةةيس مجمةةس  ( : 8 - 11)  المادة
 الإدارة أو من ينوب عنب .

ملرالعمةةل المنتمةة  إليةةب   بشةةر  الأ  جةةوز لمجمعيةةة انتةةداب متطةةون لمهمةةة  ةةارح  ( : 9 - 11)  المادة
 خةةةل  لةةةك بالتزامةةةاك المتطةةةون الوظيفيةةةة او الشخصةةةةية الواجبةةةة   وتتامةةةل الجمعيةةةة نفلةةةاك انتدابةةةةب او 

  صرف لب بدل انتداب مناسم لب ولممهة الت  يؤديها .
حرمان الموظف من بعد إقرار  بعد اعتماد رئيس الجمعية الجمعيةلمدير  اق  ( : 10 - 11)  المادة

عميهةةا  لةةك ظهرك من الموظف واستاق مخالفاك أقر هذا الارمان كعلودة نتيجة البدلاك كعلودة متى  
 .بند العلوداك راجع  )18وفق إجرا  جزائ  )نمو   رقم  الجزا 

   من أصل الراتم الأساس .%10 صرف لمموظف بدل عمل ميدان   عادل ) ( : 11 - 11)  المادة
   من أصل الراتم الأساس .%15ادل ) صرف لمموظف بدل عمل موسم   ع ( : 12 - 11)  المادة
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 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وه  - ذت  تفصيمها- أنوان إلى  مسة الجمعيةتصنف الإجازاك ب ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية -بدون راتم  -مرضية  - الاضطرارية-اعتياد ة 

بةةةدون راتةةةم إلا بعةةةد أن  التةةة    اةةةق لمموظةةةف الجديةةةد التمتةةةع باجازتةةةب الاعتياد ةةةة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 .الجمعيةمن عممب بالفترة التجريبية "ثلاثة أشهر"  مض  

مةةع أ ةةذ  12 )نمةةو   رقةةم طمم إجازةنمو   يمتزم الموظف بتعبئة لماصول عمى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
وفةةق الأحكةةام المنظمةةة لإجةةازاك  إدارة المةةوارد البشةةريةواعتمادهةةا لةةدى توقيع رئيس اللسم 

 الموظفين ف  هذا النظام.

عنةةد انتهةةا   دمةةة الموظةةف فانةةب  سةةتاق التعةةويد عةةن الإجةةازاك التةة  لةةم يتمتةةع بهةةا  ( : 4 - 13)  المادة
بعةةدد أ ةةام الإجةةازاك    -بةةدون بةةدلاك-إجةةازة  عةةادل الراتةةم الأساسةة  بةةدل فيُصةةرف لةةب 

 الية.عمى أن لا يتجاوز مجمون أ ام الإجازاك رصيد ثلاس سنواك متت

 ستاق الموظف التمتع باجازة رسمية مدفوعة الأجةةر ل عيةةاد والاةةج عمةةى الناةةو التةةال   ( : 5 - 13)  المادة
: 
أ ةةام تبةةدأ مةةن اليةةوم السةةابق لا ةةر يةةوم مةةن شةةهر رمضةةان  أردعةةةإجةةازة عيةةد الفطةةر :  •

 .المبار  حسم تلويم أم اللرى 
 أ ام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف بعرفة . أردعةإجازة الاج وعيد الأضاى :  •

لمموظةةةف الةةةذأ  يومةةةاً  30إجةةةازة سةةةنوية مدفوعةةةة الأجةةةر قةةةدرها ) : الإجةةةازة الاعتياد ةةةة ( : 6 - 13)  المادة
 يوم   لمموظف الذأ  دمتب أقل من  مس سنواك . 21سنواك و ) 5أمضى 

 السنة لا يتم تجاوزها إطلاقاً. لكاد أعمىخلا فترتينعمى الإجازة الاعتياد ة توزن  ( : 7 - 13)  المادة

 .الجمعيةتؤ ذ الإجازة الاعتياد ة بناً  عمى رصيد أ ام عمل أمضاها الموظف ف   ( : 8 - 13)  المادة

 .اللادمة  اق لمموظف تذ يرأ ذ إجازتهالاعتياد ة لزيادة رصيد إجازتب ل عوام لا  ( : 9 - 13)  المادة
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معتمدة من رئةةيس  البشريةلإدارة الموارد أو الاستثنائية  شتر  تلد م الإجازة الاعتياد ة  ( : 10 - 13)  المادة
م بعةةد  لةةدَّ  طمةةمذأ بةة ولا ُ عتةةد عمةةى أقةةل تلةةدير   بذسةةبوعين   اللسم قبل تاريه اسةةتالاقها

 .غيابف  هذه الاالة الاعتياد ة وتاسم  التمتع بالإجازة

لمموظةةف أ ةةذ إجةةازة اضةةطرارية عنةةد الاحتيةةا  لهةةا لسةةبم :  مكةةن    الاضطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
: يمةةةا يتعمةةةق بةةةالموظف أو أحةةةد قرابتةةةب   وهةةةمف طةةةارا كالوفيةةةاك أو الاةةةوادس وناوهةةةا 

  ويعطةةى الموظةةف   والةةدأ الزوجةةة الأ ةةواك  الأبنةةا    الإ ةةوة   وجةةة )الوالةةدين   الز 
 .إجازة  مسة أ ام ف  حالة الوفاة لأحد أقاردب المذكورين أعلاه 

لا  اةةق لمموظةةف المطالبةةة باجةةازة اضةةطرارية فةة  غيةةر الظةةروف الطارئةةة الماةةددة فةة   ( : 12 - 13)  المادة
 المادة السابلة.

لا تعتبر الإجازة الاضطرارية حلاً مكتسباً لمموظف  اق لب المطالبة بها ما لم  اصل  ( : 13 - 13)  المادة
 .الميلادأانتها  العام  قبللمموظف ظروف طارئة تبرر أ ذه لها 

 .أ ام فلأ  مسةازة الاضطرارية جلمموظف من الإسنوأ الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا تلبةةل أأ وثةةائق رسةةمية لمبةةرراك الايةةاب أو الإجةةازاك الاضةةطرارية أو المرضةةية إ ا  ( : 15 - 13)  المادة
 مضى عميها فترة أسبون   ودالتال  تخصم مباشرة من الراتم.

وتيةةون عمةةى الناةةو   شةةتر  للإجةةازة المرضةةية إحضةةار تلريةةر طبةة :  الإجةةازة المرضةةية ( : 16 - 13)  المادة
 التال :

 الثلاثون يوماً الأولى براتم كامل. -1
 الستون يوماً التالية بثلاثة أردان الراتم. -2
 الثلاثون يوماً الت  تم   لك بدون راتم -3

لا  سمو لمموظف المريد ان يباشةةر عممةةب الا ا ا قةةرر المرجةةع الصةةا  المعتمةةد انةةب  ( : 17 - 13)  المادة
ب لا  طةةر عميةةب مةةن أدا  العمةةل شف  من مرضب وأصةةبو قةةادراً عمةةى مباشةةرة عممةةب وأنةة 
 ولا ضرر منب عمى مخالطة زملائب ف  العمل .
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لا تعطى إجازة بدون راتم إلا ف  أضيق الاالاك عند نفاد رصيد  :  إجازة بدون راتم ( : 18 - 13)  المادة
بشةةر  أ ةةذ موافلةةة   مةةع حاجتةةب الماسةةة لأ ةةذ الإجةةازة الموظف من الإجةةازة الاعتياد ةةة 

  ودعةةد أن  مضةة  إدارة المةةوارد البشةةريةواعتمةةاد  المباشر وعدم إ لالهةةا بالعمةةل  رئيس  ال
ويعتبر ثلاثةةة أشةةهر تزيد الإجةةازة عةةن عمى أن لا  العمل  مدة لا تلل عن سنة عمى رأس

علةةد العمةةل موقوفةةاً  ةةلال مةةدة الاجةةازة ا ا زادك عةةن  مةةس وعشةةرين يومةةاً مةةالم  كةةون 
 .هنا  اتفاق  لاف  لك بين إدارة الجمعية والموظف 

 ما يم  :: وتشمم الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة
لانتظةةام فةة  إفةةادة باإحضةةار إجةةازاك الا تبةةاراك الدراسةةية لممةةوظفين الدارسةةين بشةةر   •

 .من جهة الدراسةأ ام الا تبار 
عمةةى ان يةةتم  أسبون  عطى كاجازة استثنائية لمموظةةف المتةةزو  اعتبةةاراً مةةن يةةوم زواجةةب •

 .تلد م طمم الاجازة بمدة لا تلل عن أسبوعين قبل تاريه الزوا  
اةةةوافز تشةةةجيعية لممةةةوظفين إجةةةازة  مسةةةة أ ةةةام سةةةوا  متتاليةةةة أو متفرقةةةة فةةة  السةةةنة ك •

 الجمعية بالتنسةةيقباعتمادها مدير  لوم   لأعمالهم المتميزين والمنضبطين ف  أدائهم  
 .ورئيس اللسم البشرية المواردإدارة مع 

 بمولد.تمنو لمموظف عندما يرزق  ثلاثة أ امإجازة  •
المسمم الذأ يرغم ف  أدا  فريضة الاةةج إجةةازة عيةةد   لمموظفتمنو  إجازة سبعة أ ام   •

الأضةةةاى المبةةةار  و لةةةك لمةةةرة واحةةةدة طةةةوال مةةةدة  دمتةةةب ولممنشةةةذة حةةةق تنظةةةيم هةةةذه 
 الإجازة بما  ضمن حسن سير العمل بها .

