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 أحكام عامة :  الفصل الأول

الموارد البشعيةة بما يتوافق مع ناام وزارة  وضعت  أحكام ذاا الظاام  ( : 1 - 1)  المادة
   والتظمية الاجتماعية 

وموظفيعععم بمعععا   الجمعيعععةيهعععهذ ذعععاا الظاعععام  لل لاظايب الت  عععة       ( : 2 - 1)  المادة
عحل   ظة   الجميعيحقق المصعححة التامة ومصعححة الفيف   وليكو  

 م  أميه عالماً بما لم وما عحيم.

   كانواسععععوا ً   الجمعيةبلاسععععيك أحكام ذاا الظاام عحي جميع التامح     ( : 3 - 1)  المادة
، و م  يععذ ععا حكمهب  أ  )الععهوام اليحي والجي ي  متتععا ععهي    موظف  

 .م   ظود ذاا الظااميشمحهب فيما وأيضاً المتفوع   

الظاععام متممععاً لتقععه التمععل فيمععا لا يتتععار  مع الأحكععام   ايتتبي ذععا ( : 4 - 1)  المادة
 والشيوط الأفضل لحموظف الواردة في التقه.

الحق في  د ععال لاتععهي ى عحل أحكععام ذععاا الظاععام  لإدارة الجمعيععة ( : 5 - 1)  المادة
كحمععا دععع  الحععاجععة لععالععه ، ولا لايو  ذععاه التتععهي ى نععافععاة  لا بتععه 

 .الجمعية دارة  مجحس  اعتمادذا م 

لموظف عظعه التتعا عه عحل أحكعام ذعاا الظاعام وةظ  ا  الجمعيعةفحع لا ( : 6 - 1)  المادة
أك مسعععععععععععععع وليعة أو   الجمعيعةتحمعل  لاعحل ذلعه في عقعه التمعل ، ولا  

 نتيجة لإذمال الموظف أو لاقص يه في  يا ة ومتيفة ذاا الظاام.

لاحسعععععد المهد والمواع ه المظصعععععو  عح ها في ذاا الظاام أو عقود  ( : 7 - 1)  المادة
 . الم  دكالتمل بالتقوةب 

ر مهيي  ( : 8 - 1)  المادة القياراى التظف اية لهاا الظاام بما لا يتتار    عيةالجميصعععه م
 مع أحكامم.



 

 

 

يتب اليجوع  لل ناام التمل في الممحية التيبية السعععععععععععععتودية فيما لب ييد   ( : 9 - 1)  المادة
 فيم ن  في ذاا الظاام . 

يقصععه بالعباراى والألفاا التالية أيظما وردى في ذاا الظاام المتاني   ( : 10 - 1)  المادة
 التالي :الموضحة أمام كل مظها عحل الظحو 

 الدابية الخدمات الإجتماعية بمركز جمعية  -الجمعية الجمعية 
    نا بم) أو الجمعية   ر يس    الجمعية  دارة 

 .والتوظيف لحقيام بمهام الوظا ف الجمعية دارة  مجحس  ذي الحجظة المختارة م  لجظة الوظا ف 

 الموظف 
سعععععععواً  دا ل –  اأو  شعععععععيافه  اولاح   دارلاه  الجمعيةذو كل م  يتمل لمصعععععععححة  

مقعا عل أجي معادك أيعاً كعانع  التسععععععععععععععميعة التي لافحق   – أو  عارجعم الجمعيعةمبظل 
 عحيم.

 المتفوع 
ذو كل شعخ  ببيتي يتمل لمصعححة المظشعذة ولاح   دارلاها أو  شعيافها لافوعا  

 وبهو  مقا ل مالي أو ع ظي

عقه عمل  ذو كل ما يتفل لحموظف كظقه مقا ل عمحم شعععععععامً  البهلاى بموجد  اليالاد 
 مكتوب مهما كا  نوع ذاا الأجي.

اليالاد الأساسي  
 أو أصل اليالاد 

ذو معا يتفل لحموظف كظقعه مقعا عل عمحعم  عهو   عهلاى ، وةحعهد لعم ميلابعة ودرجعة 
 .سحَّب اليوالادفي 

شعععععامً  لجميع المسعععععمياى    الجمعيةذو جهول باليوالاد الأسعععععاسعععععية المتتمهة في   سحب اليوالاد 
 ، وموزَّعة حسد الميالاد والهرجاى. جمعيةالالوظيفية المتتمهة ب

 الميبوط الأول 
ذو اليالاد الأسععععاسععععي في أول درجة وأول ميلابة مسععععتحقم لحمسععععمل الوظيفي في  

 .سحَّب اليوالاددرجاى وميالاد 

ذي زةادة سظوةة عحل اليالاد الاك يحصل عحيم الموظف بشكل سظوك وفق سحب  ت وة  ال
 اليوالاد

 عقه التمل 
  الجمعيةذو كعل الافعام محعهد المعهة أو م ي محعهد المعهة أو لتمعل مت   يبيم      

وفقاً لأحكام وشععععععععععععععيوط   الجمعيةوالتامل يتتهه فيم الأ  ي بذ  يتمل في  همة 
 التقه ولا حة لاظايب التمل لاح   دارلاها وإشيافها مقا ل الأجي المتفق عحيم.



 

 

 

لواجعد اسععععععععععععععتتمعالها  الحغعة التيبيعة ذي الحغعة المتتمعهة واليسععععععععععععععميعة وا ( : 11 - 1)  المادة
بعالظسععععععععععععععبعة لجميع التقود والسععععععععععععععج ى والمحفعاى والبيعانعاى المتعهاولة  
وم يذا مما ذو مظصععععععو  عحيم في أحكام ذاا الظاام ، أو في أك 
 يار  دارك يصعععهر لاظايماً لأحكام ذاا الظاام ، وفي حالة اسعععتتمال  

لحغععة أجظبيععة  لل جععانععد الحغععة التيبيععة يتتبي الظ  التيبي  الجمعيععة
 الظ  المتتمه دوماً.ذو 

 

  



 

 

 
 

 الوظا ف :  الفصل الثاني
 ذي :  الجمعيةالمسمياى الوظيفية المتتمهة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح  المسمى الوظيفي التصنيف 

وظائف 
 إدارية 

 / مهيي  دارة مهيي الجمعية  مهيي   
 / نا د مهيي  دارة نا د مهيي الجمعية نا د المهيي 

 بالجمعيةر يس  سب  دارك   ر يس  سب 
 نا د ر يس  سب  دارك بالجمعية نا د ر يس  سب  

وظائف 
 إشرافية

   ر يس  سب الموارد المالية

مسععععععععععععععوم مشععععععععععععععارةع الجمعيعة /مظعهوب مبيتعاى / موظف  ق مس ول لاسوة
 مبيتاى

   مس ول استثمار  
   مس ول استقفاعاى  

   مس ول ع  اى

 وظائف 
 تخصصية

   محاسد 

 المظتج / المحير  مصمب /  )ال      اع م 
 )فظي لاسج ل ولاوث ق صولاي ومي ي .    

     باحث اجتماعي  

وظائف 
 عامة

 سكيلا ي / مه ل  ياناى سكيلا ي / مه ل  ياناى 
  مه ل  ياناى    داركموظف 

   أم   مستودع  
 جميع الموظف   الم هان    موظف م هاني 

  لاسوةق 
وظائف 
 خدمة 

 /ميا د موظف الاستقبال / مياسل / سا ق  1 هماى )مذمور 
 حارس / عامل / فيَّاش  2مذمور  هماى )

  

 



 

 

 

 (: 2- 2المادة )
الي ب الوظيفي : وذو الي ب الخا  بالوظيفة ، ولايو  متسعععععععحسعععععععحة   -

   .......ثمانية أر ام لابهأ  ي ب م   مكونم حسد لاوارةخ اعتمادذا 
  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي  
   السكرتير 

   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  
   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  
     الصندوق امين 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع  

   1السكرتير



 

 

 
 

 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 

يقوم لفتح وظيفة جهيهة ،    الجمعيةعظه حاجة أك  سعععععععب م  أ سعععععععام  ( : 1 - 3)  المادة
راجع جي  ععع   1نموذج ر ب )لاله المته الظموذج   تتبئة ر يس القسب 

لتيضعها عحل  لمهيي الموارد البشعيةة   -الظماذج في آ ي ذاا الظاام
 لجظة الوظا ف وإنها  با ي الإجيا اى الإدارةة.

لحجظععة التوظيف الحق في  بول أو رفأ أك وظيفععة جععهيععهة يفحبهععا  ( : 2 - 3)  المادة
هاه الوظيفة لبته دراسععة الحاجة الفتحية    الجمعيةأك  سععب م  أ سععام 

  يذا في  نجاح التمل.ومهى لاذث

  3في )نموذج ر ب  الجمعيةيتب الإع   ع  الوظا ف الشعععععععععععععامية ب ( : 3 - 3)  المادة
 وةحهد ف ها م ذ ى ومم ياى الوظيفة وشيوط القبول.

 هراسععععععععة أورام المتقهم   عحل الوظا ف    دارة الموارد البشععععععععيةةلاقوم  ( : 4 - 3)  المادة
الشععامية وإكمال التيلا باى لا تيار الموظف المظاسععد ولاتم ه شعع و  

 الموظف   بإكمال التيلا باى لحمقا حة الشخصية فيما بته.

م لحتمل  أ  يكو    الجمعيةب  لقبول التوظيف والتمليشععععععععععععععععتيط   ( : 5 - 3)  المادة المتقه م
 مستوفياً لحشيوط التامة التالية :

 التمل ستودك الجظسية.أ  يكو  بالد  •

  الأمانة وحس  الخحق. •

 وحس  التصيذ والتتامل مع الآ ية . واحهالقهرة عحل التمل في فيةق  •
 الم ذ ى التحمية أو الخبياى التمحية المفحوبة لحوظيفة. •
 أ  يكو  لا قاً ببياً لحوظيفة الميشح لحتت    عح ها. •
  ظجاح.اجتياز الا تباراى أو المقا  ى الشخصية  •

وةجوز لحمظشذة  عفا  بالبي التمل الستودي   م  شيط أو أكثي م  ذاه الشيوط عها شيط 
 الحيا ة الفبية



 

 

 
 