باجازتهفيسنةاستالاقها ولا جوزالنزولعنها أوأنيتلاضةةةةةةةىبدلًانلد اًعو الموظف جبذنيتمتع ( : 20 - 13)  المادة
اددمواعيدهذهالإجازاتوفلاًلملتضةةياتالعمل أو تأنلإدارة الجمعيةةة الاةةق فةة  ضا عنالاصةةولعميهاأثنا  دمتب 

 . مبالميعادالماددلتمتعهبالإجازةبوقتيافٍلا  لمعنثلاثينيو الموظفإشعار يجم و  اؤمنسيرعممهتمناهابالتناودمييت
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 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

لا تعتمد ساعاك العمل الإضاف  إلا بتعميد مسبق من رئيس اللسم ل عمال المستعجمة  ( : 1 - 12)  المادة
أو الطارئة الت  لا  مكن تذجيمها لدوام اليوم التال  ويؤثر تذجيمها بشكل كبير عمى سير 

ر  سةةةاعاك التةةة   اتاجهةةةا لمموظةةةف عةةةدد المسةةةبلاً رئةةةيس اللسةةةم العمةةةل   بشةةةر  أن  لةةةد ِّ
 لإنجاز العمل.

تعتبةةر سياسةةة الاةةد مةةةن التوسةةع فةة  السةةاعاك الإضةةةافية هةة  الأصةةل وسةةاعاك العمةةةل  ( : 2 - 12)  المادة
والرفةةع    استثنائ  يتخذ ف  أضيق الادود بطمم مادود مةةن رئةةيس اللسةةم الإضاف  ش

 .التنفيذأمدير الإلى

مضةةافاً إليهةةا أجةةر لمموظةةف   ساعة العمل الإضاف  تاسم بقيمة ساعة العمةةل الفعميةةة  ( : 3 - 12)  المادة
 من الراتم الأساس  .نصف ساعة 

ساعاك العمل الإضاف   لال الشهر لمموظف تتراوح مةةا الاد الأدنى والأعمى المعتمد ل ( : 4 - 12)  المادة
مةةن  %25مةةا  عةةادل   و  -ولا  عتمةةد أقةةل مةةن سةةاعة-كاةةد أدنةةى واحةةدة السةةاعة )البةةين 

 . لال الشهر كاد أقصى  إجمال  ساعاك العمل المطمودة من الموظف

قبةةل مباشةةرة الموظةةف  موافلةةة المةةدير التنفيةةذأسةةاعاك العمةةل الإضةةاف  عتمةةاد ُ شةةتر  لا ( : 5 - 12)  المادة
 . لعممب الإضاف 

تةةم التنسةةيق بينةةب ودةةين الموظةةف  اةةق لةةرئيس اللسةةم إلةةزام الموظةةف بالعمةةل الإضةةاف  إ ا  ( : 6 - 12)  المادة
 بفترة كافية لا تلل عن ثلاثة أ ام قبل موعد العمل الإضاف  المطموب.

قةةد يةةؤثر ان  لةةك فةة  حالةةة تغيةةم الموظةةف عةةن إنجةةاز العمةةل الإضةةاف  المسةةند إليةةب   فةة  ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لم  لدم عذراً ملبولاً  عمى علاوة تلويم الأدا  السنوية لمموظف

عند تعثر العمل بسبم تغيم الموظف عن العمل الإضةةاف  الإلزامةة  الموكةةل إليةةب قبمهةةا  ( : 8 - 12)  المادة
اتخةةةا   لإدارة المواردالبشةةةريةالمناسةةةبة   بالعلودةةةة صةةة بوقةةتٍ كةةةافٍ   فمةةةرئيس اللسةةةم أن يو 

 المناسم حسم نظام العلوداك الموجودة ف  هذا النظام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر
 

لمموظفة الاق ف  إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأردعة السابلة عمى التاريه   ( : 1 - 13)  المادة
المنتظر لولادتها   والأسابيع الستة التالية لموضع ويادد التاريه المرجو لمولادة بواسطة الجهة الطبية  
المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صاية حكومية ولا تلبل شهاداك أطبا   

 ين   ولا  جوز تشغيل المرأة العاممة  لال الأسابيع الستة التالية لولادتها .  ارجي
  كون الأجر الذأ يدفع لمموظفاك أثنا  غيابهن باجازة الوضع كالآت  :   ( : 2 - 13)  المادة
 الموظفة الت  أمضت أقل من سنة ف   دمة الجمعية لها الاق ف  إجازة وضع بدون أجر .   أ
 جمعية لها الاق ف  إجازة وضع بنصف الأجر . الموظفة الت  أمضت سنة فذ ثر ف   دمة ال  ب

لها الاق ف  إجازة   الت  أمضت ثلاس سنواك فذ ثر يوم بد  الإجازة ف   دمة الجميعة  الموظفة     
 وضع بذجر كامل . 

و الموظفة الت  استفادك من إجازة وضع أجر كامل لا  اق لها المطالبة بذجر الإجازة السنوية العاد ة عن  
إجازة وضع  من  السنة  تمك  ف   استفادك  قد  كانت  إ ا  السنوية  الإجازة  أجر  نصف  لها  ويدفع  السنة    نفس 

 بنصف الأجر .   
ا  ( : 3 - 13)  المادة با طار  تبادر  أن  لمامل  الأولى  الشهور  ف   الموظفة  لإجرا   عمى  لجميعة 

 الفا  الطب  الدورأ عميها وتلرير العلا  اللازم وتاديد التاريه المرجو لمولادة .
    ف  تاديد فترة الإرضان رغبة وظروف الموظفة ما أمكن  لك الجمعيةتراع   ( : 4 - 13)  المادة

 .  وعمى الموظفة التليد بالجدول المنظم لذلك
الموظفاك     تعد الجمعية أما ن لراحة الموظفاك بمعزل عن الرجال وعمى ( : 5 - 13)  المادة

 . ضرورة الاحتشام ف  الممبس والمظهر والتليد بالعاداك والتلاليد لمرعية ف  البلاد
لا  جوز ف  حال من الأحوال ا تلا  النسا  بالرجال ف  أما ن العمل         ( : 6 - 13)  المادة

 ما يتبعب من مرافق وغيرها والبرامج  
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 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

تعتبر العلوداك حالاك استثنائية وليست الأصل ف  التعامل مع الموظفين   ووجود أأ  ( : 1 - 14)  المادة
إجةةةرا  جزائةةة  أو إنةةةذاراك فةةة  ممةةةف الموظةةةف قةةةد تةةةؤثر عمةةةى حصةةةولب عمةةةى ترقيةةةاك أو 

 علاواك أو حوافز وناوها.