يجوز اسعتثظاً ا لاوظيف م ي السعتودك وفقاً لحشعيوط والأحكام الواردة   ( : 6 - 3)  المادة
   م  ناعام التمعل وأ  يكو  مصععععععععععععععيحعاً لعم بعالتمعل  33  ، )  32  ، )26في المواد )

 الستودك ، ولهيم   امة سارةة المفتول . بالظسبة لحتامل م ي 

أ  يقهم  لل شععع و    الجمعيةيجد عحل الموظف المتقهم لحتوظيف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوماى الآلاية :الالموظف   

  .4لاتبئة استمارة البياناى الشخصية لحموظف )نموذج ر ب  •

 . الس ية الاالاية •

 . الستودي   صورة الهوةة )البفا ة لحستودي   والإ امة لغ ي  •

 . صورة الشهاداى التحمية والإدارةة الحاصل عح ها •

صعععععععععورة مصعععععععععه ة م  الم ذ ى التحمية والخبياى التمحية ، أو  حضعععععععععار الأصعععععععععل  •
 لحمفابقة.

 سب. 4 × 3مقاس محونة شمسية  ةصور  2 عهد •

 لاحفظ ذاه المستظهاى في محف  همة الموظف.

 ث ثةلاقوم بالمقا حة الشععععععععخصععععععععية لحموظف   الجهد لجظة لاشععععععععكل م   ( : 8 - 3)  المادة
مهيي المهيي  ،  المهيي التظف اك : )  حتياجلااأعضععا  أو أكثي حسععد 

دارة  و ما لاياه أ  ر يس القسععععععععععب أو م  يظوب عظم، الموارد البشععععععععععيةة
 .الجمعية

قبول أو التوصعععععععية بلجظة المقا حة الشعععععععخصعععععععية ذي الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
رفأ الموظف المتقععهم عحل وظيفععة شعععععععععععععععامية بتععه  جيا  المقععا حععة  

، ولاتب ذاه  الجمعيةر يس عتماده م  لاواليفع  اله الشععععععععععخصععععععععععية  
  2)نموذج ر ب  وفق    معععهيي الموارد البشععععععععععععععيةعععةالخفواى بمتعععابتعععة  

 . 6 و)نموذج ر ب

حسععد الإجيا اى المتبتة   لايسععيمميتب   موظفيحير عقه عمل ليل   ( : 10 - 3)  المادة
 في ذله.



 

 

 

  يحير م  7يتب اسعععتخهام الموظف بموجد عقه عمل )نموذج ر ب  ( : 11 - 3)  المادة
نسععععععععععخت   وةكو  الظ  المكتوب بالحغة التيبية ذو المتتمه دوماً ، 

لحموظف ولاودع الظسعععععخة الأ يى في محف ولاسعععععحب نسعععععخة م  التقه  
م ، فيع  عهمتعم بتعه لاو يع الموظف بعالموافقعة عحل الشععععععععععععععيوط الواردة  

وةجد أ  يتضعععععععععععم  التقه  ياناى بفبيتة التمل والشعععععععععععيوط المتفق 
وسععععععاعاى عح ها وما  ذا كا  التقه محهد المهة أو لمهة م ي محهدة  

 وأية  ياناى ضيورةة أ يى. التمل

حيف الموظف بتمعععل يختحف ا ت فعععاً جوذيةعععاً لاي  لحجمعيعععةلا يجوز   ( : 12 - 3)  المادة
ع  التمل المتفق عحيم بغ ي موافقتم  لا في حالاى الضععععععععععيورة وما 

 لاقتضيم مصححة التمل ، عحل أ  يكو  ذله بصفة م  تة.

الميجع  وميفقععالاععميتتبي الوصععععععععععععععف الوظيفي لحوظيفععة وعقععه التمععل  ( : 13 - 3)  المادة
 الأساسي لحمهماى المفحوبة م  الموظف عظه الخ ذ حول ذله.

محف  ا  بكل موظف وةقوم بمتابتتم  الموارد  البشعععععيةةيته  سعععععب  ( : 14 - 3)  المادة
، ولاحفظ فيععم جميع البيععانععاى والمتععام ى اليسععععععععععععععميععة الخععاصعععععععععععععععة  
بالموظف : )البياناى الشخصية ، صور فولاوميافية ، صورة الهوةة  
، صععععععور الشععععععهاداى الحاصععععععل عح ها ، السعععععع ية الاالاية ، لاارةخ  ه  

، الإجازاى ، الاسعععععععتئااناى ،  التمل ، المسعععععععمل الوظيفي ، القسعععععععب
اليشعععععوفاى الفبية ، الخفاباى ، لاقوةب الأدا  ، التقارةي السعععععظوةة ، 

 التظب هاى والإنااراى ، والإجيا اى الجيا ية ... لخ .