أو التاليةةة : )التةةذ ر عنةةد صةةدور أأ مخالفةةة مةةن المخالفةةاك الجمعيةفةة   العلودةةاك  تنظم   ( : 2 - 14)  المادة
    أو الخرو  أثنا  الدوام بدون اسةةتئذان أو عةةذر رسةةم   الخرو  قبل انتها  وقت العمل

أو السةةةةرقة   التلصةةةةير فةةةة  أدا  لمجمعيةةةةةالعةةةةام الايةةةةاب   إسةةةةا ة الأدب   إهةةةةدار المةةةةال 
  أو ناوهةةا مةةن المخالفةةاك التةة   سةةتاق الموظةةف الجمعيةةةذنظمةةة الإ ةةلال بأو  العمةةل
  .18  )نمو   رقمةإجرا  جزائنمو   ق ةوفوتلر  ودة عميها   ةالعل

عمةةى -مةةا لةةم تتطمةةم المخالفةةة غيةةر  لةةك-الجمعيةةة عتبر الأصل فةة  تةةدر  العلودةةاك فةة   ( : 3 - 14)  المادة
 :الناو التال  

 إنذار شفه .  1
وفةةق )نمةةو    )بعةةد أسةةبوعين مةةن الإنةةذار الشةةفه  عمةةى أقةةل تلةةدير  : إنةةذار كتةةاب   2

 . 23رقم
 عمى أقل تلدير . اليتاب )بعد أسبوعين من الإنذار  : إنذار كتاب  مع إجرا  جزائ   3
 إنذار كتاب  مع إجرا  جزائ  مغمظ.  4
 إشعار بالفصل.  5

 الإجرا اك الجزائية يتم تاديدها باحدى الخياراك التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 الاسم من الراتم من يوم إلى سبعة أ ام كاد أعمى. •
الأدا أوالترقيةةةةةة أو بعةةةةةد الاةةةةةوافز أو عةةةةةلاوة العةةةةةلاوة السةةةةةنوية أو : )مةةةةةن حرمةةةةةان  •

 البدلاك .
 أو لمجهاك الأمنية المختصة . الجمعيةالإحالة لمتاليق )دا ل  •
 أمر إ لاف من العمل )باد أعمى أسبوعين . •
 .الجمعيةإشعار بالفصل من  •



 

Page 34 of 79 

 

أو أثنةةا  الةةدوام بةةدون  عنةةد التةةذ ر أو الخةةرو  قبةةل انتهةةا  وقةةت العمةةل العلودةةاكضةةوابأ  ( : 5 - 14)  المادة
 : ذر رسم    كالتال استئذان أو ع

مةةن بدا ةةة العمةةل يبةةدأ حسةةابها مةةن بدا ةةة    مسة عشر دقيلةةة  اسم التذ ر بعد مض   •
 عمل .فترة ليل الأولى عند الد ول  يلةعشر دق خمسة ويسمو بالوقت العمل   

العمةةل لفتةةرة العمةةل  وكةةذلك عنةةد  اسةةم مةةن بدا ةةة وقةةت فةة  الاضةةور تةةذ ر الحسةةم  •
الانصةةةراف قبةةةل انتهةةةا  وقةةةت العمةةةل  اسةةةم الوقةةةت المتبلةةة  بقيمتةةةب )السةةةاعة بقيمةةةة 

 الساعة من الراتم الأساس  .

 عند الاياب : ضوابأ العلوداك ( : 6 - 14)  المادة
 غياب اليوم  اسم بقيمة أجرة اليوم من الراتم الأساس . •
ف  حالة غياب الموظف لخمسة عشر يوماً متصمةً أو عشةةرون يومةةاً متلطعةةة  ةةلال  •

الاسةةتلالة   دون أن يُبةةدأ عةةذراً ملبةةولًا فياةةق لإدارة تلد مشةةاممةً لشةةهر مةةا بعةةد السةةنة 
 الموظف أو اتخا  ما تراه مناسباً )انظر نظام إنها  الخدمة .إنها   دماك  الجمعية

 عند إسا ة الأدب :العلوداك ضوابأ  ( : 7 - 14)  المادة
إسةةةا ة الموظةةةف الأدب سةةةواً  بذلفةةةاظ نابيةةةة أو مشةةةاجرة أو الضةةةرب باليةةةد أو ثبةةةوك عنةةةد 

  الجمعيةةةةةبةةةةذدواك وناوهةةةةا سةةةةواً  مةةةةع الةةةةزملا  أو الرؤسةةةةا  أو المرؤوسةةةةين أو أحةةةةد زوار 
تشةةكيل لجنةةة لمتاليةةق فةة  ملابسةةاك الموضةةون واتخةةا  إحةةدى الإجةةرا اك  الجمعيةةةفةةلإدارة 
 :أو بعضها الجمع بينها التالية أو 

 توجيب إنذار كتاب . •
  صم من راتم الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أ ام. •
 .الجمعيةعممب ب فصل من •
بنةةاً  عمةةى نتيجةةة تاليةةق الجهةةاك الإجةةرا  فيمةةا بعةةد تاويمب لمجهةةاك الأمنيةةة   وياةةدد   •

 ى رأس العمل.عمأو ُ عاد  الجمعيةالمختصة : إما  فصل من 

 : السرقةأو  الجمعيةضوابأ الاسم عند إهدار مال  ( : 8 - 14)  المادة
سواً  بطريق العمد أو بسبم الإهمال أو اللامبالاة أو  الجمعيةعند إهدار الموظف لمال 

اسةةةتغلالها لمصةةةالاب الشخصةةةية  أو اأو ممتمياتهةةة  الجمعيةةةةقةةةام بسةةةرقة شةةة   مةةةن أمةةةوال 
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مةةن هةةذا   7-13) نفةةس الإجةةرا اك السةةابلة فةة  المةةادة رقةةم  بوناو  لك   فانةةب يتخةةذ بالةة 
 البند.
 

 :الجمعيةذنظمة الإ لالبأو ضوابأ الاسم عند التلصير ف  أدا  العمل  ( : 9 - 14)  المادة
ة نمةةو   تعبئةة  و 23توجيب إنذار شفه  أو كتةةاب  )نمةةو   رقةةم لرئيس اللسم الاق ف    •

)نةةون : موضةةااً فيةةب إ ا تطمةةم الأمةةر إجةةراً  جزائيةةاً     18 )نمو   رقم  إجرا  جزائ 
ر فيهةةاا مةةدير وتوقيعةةب مةةن     بةةالجزا  المطمةةوب  توصةةيتب لتلصةةير   الفتةةرة التةة  قصةةَّ

 .لإ مال باق  الإجرا اك لممواردالبشريةوتسميمها  الجمعية
توصةةةية باسةةةمياك وناوهةةةا تلةةةدم ضةةةمن فةةة  قبةةةول أو رفةةةد أأ  الاقجمعيةةةةاللمدير  •

وتؤ ةةةةذ   موظفةةةةب ضةةةةمن الإجةةةةرا  الجزائةةةة  مسةةةةتوى أدا  عةةةةن  رئةةةةيس اللسةةةةمشةةةةكوى 
 اتخا  الإجرا  المناسم ف   لك. توصياتب بعين الاعتبار مع

أو وجةةود ملابسةةاك نُسةةبت إليةةب مخالفةةة أأ عنةةد وجةةود مةةا يبةةرر موقةةف الموظةةف مةةن  ( : 10 - 14)  المادة
اتخةةذك فةة  حلةةب فمةةب الاةةق فةة  رفةةع هةةذا  علودةةةتظمم مةةن أأ الةة معهةةا لةةب  اطئةةة  اةةق 
ويةةتم اتخةةا  الإجةةرا  المناسةةم حيةةال  لةةك   19وفةةق )نمةةو   رقةةم  الجمعيةلرئيسةة الةةتظمم 
 .فيما بعد

فةة  رفعهةةا عنةةب    اً وجيهةة  اً ب مبةةرر نفسةة لا ُ ضةةار الموظةةف بتظممةةب مةةن أأ علودةةة  جةةد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أأ جهة أ رى.الجمعيةسواً  من رئيسب المباشر أو من مدير 

لمساعدة الموظف فةة  اجتيةةاز تمةةك الفتةةرة التةة  اسةةتاق فيهةةا أأ علودةةة  الجمعيةسعى  ت ( : 12 - 14)  المادة
باعطائةةب فرصةةة لتاسةةين أدائةةب وتنظيةةف سةةجمب باليامةةل إ ا اسةةتطان أن  مضةة   و لةةك

مةةدة سةةنة متصةةمة بةةذدا  متميةةز وسةةجل حسةةن   ويتةةاح لةةب مةةا لغيةةره بعةةد هةةذه الفتةةرة مةةن 
 المميزاك والاوافز.
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