)ي سعععععتثظل مظها  -الفتية التجيةبية لحموظف الجهيه ث ثة أشعععععهي عمل  ( : 15 - 3)  المادة
 في  المتتمهالتوظيف لاارةخ  يبهأ احتسعععععا ها م  -   جازاى الأعياد  

ذععععاه     2)نموذج ر ب    التوظيف  نموذج لحموظف   ل  ، ولا يحق 
م    لل أ   يتب التيسعععيب )بته الفتية التمتع بمم ياى الموظف   الميسعععَّ

 .الفتية التجيةبية 



 

 

 

يتب لايسععيب الموظف الجهيه بشععكل رسععمي أو الاسععتغظا  ع   همالام   ( : 16 - 3)  المادة
 ضعععافية بته   ث ثة أشعععهي  أو لامهيه الفتية التجيةبية لفتية لا لايةه ع

 تقوةب  ظاً  عحل لاوصععععية ر يس القسععععب ميفقة    الأولل الفتية التجيةبية
التجيةبيععععععة الفتية  ر ب    لحموظف ع   )الظموذج  موافقععععععة     14في  و 

 .الموظف الخفية

الحق في لاقهيب لاوصععععععية لشعععععع و  الموظف   بقبول   المباشععععععي حي يس ل ( : 17 - 3)  المادة
وكفا ة   لايسععععععيب الموظف  بل انتها  الفتية التجيةبية  ذا ما رأى أذحية

عحل أ  لا لاقععل فتية التجيبععة ع    ،الموظف لشععععععععععععععغععل ذععاه الوظيفععة
دا  لأ  لاقوةبوة يفق     ذا رأى عععهم أذح تععم  عكس ذلععهولععم    شععععععععععععععهي ،

  .14ر ب )نموذج وفق لفتية التجيةبية ع  الموظف ا

أ  التوظيف لاب نتيجععععة لانتحععععال   لحجمعيععععة ذا ثبعععع    ( : 18 - 3)  المادة في أك و عععع  
الموظف شعععععععععععخصعععععععععععية م ي صعععععععععععحيحة أو نتيجة لاقهيمم  ياناى أو 

فسععععخ التقه دو    لحجمعية، فإ     مسععععتظهاى م ي صععععحيحة أو ميورة
حاجة لأك  شععتار سععا ق ودو  مكافذة أو لاتوةأ، وذله في نفام 

الاخععاذ في    الحق  لحجمعيععةو  التمععل  مكتععد  م  ناععام  83حكب المععادة  
 .الإجيا  القانوني المظاسد حيال ذاا الموظف

يحق لحجمعيعة  لغعا  عقعه التعامعل العاك لا يبعاشععععععععععععععي مهعام عمحعم دو   ( : 19 - 3)  المادة
رةخ التقعه     الفيف    ذا   يومعاً م  لاعا15ععار مشععععععععععععععيوع   ل )

كعا  متتعا عهاً متعم م  دا عل الممحيعة وإذا لب يضععععععععععععععع نفسععععععععععععععم لاحع  
لاصعععععععععععيذ الجمعية فور وصعععععععععععولم لحممحية  ذا كا  متتا هاً متم م  

 الخارج .

لجظععة الوظععا ف ذي الجهععة المخولععة  تحععهيععه مقععهار اليالاععد  الععهرجععة   ( : 20 - 3)  المادة
والميلابة في سعععععععحب اليوالادي الاك ي صعععععععيذ لحموظف الجهيه حسعععععععد 

 الم ذ ى والخبياى الحاصل عح ها.



 

 

 

% م  أصععععل 70مكافذة الفتية التجيةبية لحموظف الجهيه ذي نسععععبة   ( : 21 - 3)  المادة
اليالاععد المتو ع حصععععععععععععععولععم عحيععم بتععه لاحععهيععه الميلابععة والععهرجععة وفق 
الم ذ ى والخبياى الم  معععة لحمسععععععععععععععمل الوظيفي العععاك لاقعععهم  ليعععم 

 الموظف.

لايلابط أشععهي صععيذ المكافذة بالفتية التجيةبية والتي متوسععفها ث ثة  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهي. ستةأشهي وأ حها شهي وأكثيذا 

في حالة حصعععععععععول الموظف عحل لاق يب ممتاز أو ج هجهاً بته الفتية  ( : 23 - 3)  المادة
فيم المكافذة مع أصععععععععععل اليالاد وذي يحصععععععععععل عحل  التجيةبية فإنم 

تفل % مضععععععععععععيوبةً في عهد أشععععععععععععهي الفتية التجيةبية لا30نسععععععععععععبة 
 لحموظف مع أول رالاد بته التيسيب.

عظه حصعععول الموظف الجهيه عحل لاق يب ج ه أو أ ل في لاق يب أدا م   ( : 24 - 3)  المادة
لحفتية التجيةبية التي لا لاتجاوز ث ثة أشعععهي عحل مسعععمل وظيفي ما 
، وثبع  م    ل التق يب  عهرلاعم عحل القيعام بمهعام وظيفعة شععععععععععععععامية 

لمسعععععععمل الوظيفي أ يى فإنم يسعععععععول انتقالم م  ذاا المسعععععععمل  لل ا
،  ث ثععة أشععععععععععععععهيالآ ي وةبقل في فتية لاجيةبيععة أ يى لا لايةععه ع   

أشعهي   سعتةأشعهي ، أما  ذا  ضعل   سعتةبح ث يكو   جمالي الفتيلا   
في الفتية التجيةبية لحوظيفة الأولل ف  يسعول لم التقهم عحل الوظيفة 

 الأ يى ،  لا بصورة ا تها ية لحوظيفة الأ يى.