  دمة الموظف باحدى الأسباب التالية : تنته  ( : 1 - 14)  المادة
 الموظف.استلالة  •
 انتها  العلد. •
   من نظام العمل80   و )75فسه العلد لاحد الأسباب الواردة ف  المادتين ) •
   من نظام العمل 81تر  الموظف العمل ف  الاالاك الواردة ف  المادة ) •
 الفصل من العمل   لأحد الأسباب التالية : •

انظةةر )عن استمرار العمل إ ا أثبةةت  لةةك طبيةةاً   لعجز وناوه  عيلبانتها  مهمة الاياب المرض    -
 . 6-14المادة 

 الأدا  الوظيف  المتدن . -
 الفصل التذديب . -

 الاستغنا  عنها أو تذجير  دمتها   ما لم يتم نلل الموظف إلى مسمى وظيف  ا ر.إلغا  الوظيفة عند   •
إ ا ألغت السمطاك الاكومية المختصة ر صة عمل أو إقامةةة الموظةةف  غيةةر السةةعودأ أو قةةررك عةةدم  •

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد
بمةةوا الموظةةف سةةن السةةةتين بالنسةةبة لممةةوظفين و مةةةس و مسةةون سةةنة لمموظفةةاك مةةةالم تمتةةد مةةدة العلةةةد  •

 المادد المدة إلى ما ورا  هذه السن

وفةةق )نمةةو   رقةةم فةة  الاسةةتلالة مةةن عممةةب فياةةرر نةة  الاسةةتلالة الموظةةف رغبةةة عنةةد  ( : 2 - 14)  المادة
وتوصةةةياتب إن كةةان لد ةةةب توصةةةياك   موضةةااً فيةةةب أسةةباب رغبتةةةب فةة  تةةةر  العمةةل   20
وتعطةةى صةةورتها  الجمعيةممدير ليلةةوم برفعهةةا مشةةفوعة بتوصةةياته ب المباشةةرلرئيسةة هاويلدم

 لرئيس اللسم.

لإ مةةال بةةاق  ؛ الاسةةتلالة  تلةةد مريه من تةةايةةوم60لمدة   عمى رأس العمل ستمر الموظف   ( : 3 - 14)  المادة
ك إنها  الخدمة   وإ لا  طرفب   وتسميم ما لد ب من عهد وأعمال لمن  خمفب ف  اجرا إ

 الوظيفة وإنها  باق  الإجرا اك الإدارية.
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 مسةةة الاسةةتلالة لمةةدة سةةبلتاريه تلةةد م السةةتين يةةوم التةة  تف  حالة تغيم الموظف  ةةلال  ( : 4 - 14)  المادة
 ةةلال  اً يومةة عشةةرين  متلطعةةة أو مةةا ُ يمةةل غيةةاب اً يومةة عشةةرون متصةةمة أو  اً يومةة عشةةر 
  وإ ا كانةةت أ ةةام الايةةاب أقةةل التةةذديب  الفصل إجرا اك   فيطبق ف  حلب الاالية  السنة  

مةةن هةةذه المةةدة فيُاةةرم مةةن بعةةد مميةةزاك إنهةةا  الخدمةةة الموضةةوعة لممسةةتليمين حسةةم 
 النظام.

الاسةةةتلالة الةةةذأ  علةةةم تلةةةد مها فتةةةرة  ةةةلال فةةة  حالةةةة رغبةةةة الموظةةةف سةةةام الاسةةةتلالة  ( : 5 - 14)  المادة
 الاق ف  قبول أو رفد  لك. الجمعيةفلإدارة 

مع إحضار ما يثبةةت رف مَرَض  أو حادس مرورأ لفترة طويمة ةياب الموظف لظةغعند   ( : 6 - 14)  المادة
بع ف  حلب الإجرا اك فيُتَّ -اللهسمو وناوها لا أو شمل مستد مة  غيبودة  اصابتب ب - لك  

 :النظامية التالية
 

 الإجراء عٍ كل شهر إلى مٍ
 راتب كامل فصرف لوموظف  يوم   90) أشهر 3نها ة  أول يوم بعد الإصابة

 نصف راتب فصرف لوموظف  يوم    180) أشهر 6نها ة  يوم    90) أشهر 3بعد 
 ربع راتب فصرف لوموظف  يوم    270) أشهر 9نها ة  يوم    180) أشهر 6بعد 
 تب رالا فصرف لوموظف  يوم   360) شهر 12نها ة  يوم    270) أشهر 9بعد 
 وظف إنهاء خدمة الم --- يوم(  360) شهر 12بعد 

 

يتم إ لا  طرف الموظف بتسميم ما لد ب من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضةةوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
ويتم توثيق  لك بتعبئة الموظف لمنمو   المعد لةةذلك    أو مهام وظيفية  مستالاك مالية
   وتسميمب لشؤون الموظفين لإ مال باق  الترتيباك مع  وأ العلاقة.22)نمو   رقم 

فلابةةد  الجمعيةةةبعد إعطائب لدورة تدريبية عمى حساب للاستلالة  الموظف  طمم  ف  حالة   ( : 8 - 14)  المادة
لفتةةرة لا تلةةل عةةن ثلاثةةة أشةةهر قبةةل الاسةةتلالة     الجمعيةةةمن استثمارها ف  مجال العمل ب

 أو يُمزم الموظف بدفع قيمة اشترا ب فيها عند استلالتب قبل انتها  هذه المدة.
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 اةةق لمجنةةة الوظةةائف التوصةةية بالفصةةل التةةذديب  مةةن الوظيفةةة متةةى ارتةةذك  لةةك لمةةن  ( : 9 - 14)  المادة
سةةة عشةةر يومةةاً متصةةمة أو عشةةرون يومةةاً متلطعةةة   أو تيةةرر غيابةةب  ةةلال السةةنة بخم

ة الأدب مةةع أحةةد الةةزملا  أو الرؤسةةا  أو المرؤوسةةين أو الةةزوار   أو إهةةدار  عنةةد إسةةا
  أو التلصةةةةير فةةةة  أدا  العمةةةةل  الجمعيةةةةةالمةةةةال   أو السةةةةرقة   أو التلاعةةةةم بذنظمةةةةة 
 الجمعيةئيسةةة ولر    وتعطيةةةل مصةةةالاها الجمعيةةةةالموكةةةل إليةةةب  أو الإسةةةا ة إلةةةى سةةةمعة 
 راه مناسباً ف  حلب.ي الاق ف  اعتماد فصمب أو اتخا  ما

)نمةةو   عن  دماك الموظف فانب ُ عطى إشعار كتاب  بالإقالةةة  الجمعيةعند استغنا   ( : 10 - 14)  المادة
من تةةاريه هةةذا  مدفون الأجر ياق لب الاستمرار عمى رأس العمل لمدة شهر  و 24رقم  

 و  جم تسميمب الاشعار ملر العمل ويؤ ذ توقيعب بالاستلام . الإشعار

إ ا امتنع الموظف استلام الاشعار اليتاب  أو رفد التوقيع يرسل إليب الاشعار  ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسجل عمى عنوانب المدون ف  ممفب . 

المودعة  ( : 12 - 14)  المادة الخاصة  وثائلب  طمبب  ودنا  عمى  انتها   دمتب  أو  إنها   لمعامل حال  تعاد 
كما تعط  المنشذة لمعامل شهادة الخدمة المنصول عميها ف  المادة    بممف  دمتب  

   من نظام العمل و لك دون أأ ملابل . 64)
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 : الوقافة والسلامة والرعافة الطبية الفصل الخامس عشر

 
سعياً لاما ة منسود  الجمعية من الأ طار والأمراو الناجمة عن العمل تتخذ  ( : 1 - 15)  المادة

 التالية: الجمعية التدابير 
العمل   • اللازم    -ان وجدك  –ف  مكان ظاهر عن مخاطر  والتعميماك  منها    الوقا ة  ووسائل 

 اتباعها. 
 تاظر الجمعية التد ين ف  جميع مرافلها وكذلك ف  جميع البرامج والمناسباك الت  تقيمها.  •
 الطوارا . تذمين أجهزة لإطفا  الاريق وإعداد منافذ لمنجاة ف  حالاك  •
 أما ن العمل ف  حالة نظافة تامة مع توفير المطهراكإبلا   •
 توفير المياه الصالاة لمشرب والاغتسال  •
 توفير دوراك المياه بالمستوى الصا  المطموب  •
 تدريم الموظفين عمى استخدام وسائل السلامة وأدواك الوقا ة الت  تؤمنها الجمعية •

 ف  كل موقع من مواقع العمل مسؤلًا  خت  بالآت  :  الجمعيةتعين  ( : 2 - 15)  المادة

 .  الموظفين )أ    تنمية الوع  الوقائ  لدى   
 )ب   التفتيش الدورأ بغرو التذ د من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقا ة والسلامة .   
 اليفيمة بتلاف  تيرارها . )    معاينة الاوادس وتسجيمها وإعداد تلارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطاك   
 )د   مراقبة تنفيذ قواعد الوقا ة والسلامة  

تؤمن الجمعية ف  كل مكان  عمل فيب أقل من  مسين عاملًا  زانة للإسعافاك  ( : 3 - 15)  المادة
الطبية تاتوأ عمى كمياك كافية من الأدوية و الأردطة والمطهراك وغير  لك مما أشارك لب المادة )  

 لى عامل مدرب أو أ ثر باجرا  الإسعافاك اللازمة لمعمال المصابين   من نظام العمل   ويعهد إ 142
تعمل الجمعية عمى تاسين الرعا ة الصاية لمنسوديها وتدفع عنهم قيمة   ( : 4 - 15)  المادة

 الاشترا  ف  أحد جهاك التذمين الطب  باسم الدرجة الت  تلرها الجمعية ليل فئة وظيفية . 
مهن  أن يبمغ رئيسب  عمى الموظف الذأ  صاب باصابة عمل أو بمرو  ( : 5 - 15)  المادة

 المباشر أو الإدارة فور استطاعتب ولب مراجعة الطبيم مباشرة متى استدعت حالتب  لك 
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 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 تمتزم الجمعية بما يم  : 

معاممة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بذحوالهم ومصالاهم والامتنان عن   ( : 1 - 16)  المادة
 كرامتهم أو دينهم . ل قول أو فعل  مس 

أن تعط  الموظفين الوقت اللازم لممارسة حلوقهم المنصول عميها ف   هذه  ( : 2 - 16)  المادة
 اللائاة دون المساس بالأجر .

المراقبة  ( : 3 - 16)  المادة أو  بالتفتيش  تتعمق  مهمة  كل  المختصة  الجهاك  لموظف   تسهل  أن 
بملتضاه     الصادرة  واللراراك  والموائو  العمل  نظام  أحكام  تطبيق  حسن  عمى  تعط   والإشراف  وأن 

 لمسمطاك المختصة جميع المعموماك اللازمة الت  تطمم منها تاقيلاً لهذا الغرو .
أن تدفع لمموظف أجرتب ف  الزمان والمكان المذين  اددهما العلد أو العرف مع  ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما تلض  بب الأنظمة الخاصة بذلك . 
يمزمب بها علد العمل أو إ ا حضر الموظف لمزاولة عممب ف  الفترة اليومية الت    ( : 5 - 16)  المادة

أعمن انب مستعد لمزاولة عممب ف  هذه الفترة ولم  منعب عن العمل إلا سبم راجع إلى إدارة الجمعية كان  
 لب الاق ف  أجر المدة الت  لا يؤدأ فيها العمل .

عمى الجمعية أو أأ شخ  لب سمطة عمى العمال تشديد المراقبة بعدم د ول  ( : 6 - 16)  المادة
أ شرعاً  ماظورة   مادة  إلى  أ ة  بالإضافة  بالب  تطبق  لد ب  وجدك  فمن  العمل    أما ن  إلى  نظاما  و 

 العلوداك الشرعية الجزا اك الإدارية الرادعة المنصول عميها ف  جدول المخالفاك والجزا اك . 
ان تمنو لممتطوعين التسهيلاك اللازمة لأدا  المهام الموكمة إليهم   وتوفر لهم  ( : 7 - 16)  المادة

 الدعم اللازم.
 

 والمتطوعيٍ: واجبات الموظفيٍ 

التليد بالتعميماك والأوامر المتعملة بالعمل ما لم  كن فيها ما  خالف نصول   ( : 8 - 16)  المادة
 علد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  عرو لمخطر. 

 الماافظة عمى مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
 إنجاز عممب عمى الوجب المطموب تات إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاتب. ( : 10 - 16)  المادة
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ودالأدو   ( : 11 - 16)  المادة بالآلاك  وعمى  العنا ة  عميها  والماافظة  تصرفب  تات  الموضوعة  اك 
 ممتمياك الجميعة . 

الالتزام باسن السيرة والسمو  والعمل عل سيادة روح التعاون بينب ودين زملائب   ( : 12 - 16)  المادة
وطاعة رؤسائب والارل عمى إرضا  السمتفيدين من الجمعية ف  نطاق ا تصاصب وف  حدود النظام 

. 
الطارئة أو الأ طار الت  تهدد سلامة تلد م كل عون أو مساعدة ف  الاالاك    ( : 13 - 16)  المادة

 مكان العمل أو الموظفين فيب . 
إلى عممب بسبم     ( : 14 - 16)  المادة أ ة أسرار تصل  المهنية لمجمعية أو  الماافظة عمى الأسرار 

 أعمال وظيفتب . 
الامتنان عن استغلال عممب بالجمعية بغرو تاليق ردو أو منفعة شخصية لب   ( : 15 - 16)  المادة

 أو لغيره عمى حساب مصماة الجمعية . 
إقامتب  لال إشعار   ( : 16 - 16)  المادة مال  أو  الاجتماعية  حالتب  عمى  تغيير  طرأ  بكل  الجمعية 

 أسبون عمى الأ ثر من تاريه حدوس التغيير .  
 التليد بالتعميماك والأنظمة والعاداك والتلاليد المرعية ف  البلاد .  ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استعمال أدواك المنشذة ومعداتها ف  الأغراو الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

الامتنان عن تشغيل أشخال غير مليدين ف  سجلاك الموظفين أو المتطوعين   ( : 19 - 16)  المادة
 . 

 اظر عمى الموظفين طمم الاصول عمى المساعداك الت  تلدم لممستفيدين   ( : 20 - 16)  المادة
 بذأ صفة كانت . 
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفر الجمعية لمنسوديها الخدماك التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 توفير أما ن لموضو  والصلاة ف  ملراك العمل .  -1

 إعداد مكان مناسم لتناول الأطعمة والمشروداك أوقاك الراحة الت  تاددها الجمعية .  -2

الجمعية  صرف راتم الشهر الذأ توف  فيب الموظف   موظففياالة وفاة أحد  ( : 2 - 17)  المادة
 لورثتب كاملًا مهما كانت الأ ام الت  عمل فيها  . 

ويكون اشترا    -إن أمكن-داد نظام لمتوفير والاد ار تعمل الجمعية عمى إع ( : 3 - 17)  المادة
 الموظف او المتطون فيب ا تيارياً   وتلوم باجرا الترتيباك النظامية والإدارية لتنفيذ  لك. 

تستخدم لمعنا ة بذسر منسود    –إن امكن   –تعمل الجمعية عمى توفير مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 الجمعية الرسميين والمتطوعين . 
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 : التظوم  الفصل الثامٍ عشر

 
مع عدم الإ لال باق الموظف ف  الالتجا  إلى الجهاك الإدارية أو اللضائية  ( : 1 - 18)  المادة

المختصة  اق لب أن يتظمم إلى إدارة الجمعية من أأ تصرف أو إجرا  يتخذ ف  حلب ويلدم التظمم  
أو   بالتصرف  العمم  تاريه  من  أ ام  ثلاثة  الجميعة  لال  إدارة  منب ولا  ضار  إلى  المتظمم  الإجرا  

 الموظف من تلد م تظممب .
من   ( : 2 - 18)  المادة أ ام  ثلاثة  يتجاوز  لا  ميعاد  ف   تظممب  ف   البت  بنتيجة  الموظف   خطر 

 تاريه تلد مب التظمم . 