 أو فظ   مختصع    م سعسعة لتوف يمع أك    تتا هيجوز لحجمعية أ  لا ( : 25 - 3)  المادة
وةو ع عقه مع صععععععععععععععاحد   محهدة،عمال لحتمل لهيها في أعمال  او

وةتب صعععععععيذ   هاا،الم سعععععععسعععععععة وفق الإجيا اى الظاامية الخاصعععععععة  
روالاد ذ لا  م   بل الجمعية بموجد التقه ولا لاتحمل الجمعية أك 

كا  مظاسباً لحتمل    ذاوةمك  نقل كفالة أك عامل   أ يى،مصارةف  
 .ةيفي الجمعية وفق الإجيا اى الظاام



 

 

 

 

ــدوام :  الفصل الرابع  الـ

راحة أسبوعية   ، وةكو  يوم الجمتة  أيام ستةية  أيام التمل الأسبوع ( : 1 - 4)  المادة
سععععععععتبهل يوم لاأ   لحجمعيةرسععععععععمية  يالاد كامل لجميع الموظف   ، و 

الجمتععة   وم آ ي لبتأ موظفيععم متل دععع  الحععاجععة لععالععه، وذلععه 
  8باستخهام )نموذج ر ب   الجمعيةبته الحصول عحل موافقة مهيي  

 الهيظية.، مع لامك ظهب م  أدا  واجبالاهب لتتهيل الهوام

    الموظف   ل وم السععب  وةوضععع جهول   فتياى مظاوبةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف ولاارةخ الهوام.   يا  موعهمظاوباى يتضم  

يكو  حضعععععععععععععور الموظف    لل أماك  التمل وانصعععععععععععععيافهب مظها في  ( : 3 - 4)  المادة
، ولا يحق لحموظف لاغ  ي أو ععاى   المواع ععه المحععهدة في ذععاا الظاععام

 د م  ر يس القسععععععععععبدو  اعتما  بشععععععععععكل م  ولو سععععععععععاعاى التمل  
  ، وة سععععععععععععععتثظل  8)نموذج ر ب    وفق عحل ذله  الجمعيةوموافقة  دارة  

والغ ي ميلابفععة   م  ذلععه الوظععا ف المظععابععة بععالإنجععاز أو المهمععاى
 . و   لححضور أو ل نصياذ

أكثي م  الموظف  ألا يتمععععل    الجمعيععععةبعععع   أو ععععاى التمععععلياعل في  ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ساعاى متوالية دونما فتية   مس 

فتيلا    أو   فقط،  مسععععععععععععععا يعة  فقط،صععععععععععععععبعاحيعة  )  الجمعيعةأنواع العهوام بع  ( : 5 - 4)  المادة
وظيفة ضم  التصظيفاى السابقة  كل حهد دوام    وة  ةومسا ي  ةصباحي

لايةه سعععععاعاى  عحل ألا لايةه لا عظه اعتمادذا وذله حسعععععد الاحتياج
السععععععب  يكو  سععععععاعاى يومية ماعها يوم  8التمل في الجمعية ع  

 التمل لأربع ساعاى فقط .

 



 

 

 

حسعد حاجة التمل  سعاعاى التمل في شعهي رمضعا  المبار   لاحهد   ( : 6 - 4)  المادة
 وةصهر  اله لاتميب . 

ناام الحضعععععور  يتب اعتماد حضعععععور وانصعععععياذ الموظف باسعععععتخهام  ( : 7 - 4)  المادة
)يبهأ ، عحماً بذ  شعععععععععهي التمل   الجمعيةوالانصعععععععععياذ المسعععععععععتخهم ب

 . ذله الشهي م  19وةظتهي  تارةخ م  الشهي السا ق  20 تارةخ  

) ارج في أيام التمل الخارجي  أو التو يع    البصععمةلا يحيم اسععتخهام   ( : 8 - 4)  المادة
وفي حالة وجود   لحجمعية،   ذا لاتاَّر متم الحضععععععععور  الجمعيةمبظل  

مهيي حالاى دوام  اصعععععععة ف  ه م  اعتماد ر يس القسعععععععب وإشعععععععتار  
  اله. الموارد البشيةة

ر  سعععععععععععععععاعععاى التمععل الم ععهانيععة  ( : 9 - 4)  المادة ر يس القسععععععععععععععب و عع  التمعل  ف هععا ي قععه م
ولا ي شعععععععتيط لها   مظم،بإشعععععععياذ   لحموظف ولايو  الخارجي "الم هاني"  

لاتارضعع   لححضعععور أو الانصعععياذ  ذا أو التو يع البصعععمة  اسعععتخهام 
وة شععععععععععععتيط لاو يع ر يس    الانصععععععععععععياذ،أو الاها مع أو اى اله ول أو 

الهوام أمام ذاه الأيام لاعتمادذا كسععععععاعاى عمل نموذج   القسععععععب في
  بل   فال دوام ذله الشهي. البشيةة، دارة الموارد لهى 

ناام الحضععععععور  يتغاضععععععل ع  الموظف الجهيه نسععععععيانم لاسععععععتخهام  ( : 10 - 4)  المادة
عحل أ  لا لايةه ع  أربع مياى  الفتية التجيةبية   ل  والانصعععععععععياذ

في د ول وانصععععياذ    الجمعيةناام عحل حتل يتتاد    الشععععهي،  ل 
 .الموظف  

الهوام في اله ول أو  ناام يتغاضل ع  نسيا  الموظف لاستخهام   ( : 11 - 4)  المادة
لميَّة واحهة في الشععهي وةبهأ الحسععب  ذا لايير الظسععيا  لأكثي  الخيوج  

 م  ذله.

 



 

 

 

  13يكو  وفق نموذج الاسععععععععتئاا  )نموذج ر ب  اسععععععععتئاا  الموظف   ( : 12 - 4)  المادة
 ضم   حهى الحالاى التالية :  المباشي،وباعتماد م  ر يسم 

 التذ ي في الحضور ع  و   الهوام. •

 الانصياذ  بل نهاية و   الهوام. •

 الخيوج أثظا  الهوام اليسمي. •

 الشهي،يحق لحموظف لاتوةأ ساعاى الاستئاا   بل   فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
عاى الاستئاا  بته جمتها  وفي حال عهم التتوةأ يتب  صب سا

   الاجازة الاعتيادية لحموظف. م  رص ه



 

 

 

ــرواتـــال:  لفصل الخامسا  ب ــ

 مسععة لاشععتمل كل ميلابة عحل   سععتة ميالادم  اليوالاد  ب يتشععكل سععحَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة،  عشي 

 مت ظة،يتب لات    الموظف   عحل وظا ف ذاى مسمياى ومواصفاى   ( : 2 - 5)  المادة
وةكو  التت    وفقعاً لحميلابعة المحعهدة لحوظيفعة ، وةمظح الموظف عظعه 
التت    أول ميبوط في الميلابعة المت   عح هعا ببقعاً لسععععععععععععععحب اليوالاد  

لب يتفق في عقعه التمعل عحل أجي أكبي ، أو لايى لجظعة   المتتمعه معا
متقعععهمعععة في الميلابعععة التي     يكو  عحل درجعععاىالتوظيف أذح تعععم لأ

 يستحقها )اناي سحب اليوالاد في نهاية ذاا الظاام .

السعععععععععتودك وةتب دفتها   ل سعععععععععاعاى   لاهفع أجور التامح   باليةال ( : 3 - 5)  المادة
 م  دكوالتشععية  م  كل شععهي  السععابعفي ال وم    التمل وفي مكانم

ايوذ   ععارجععة  ع   رادة ل لا   عحل أ  لا لاتععذ ي ع  ال وم الث ث  
ولاودع في حسعععععععاباى الموظف   البظيية وفقاً للحكام التالية    الجمعية

: 

 التامل ذو الأجي الشهيك يصيذ أجيه في نهاية الشهي  . •

 التامل بال ومية أو بالقفتة يصيذ أجيه في نهاية الأسبوع .  •
 .   التامل الاك لاظهي المظشذة  همتم، يهفع أجيه وكافة مستحقالام فوراً  •
التامل الاك يتي  التمل م  لاحقا  نفسم يهفع أجيه وكافة مستحقالام   ل   •

 مهة لا لاتجاوز سبتة أيام م  لاارةخ لاي  التمل .
أجور الساعاى الإضافية لاهفع في ميتاد أ صاه ث ثة أيام م  لاارةخ انتها    •

 التشغ ل الإضافي ما لب يتب دفتها مع الأجي التادك لحتامل .

وذله في   لحجمعيةد بته  صب أك مبالغ مستحقة يتب صيذ اليوالا ( : 4 - 5)  المادة
 نفام التمل بذحكام ذاا الظاام.

 



 

 

 

 ذا صععادذ ال وم المحهد لهفع الأجور يوم الياحة الأسععبوعية أو يوم  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسبقم  تب الصيذ في يوم التمل الاكفعفحة رسمية 

أك لاذ  ي في صعععععععيذ اليالاد بسعععععععبد عهم اكتمال  ياناى الموظف  ( : 6 - 5)  المادة
سععععععععواً  بمسععععععععارعتم  نفسععععععععم،لاله الشععععععععهي ف تحمَّل نتيجتها الموظف  

لإكمالها أو اعتماد اليالاد الشعععععععععععهيك بالحسعععععععععععمياى التي لافا ق ذاا 
 التقص ي.

 مبالغ نقهية ذي م  حقو ميو ع الموظف عظه اسعععععععت م رالابم أو أك   ( : 7 - 5)  المادة
مته لهاا الغي  ، ولحموظف أ  يوكل اليشعععععععف ال الشعععععععيه أو  عحل

وذله بموجد   الجمعيةم  يشععععععععععععععا  لقبأ رالابم ومسععععععععععععععتحقالام لهى  
 أو م  يظوب عظملشعععععععععععع و  المالية  ا  لمهييكتا ي مو ع مظم   لافوةأ

 . 17وفق )نموذج ر ب  مهيي الجمعية بته اعتماده م 
 
 

  



 

 

 
 
 التدريب والتأهيل : الفصل السادس

الجمعية  تهرةد   ( : 1 - 6)  المادة وإعهادذب لاقوم  الستودي    عمالها  ولاذذ ل 
%  م  المجموع اليحي لحموظف   سظوةا 12مهظياً بشكل دورك وبظسبة لالايةه ع  )

. 

يستمي صيذ أجي التامل بوال فتية التهرةد أو التذذ ل     ( : 2 - 6)  المادة
. 