 

 

 

 



 

Page 44 of 79 

 

 : النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓

 ✓ 
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 اعتماد فتح وظيفة



 مدير الجمعية





 اعتماد الوظيفة







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

  ...................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /       /        

- 

-  
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 اعتماد توظيف موظف

 

ضمن الوظائف المعتمدة   ....................................................... عمى وظيفة /    ...................................................................... فآمل التيرم بالموافلة لاعتماد توظيف الأخ /  
 هة.14الموافق      /      /       .....................  و لك اعتباراً من يوم  الجمعية ب









 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعيةسعادة

 
 

 اعتماد التوظيف











- 

-  

-  
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 عن وظيفة شاغرة 

 إعلان 

 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ......................................................... الجنسية :    ........................................................................ :   الرداع  الاسم

  ........................................................................................ رقمها :   ................................................... نون الهوية : 

  ........................................................................................ تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  ..................................................................... مكان الميلاد :    ...................................................... الميلاد : تاريه 

  .................................................................. التخص  :    .........................................................المؤهل الدراس  :  

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... ا  :  المدينة وال
  .............................................................................. بجوار :    .................................................................... شارن :  
  ...................................................... ندا /جوال :   ...................................... فا س : .................................... هاتف: 

  ........................................................................... ح  :    .................................................... أقرب مسجد لمسكن :  
  ................................................................................................................................................................. عنوانب :  

 أعزب)        )       متزو  الاالة الاجتماعية : 
   إناس    )  )        كور : عدد الأبنا  

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

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

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

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

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

 

  ...................................................... تاريه الالتااق بالوظيفة : .................................................... :  الجمعيةيبمسمى الوظيفال

  .................................................................................... الاسـم :  
  .................................................................................. التوقيع : 
  ...................................................................................التاريخ : 
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 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/  
 ................................................................... مكان الميلاد/   .................................................................تاريه الميلاد/  

 ..................................................تاريخها/   ............................. مصدرها/   ............................................ رقم الهوية/  

 .............................................عدد الأبنا /   ................................................................. .................الاالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريه    التوقيع
 ...............          ............................................................. 
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 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :    ............................................................................ :   الرباعي  الاسم

  ............................................... :  القسم  ......................................... :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :    ....................................................... المؤهل الدراسي :  

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 ................................................................................................................................................................  

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

 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 ................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................  
 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

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

 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 ................................................................................................................................................................  

 : معية الجماذا تعرف عن 
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 

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

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
  ................................................................................................................................. لأن   ....................... 

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

 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 ..............................................................................  .................................................................................  
 ..............................................................................  .................................................................................  

 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 ..............................................................................  .................................................................................  
 ..............................................................................  .................................................................................  

 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 ..............................................................................  .................................................................................  
 ..............................................................................  .................................................................................  

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

 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  

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


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ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ قال تعالى :   [1رالمائدة :  يَا أاي ُّها

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :  م 20…/…… /…..:…………في يوم

فاكس رقم ………الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : ًأولا 

الأستاذ ويمثلها في التوقيع على هذا العقد ………………………………بريد الكتروني ………………………………

 بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

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

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

(………………………………………………………… ) 

 الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في العمل  الثانيولحاجته لخدمات الطرف الخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على مايلي : أوهما في كامل  الطرفانلدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

 لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن………………………………وذلك في مدينة……………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .  م 20…/…… /…..وتنتهي بتاريخ   م 20…/…… /…..

 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل وال  ثانيا

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

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

في  الثانيبإجازتهيوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 ذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد ه

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

( يوما فإذا 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) الثانيالطرف  تأجيلإجازة 

 التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلل استمرار اقتضت ظروف العم

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ
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( أيام ويوم واحد لليوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

 ية السعودية .الوطني للمملكة العرب

رباع الأجر أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

جازات هذه الإ أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرعن الستين يوما التالية، ودون 

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأمتصلة 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو في  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

ول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأ أوصوله أحد أوأحالة وفاة زوجه 

 المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

 ريال سعودي .............................. فقطريال ( ......................مقداره ) شهريا الثانيأجراًيدفع الطرف الأول للطرف  .1

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

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

فرضها الأنظمة في المملكة العربية السعودية المطبقة لكافة الخصومات التي ت الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ مستحق له بالريال  الثانيحاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

ت الاجتماعية، ويقع يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينا .4

على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من 

 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه التعليمات ما  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابيخالف العقد أو النظام أو 

امات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو والمهمات المسندة اليه والخ بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

 التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .والأخلاقأأن يلتزم حسن السلوك  .3

ل العم مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 شخاص العاملين فيه .أو الأ

للتحقق من خلوه من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .الأ
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ضرار بمصلحة الطرف الأول . سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6

 واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة بإفشاءأالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ 

المرعية في المملكة العربية السعودية  بوالآداوالعادات  بالأنظمةوالأعراففي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية 

 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
.................... ............................................................................................................................................... ..........................

 .......... 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية .

ن وجدت ، إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .الإتعويضا عن هذا  الثانيوفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

( من نظام 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 العمل .

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

تعويضا عن هذا الفسخ قدره  الثانيم بأن يدفع للطرف ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزاإذا ك -أ

 ريال سعودي ...................... ............ ( ................)

فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره  ، الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

 ريال سعودي ...................... ............ ( ................)

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

د أو مدة العق بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة  مكافأةنتيجة لقوة قاهرة 

على اساس  المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يمن السنوات التالية و

 خير.الأجر الأ

 

 حكام عامة : أ:  اً سابع
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نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.بها في المملكة العربية 

حكام وشروط هذا أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 العقد .

من الطرفين بعد  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتافة يحل هذا العقد محل ك .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

كافة المراسلات والخطابات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  الطرفانعنوانهمااتخذ  .4

 عليه .

 صلية منه للعمل بموجبه .أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

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

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

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

 

 حفظه الل  الجمعيةمدير المكرم 
 ودعد..   السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب.. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التيرم بالموافلة عمى تعديل دوام  الاال  :
  ................................................................................................................................................................................................................... ليصبو الدوام الجديد كالتال  :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائةم.   نون التعديل :

   هة 14الموافق       /      /         ........................................مؤقت : و لك اعتباراً من يوم 
 هة 14الموافق       /      /         ........................................ وحتى يةوم  

 نظراً ل سباب التالية :
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

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

  ....................................................................................................... التوقيع :  ................................................................................................. التوقيع :
 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 
 

 إطلاعكم وإشعار الموظف بة :فنذمل 
  اعتذارنا عن قبول طمبب .............................................................................................................................................................................................................................. 

  الموافلة عمى هذا الطمم ............................................................................................................................................................................................................................. 
  الموافلة المشروطة بة ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ...................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /       /        
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 انـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشِـح للانتـداب : 

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

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

 هة 14الموافق       /      /         ...................... يوم / أ ام       اعتباراً من يوم     ....................................  مـدِة الانتداب بالأفام : 
 هة 14الموافق       /      /         ...........................وحتى يوم 

  ............................................................................................................................................................................................................................  : موـحــــوظـات

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل  مدير الجمعية المكرم 
 ودعد..     السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب.. 

 .للاعتذار عن الطمم 

 .لاعتماد الطمم 

مع ملاحظة :  لاعتماد الطمم .....................................................................................................................................................................................  

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

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

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ...................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 



 

Page 58 of 79 

 

 
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

  ............................................................................................................................................................................................................. فآمل التيرم باعتماد نلل الموظف /  
  ....................................................................................... بلسم /   ...................................................................................................................... والذأ  شغل حالياً وظيفة /  

 نلل  دمة  إعارة    ........................................................................................ عمى وظيفة /   .................................................................................... إلى قسم /  
 هة 14الموافق     /        /         ............................................. هة   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ..................................... اعتباراً من يوم 

 صباح  ومسائ     مسائ  فلأ      صباح  فلأ       وعمى أن تيون فتراك العمل لدينا باللسم :    
   /أ رى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

  .................................................................................................................. :  اللسم  ........................................................................................................ :    الةلةسةةم

  ............................................................................................................. :  الاسةةةةم    ............................................................................................. :    رئيس اللةسم

  ........................................................................................................... وقيةع :  ةتةال  ...................................................................................................... الةتةوقيةع :  

  هة 14/         /                    : الةتةاريةه    هة 14/         /                    : الةتةاريةه  

 مدير الجمعيةموافقة 

  ............................................................................................................ فذفيدكم بموافلتنا عمى نلل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  

 
  .................................................................................. : الاسةةةةم  

  ................................................................................. وقيةع : ةتةال

 هة14/         /                   : الةتةاريةه  

 الاعـــتــــمــــاد



   / مماوظاك ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

Page 59 of 79 

 

 
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم  

 ودعد..    السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب..
  ................................................. براتم وقدره /   ............................................................................ فآمل التيرم باعتماد تغيير المسمى الوظيف  /  

  ............................................ بلسم /    ..................................................................................................................... والذأ  شغمب حالياً الموظف /  
  ............................................. براتم وقدره /   ...................................................................................................... ليصبو عمى المسمى الوظيف  /  

 هة.14الموافق     /     /       ........................................ و لك اعتباراً من يوم 
 صباح  ومسائ   مسائ  فلأ     صباح  فلأ       وعمى أن تيون فتراك العمل لممسمى الوظيف  الجديد :    

   /أ رى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                  الموظفرئيس القسم

 الاسم             .................................................... :   رئيس اللسم :   المةوظةف
 التوقيع: .................................... وقيةع :  ةتةالةتةوقيةع : ال
 هة 14التاريه:/       /     /    هة14/       /                :هةالةتةاريةه 14/       /                : الةتةاريةه  

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفيٍ  
 ودعد..    السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب..

  والدرجة ) .عمى أن يوظف عمى المرتبة ) فلا مانع من تعديل المسمى الوظيف  المذكور بعاليب   ..............     
  .....................................................................   ريال   كتابةً /   ....................................................................................................... ويكون الراتم لممسمى الجديد )    
 هة.14بتاريه      /      /         ................................................... و لك اعتباراً من يوم     
 / مماوظاك ....................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إ مال باق  الإجرا اك   والله الموفق       
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ...................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل ف  ممف الموظف. -
 صورة لرئيس اللسم. -

 صورة لمموظف. -

 صورة لممالية. -
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 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل جمعية المدير المكرم 

 ودعد .. السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب ..            
 يوم / أ ام  فآمل منيم الموافلة عمى إعطائ  إجازة لمدة  

 هة.14الموافق     /     /       .............................هة  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................ ابتداً  من يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً ل سباب الآتية : 

 عمى أن تاسم ضمن إجازات  : 

            الاعتياد ة           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية   بدون راتم 

 ............... .............................................................................................................................البديل: الموظف 
 والله  افظكم ويرعا م    

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ......................................................................الاسةةةم :   ............................................................... الةلةسةةم :  

  .................................................................... التاريةةه :    ..................................................... رئيس اللسم  :  

  .................................................................... التوقةيةع :   ............................................................. الةتةوقيةع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتاسم ضمن الإجازاك 
           الاعتياد ة           المرضية           الاضطرارية            الاستثنائية  بدون راتم 

 هة.14إلى        /      /           –هة   14و لك عن الفترة من         /      /       
  أ رى ............................................................................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق    
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ...................................................................................................................... التوقيع :
 ه ـ14/       /                 التاريخ :
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 استئذان موظف

 

 
 

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

 هة14/       /               التاريخ :  ...................................................................................... :الإدارة/القسم
 

 انصراف مبكر   الاستئذان :نوع  
  تذ ر ف  الاضور 
   الخرو  والعودة أثنا  الدوام 
  أ رى .......................................................................................................................................................  

 مسا ً صباحاً /     ....................................................................   /الساعة  من  وقت الاستئذان :
 مسا ً صباحاً /     ...................................................................   /الساعة  إلى   

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

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

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

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

  ....................................................................................................................... : ع  ـوقي ـالت .............................................................................................................. : م ــالاس
 

 

  رقم الاستئذان : 

 غي موافق  موافق 
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  ................................................................................................................................................... م :ـــــــالاس

  .................................................................................................................................... م :ـس  ـالقالإدارة / 

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

 ( سنة  ............... ( شهر      ) ................. ( يوم     ) ............... )     :مدة شغوه لووظيـفة 

 ه ـ14 // الموافق       ....................................................................................: يوم  التـعيـيٍاريخ ـت

 ه ـ14 // الموافق       ..................................................................................... : يوم  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14/      /               فترة التقييم مٍ :
 

تعليمات أساسية

1- 
 

2- ✓

 

3- 

4- 

5-  

6-  

 

7- 
 

8- 

 

• 
 

• 

 

• 

 

• 
 

• 

•  

•  

• 
 

•  

• 
 

•  

• 
 

• 
 

• 

  

لتاديةةد درجةةة التلةةويم ليةةل بُعةةد   اجمةةع درجةةاك عناصةةر كةةل بُعةةد واقسةةمها عمةةى عةةدد  نتيجــة تقــويم الـبمعـــد : 
 العناصر.

    اقسةةم إجمةةال  درجةةاك الأبعةةاد عمةةى عةةدد الأبعةةاد التةة  شةةممها 2  أو )1رقةةم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 التلييم ف  الاستمارة.

اجمةةع درجةةاك التلةةويم العةةام ليةةل بُعةةد فةة  الأجةةزا  المسةةتخدمة واقسةةمها عمةةى عةةدد حساب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد تلدير التلييم ونسبتب.

  أو أ ثةةر وتُرفةةع إلةةى العةةدد 0.5كانةةت  مسةةة مةةن عشةةرة ) تجبةةر لصةةالو الموظةةف إ ا الَســور العشــرية :
 الصايو الأعمى.

 

 •  

•  

•  

•  

 

 

استمارة
 تقـيـيـم 
 الأداء 

 الوظيفي
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✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓
✓

✓

✓✓

✓✓

✓✓

 الدرجة العامة لبُعد : ✓
 التلةدير : الـمـبــادرة 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

      درجـة  عويها إجمالي درجات الأبعاد الحاصل 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بمـعـد   عدد الأبعاد التي شموها التقييم 

 

 
 

✓ 
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✓

 

 

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 التلةدير :   التلةدير :  

  

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 التلةدير :   التلةدير :  

 

✓✓

✓✓

✓ ✓ 

✓✓

✓ ✓ 

 التلةدير :   التلةدير :  

   أو أ ثر إلى العدد الصايو الأعمى. 0.5تجبر اليسور العشرية لو وجدك إ ا كانت  مسة من عشرة )  مماوظة :

2

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عويها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بمـعـد   عدد الأبعاد التي شموها التقييم 
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 مقدار العلاوة   النتيجة النهائية   جزء التقييم ✓

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5     1استمارة )  
 ر.س .................... %  4 = جيد جداً   4     2استمارة )  

 

 

  تاجم 

  

 

 عمى ضو  نتائج التلويم  ادد الرئيس المباشر المجالاك الت  تتطمم تدريباً لتاسين أدا  الموظف الوظيف  :
     إدارية        تلنية        دعوية       دراسية          اجتماعية أو إنسانية تدريم عمى رأس العمل 

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

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

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

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

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

 ................................................................................. مماوظاك :   ......................................................................................................................................................... ر : ـاش ـس المبـيـالرئ
 .............................................................................................................   ............................................................................................................................................................................ ع: ــيـــوقــتـالـ

 .............................................................................................................   ................................................................................. هة  14/          /                     ـخ: ــــاريــالــت

 ................................................................................. مماوظاك :   ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
 .............................................................................................................   ............................................................................................................................................................................ ع: ــيـــوقــتـالـ

 .............................................................................................................   ................................................................................. هة  14/          /                     ـخ: ــــاريــالــت

 ................................................................................. مماوظاك :   ....................................................................................................................................... : 
 ................................................................................. مماوظاك :   ......................................................................................................................................... : 

 .............................................................................................................   ............................................................................................................................................................................ ع: ــيـــوقــتـالـ
 .............................................................................................................   ................................................................................. هة  14/          /                     ـخ: ــــاريــالــت
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 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل   الجمعية مدير سعادة
 ودعد..     عميكم ورحمة الله ودركاتب.. السلام 

  ............................................................................................................ امل التيرم بالموافلة عمى إدراج  ضمن المرشاين لمترقية عمى وظيفة / 
  ...............................................................................................................................................................................................................  لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  ........................................................................................ : اسم الموظف  ...................................................................................................الةلةسةةم :

  .................................................................................................... وقةيةع :ةالت   .....................................................................................رئيس اللسم  :

  .................................................................................................... : الةتةاريةه  ................................................................................................ الةتةوقيةع :

 الاعتماد

 ....................................  
   : الموافلة المشروطة بة ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفد الطمم   والسبم  ...................................................................................................................................................................................................  

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

 .....................................................................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................................................  موحوظات : 

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

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

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ :
- 

-  

- 
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 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الل   الجمعية مدير سعادة
 ودعد..    السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب.. 