لاياليف التهرةد والتذذ ل ولا م  لاااكي السفي   الجمعيةلاتحمل   ( : 3 - 6)  المادة
 في الاذاب والتودة كما لا م   وسا ل المعيشة م  مذكل ومسك  ولاظق ى دا حية . 

أ  لاظهي لاهرةد أو لاذذ ل التامل وأ  لاحمحم   لحجميتةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة
 كافة الظفقاى التي صيفتها عحيم في سب ل ذله ، وذله في الحالاى  الآلاية : 

التقارةي الصادرة ع  الجهة التي لاتولل لاهرةبم أو لاذذ حة أنم م ي  ) أ     ذا ثب  في
 جاد في ذله .

موعه المحهد لاله دو  عار )ب    ذا  ير التامل  نها  التهرةد أو التذذ ل  بل ال
 .مقبول

لهيها  ( : 5 - 6)  المادة بالتمل  المحتحق    المتفوع    الجمعية  تهرةد  لاقوم 
ةف التهرةد م  م يان تها بما  حسد الإمكا  عحل ا  لاتحمل الجمعية نفقاى ومصار 

 في ذله لاااكي السفي ولوازمة لو كا  التهرةد  ارج المحافاة .

لا يتب اعتماد أك دورة لحموظف الا بموافقة  فية م   دارة  ( : 6 - 6)  المادة
 . الجمعية حتل لو كان  عحل حساب الموظف الشخصي 

 
 
 
 
 

  



 

 

 
 
 لاواتـالع :الفصل السابع

يالاد ، وذي نسععععبة م  أصععععل ال ثا تةسععععظوةة  ع وة  يتفل الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالي يذ حسد لاقهيي الموظف في التق يب السظوك وذي لاصو 

 ممتاز  ج ه جها ج ه التقهيي  
نسبة الت وة السظوةة الثا تة م   

 أصل اليالاد 
3  % 4  % 5  % 

يشععععععتيط لحصععععععول الموظف الجهيه عحل الت وة السععععععظوةة الثا تة أ   ( : 2 - 7)  المادة
التجيةبية )ث ثة أشععهي  وبتقوةب في يكو  الموظف  ه أمضععل الفتية 

الأدا  لا يقل ع  ج هجهاً أو لاب لايسععععيمم  بل انتها  الفتية التجيةبية 
 الجهيه . الم  دك) هاية التام  1/1 عحل أ  يكو  ذله  بل لاارةخ

لاضاذ لأصل اليالاد مع  هاية كل عام  ع وة أدا   الموظف  يتفل ( : 3 - 7)  المادة
 الشيوط التالية :   ذا استوفل م  دك

 لاق يب لأدا م الوظيفي لا يقل ع  ج ه جهاً. •
 .شامحة لحفتية التجيةبية أ  يكو   ه أمضل في التمل ستة أشهي فذكثي •

 أ ل م  ج ه جهاً  ج ه جهاً  ممتاز  شيط التقهيي الحاصل عحيم 
 يحيم ع وة الأدا  %  4 %  5 نسبة ع وة الأدا  م  اليالاد الأساسي 

 احتساب مبحغ ع وة الأدا  م  اليالاد الأساسي :متادلة  ( : 4 - 7)  المادة

 × نسبة التقوةب = الظتيجة. 100اليالاد الأساسي ÷ 

لاهفع ع وة الأدا  لحموظف لمهة سعععععععظة  ظاً  عحل لاق يب أدا م لحسعععععععظة  ( : 5 - 7)  المادة
التي  بحععم ثب لاحععاذ  ظهععايععة التععام ، ولاتتمععه ع وة الأدا  الجععهيععهة 

 الجهيه لسظة التمل الأ  ية.لحسظة الجهيهة  ظاً  عحل لاق يب أدا م 

 الثعا تعة   وة السععععععععععععععظوةعةتحيمعا  الموظف م  ال  الجمعيعةلإدارة يحق   ( : 6 - 7)  المادة
 كتقوبة  او الجمعيةحسد ظيوذ م يانية   أو ع وة الأدا   )التي ية 



 

 

 

م  أنامة وآداب  بشي  ل الموظف  ذله في  جيا  جيا ي نتيجةً لإ يَّ  م أ  لاذديبية متل 
أو حصحو الموظف عحل   أو لأك سبد آ ي لاياه مظاسباً لاله  1)الجمعيةوسحوكياى 

  .لاقهيي أ ل م  ج ه في لاقيب الأدا  السظوك

 

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

 

ـــوافــالح:  الفصل السابع  ز ـ
الموتُقنيَ     (انف  ععاً م   ولععم لاتععالل :   هُو عَنُيم  بـن ََ ووُ  فعَوُوا من  خَير  فََُ  وَففَرو ا ََ و ول    )وَمـَ

 ضعععععععافة  ظه الحوافي    الجمعية:  م  لا يشعععععععكي الظاس لا يشعععععععكي ري فقه رأى  دارة  الظبي  
 .مظشفاً ولحمجتههي  لتيو  لحمحسظ   شكياً ،  الجمعيةلظاام الوظا ف ب

 : لل لاحق ق الأمور التالية  الجمعيةناام الحوافي بيههذ  ( : 1 - 7)  المادة
ةً  لاشعععععععجيع الموظف     • في الجواند التي يبيزو  ف ها عحل التفا  المسعععععععتمي و اصعععععععَّ

 لموظف  .الهورك لأدا  ا تقوةبأثظا  ال
  ث روح التظافس الشيةف     الموظف  . •

  ضفا  شي  م  التجهيه في رولا   التمل لفيد المحل والسآمة. •

 الحوافي ، "م  لا يشكي الظاس لا يشكي ر".شكي المجتهه  هاه  •

 م    ل ذاه الحوافي. الجمعيةلاقوةة ربط الموظف   ب •

م  الإ عهاععاى الموجودة  تظم تهعا والحفعاا عح هعا م    ل ذعاه   الجمعيعةاسععععععععععععععتفعادة   •
 الحوافي.