 امل التيرم بالموافلة عمى اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعب :  

 ...............................................................................................  
  .................................................................................. ملداره :

 هة 14اعتباراً من تاريه :      /      /      

  ................................................................................. اسةمب :  
  .................................................................................. ملداره :
 حسم الاعتماد لبعد الأشهر دائم     نوعب :  

 هة 14/      /             اعتباراً من تاريه :

  ............................................................ المسمى الوظيفي :  ........................................................................................ لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

 الاعتماد

 ................................. 
   : الموافلة المشروطة بة............................................................................................................................................................................  
  الطمم   والسبم :  رفد  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... مماوظاك :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 ودعد..    الله ودركاتب..  ورحمةالسلام عميكم 
ل : ا   ..................................................... بلسم /     .................................................................................................. لأخ /  الشخ  الموكَّ
 هة. 14لعام       ................................. هة إلى شهر / 14لعام      ....................... و لك عن الأشهر من /راتم :    نون التوكيل :
   :  مستالاك أ رى وه .........................................................................................................................................  
  ......................................................................................................................................................................................مماوظاك أ رى :  

 وليم جزيل الشكر والتلدير    
 الـمـوك رــل

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافلة مشروطة بة ..............................................................................................................................................................................  
   : رفد الطمم   بسبم 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مماوظاك :  

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

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

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ : 
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 إجـــراء جـزائــي

  .............................................. رقــمـــه :    ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ............................................................................ الـقـســـم :   ................................................................... المسمىالوظيفي : 

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى    تَرارها : هة14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  















 إقرار وتعهد المخالف

  ......................................... التوقيع /     هة14:     /     /    التاريخ    ................................................../  الموظف الاسم

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

  ......................................... التوقيع /     هة14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 

 الاعتماد









  ................................................................................................................................................................... توجيهاك أ رى /

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 تـظــلَّــم

 :.. التظو م  سبب   
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظو م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظو م .........................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم : هة 14الموافق    /    /     .................. تاريه المشكمة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة : هة 14الموافق    /    /     ..................... تاريه التةظم م :  يوم .............................................................................  
 : التوقيع :  ...................................................................... المرفلاك ..............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................  

 التوجيه



 : إحالة النظر ف  التظم م إلى ...................................................................................................................................................................  
   :التظمَّم غير وجيب مع التوصية بة ...........................................................................................................................................................  
   أ رى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ......................................................................التوقيع :
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 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

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

 راجياً المولى عز وجل أن  جعمن  وإ ا م من أنصار دينب   وتلبموا شكرأ وتلديرأ   

  .............................................................................................................................. الاسةةةم :   .......................................................................................................................: الاسم
  ........................................................................................................................... التاريةةه :    .............................................................................................................. :    التاريه

  ........................................................................................................................... التوقةيةع :   ............................................................................................................... الةتةوقيةع : 
 
 

 التوجيه

      /     /     هة.14لا مانع من قبول استلالة الموظف المذكور   واعتمدوا ط  قيده اعتباراً من تاريه 
   أ رى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ......................................................................التوقيع :
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 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 الخدمة :بيانات 

 هة14/     /           تاريخ طـي القـيد  هة14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أفام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أفام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادفة 
  قيمتها   الدوام لوشهر الأخير إجمالي أفام 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى لوموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات عوى الموظـف 

  المبوغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 هة 14/    /        التاريخ 
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 ............................................................................. : رقم الموظف.................................................................................................................................. :اسم الموظف 
 ................................................................................................................................ : اللسم .......................................................................................:المسمى الوظيف  
 .................................................... مصدرها :  ...........................................................................:  تاريخها ......................................................................... :رقم الهوية 

 ٍ  رئيس شؤون الموظفي

 

  ........................................................................ الاسـم :
  ......................................................................التوقيع :
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 لفت نظر

 
 رابع  ثالث       ثان        أول       إنذار كتاب  :    

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 ودعد..    السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب.. 
 .................................................................................................................................................................................................. فلد سا نا ما حصل منيم من تلصير ف  /  

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

 ................................................................................................................................................................................................................................. ف  /   الجمعيةومخالفتيم لأنظمة 
 ............................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنمفت نظركم إلى /  

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
  ما هو موضو ف  الإجرا  الجزائ  المرفق.

عمةةى أمةةل أن  كةةون هةةذا الإنةةذار اليتةةاب  مؤشةةراً إ جابيةةاً لتفةةادأ مةةا حصةةل مةةن قصةةور فةة  الأ ةةام اللادمةةة   وزيةةادة اهتمةةام 
 الموظف بما تمت الإشارة إليب.
 والله من ورا  اللصد     

 
 أخوكم

  ......................................................................................... الاسـم : 
  ...................................................................................... الوظيفة : 
  ....................................................................................... التوقيع : 
 هـ14/         /                  التاريخ :

 

 صورة لممف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس اللسم المباشر. -
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 إشعار بالإقالة

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 ودعد..   السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب..

  ...................................................................................... عن  دماك الموظف /   سعادتيم بالاستغنا فنشير إلى 
 هة 14و لك اعتباراً من تاريه :      /      /          ............................................. عمى المسمى الوظيف  /  

 نذمل توجيهكم بما ترونب مناسباً لاتخا  باق  الإجرا اك   وليم جزيل الشكر. 

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

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 
 وفـقـه الل                ........................................................................................................... المكرم الموظف /  

 ودعد..   السلام عميكم ورحمة الله ودركاتب..
سةينته  بمشةيئة الله تعةالى بعةد  الجمعيةةعن  دماتيم ف  الوقت الراهن   فنود إشعاركم بالإقالة وأن عمميم ب الجمعيةفنظراً لاستغنا  

 دمةً لدين الله    الجمعيةودذليم  لال الفترة السابلة   مع أممنا بذن يبلى التواصل مع شهرٍ من تاريه هذا الإشعار   شا رين ليم عطا  م 
 وإسهاماً ف  الدعوة إلى الله تعالى ف  الأ ام الملبمة.

 وتلبموا فائق التلدير والاحترام   
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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   غياب    تأخر   خروج مٍ الدوام بدون إذن 

    
 

  اضطرارية  اعتياد ة  ل/م إلى  من التاريه اليوم
  استثنائية  مرضية     هة 14.......   /......   /......  
  الاياب  بدون راتم      هة 14.......   /......   /......  

 

  ....................................................... : الاسم  ................................................................................................................... 

  ................................................... ع : ـالتوقي  ................................................................................................................... 

 هـ14اريخ :          /    /     ـالت  ................................................................................................................... 
 

  .............................................. :مدير/رئيس  ................................................................................................................... 

  ................................................... ع : ـالتوقي  ................................................................................................................... 

 هـ14اريخ :          /    /     ـالت  ................................................................................................................... 
 

 اضطرارية تاسم لب   تاسم لب مرضية  تاسم لب اعتياد ة 
 كتفى بتوجيب تنبيب لب     تاسم عميب فلأ    طبق ف  حلب إجرا  جزائ  
   / أ رى ............................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مدير ال

 .........................................................  
- 

-  
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 الامد لله والصلاة والسلام عمى رسول الله وعمى الب وصابب ومن والاه..أما بعد..

 ………………………………جمعيةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بذ
  ............................................................ ضمن قسم .................................................... عمى وظيفة  الجمعيةقد عمل ب

 هة 14ف  الفترة من    /    /    ...................................................................................... التابع لإدارة 
ة كان  و  ريال  ........................................................ براتم شهرأ وقدره    هة14وحتى     /    /     حسن    لال هذه المدَّ
 .السيرة والسمو 

  لاف ما ُ  ر. الجمعيةدون أدنى مسؤولية عمى   وقد أعطيت لب هذه الإفادة بناً  عمى طمبب 
 والله الموفق    

 
 مدير الجمعية 

 ......................................................................................................................................................................... الاسم : 
 ........................................................................................................................................................................ التوقيع :
 ..................................................................................................................................................................... التاريه : 

 الخةتم
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 صلاحياتتفويض 

 وفقه الل  مدير الجمعية المكرم 
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

  .............................................................................................................................................................................. فنظراً لة
  ........................................... التوقيع/ ....................................................................... / فنايطكم عمماً بذنا قد فوضنا الأخ
 هة14/      /            هة  وحتى14 لال الفترة من      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصلاحياك التالية :  

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

     وليم جزيل الشكرللاطلان   
  .................................................................................... الاســــم :  

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

 التوجيه

 .تم الاطلان ولا مانع 
   أ رى ......................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :         /         /        