المحععافاععة  )عحل  حععهى الأمور التععاليععة :    الجمعيععةلاتفل الحوافي بعع  ( : 2 - 7)  المادة
، حسعععععععععععععع  التتععامععل مع الآ ية  ،   لتععاليععةيععة االععهوام ، الإنتععاجعحل  

ة الخعهمعة ، التم ي الشععععععععععععععخصععععععععععععععي ، الإ عهاع هَّ المبعادراى العاالايعة ، مع  
, الولا    المختحفة  الجمعيةوالا تيار ، التفاعل الإيجا ي مع أنشععععععفة 

 . الوظيفي 

ييفع ر يس القسععععععععب  توصععععععععية لإعفا  حافي لموظفم متل رأى لاوفي  ( : 3 - 7)  المادة
 ذاه التوصعية ح ثياى ذاا الفحدالأسعباب المقظتة لاله وةشعيح في 

 . 16)نموذج ر ب   هلبحد اعتماد حافي أو وفق نموذج 

وفق     الجمعيععة  لاتتمععه الحوافي لصعععععععععععععععالح الموظف بععاعتمععاد مععهيي ( : 4 - 7)  المادة
  .16نموذج بحد اعتماد حافي أو  هل )نموذج ر ب 

 



 

 

 

لأدا م سععععععظوك  لاقوةبع  كل  يشععععععكيولاقهييشععععععهادة   ي تفل الموظف   ( : 5 - 7)  المادة
)ممتاز  ، بالإضععععععععافة  لل حصععععععععولم عحل يحصععععععععل فيم عحل لاقهيي 

 لتحه السظة.كت وة أدا    % م  أصل اليالاد5

   شععععععععععععععهعادة الموظف المثعالي وةتفل )   الموظف المثعاليييتب ا تيعار   ( : 6 - 7)  المادة
رةال  وفق الضعععوابط التالية  500بالإضعععافة  لل مبحغ مقفوع و هره )

: 

 .السظوكاستظاداً عحل التقوةب  سظةيتب ا تيار موظف واحه فقط كل  •
محعععل التق يب معيعععاراً م    لحسععععععععععععععظعععةيتتبي امتيعععاز الموظف في لاق يب الأدا  الوظيفي   •

 متاي ي التيشيح والا تيار.

 يشتيط أ  يخحو محف الموظف لتحه الفتية م  الإنااراى أو الجيا اى. •

ذله مع   ذي صعععععععاحبة القيار في التيشعععععععيح بته دراسعععععععة البشعععععععيةة  الموارد دارة  لاتتبي  •
 ور يس  سب الموظف المتظي. التظف اك المهيي

 يتب الإع   ع  ذاا التيشيح في لوحة ش و  الموظف  . •

ع  كل  مس سععظواى يمضعع ها عحل   يالتفا   درع يتفل الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .ولاقهيياً لمجهودالام   ل لاحه الفتية رأس التمل كتيفا  وظيفي

بعالإضععععععععععععععافعة  لل جعا ية ع ظيعة   يالا عهاعدرع   يتفل الموظف المبعهع   ( : 8 - 7)  المادة
متل لاوفيى فيععم أو ،  رةععال    لل ألفي  ألفم  بقيمععة لاقععهييةععة لاتياوح  

 في أعمالم م ية الإ هاع ، م  مثل :

ال وع معععل بعععم وكعععا  فيعععم ثمية كب ية  • لاقعععهيب ا تياح متم ي وفتعععَّ
 .لحجمعية

 بصورة   هاعية. الجمعية  ياز وإنجاح مشارةع  •

لايةععه ع   مسعععععععععععععع   ألف   الجمعيععةلاوف ي لايحفععة عععاليععة عحل  •
 رةال.

 .الجمعيةثا   عحل عالي و لاوف ي د ل   •

 



 

 

 

مكونة م  )المهيي التظف اك و لجظة لا قَي  الأعمال الإ هاعية  واسعععفة  ( : 9 - 7)  المادة
،    بحضععععععععور ر يس  سععععععععب الموظف المتظيمهيي الموارد البشععععععععيةة و 

 .وة تتمه  ظاً  عحيم صيذ الحافي

متل حصل عحل الامتياز في   يالتم يدرع     المتم  ي  يتفل لحموظف ( : 10 - 7)  المادة
الأدا  الوظيفي لث ث سعععععظواى متتالية ، بالإضعععععافة  لل جا ية   لاقوةب

 وألف رةال.  مسما ةع ظية لاتياوح      

 في صعععععععععععيذالهراسعععععععععععي لاحف ياً لحموظف   لإكمال ومواصعععععععععععحة لاتحيمهب   ( : 11 - 7)  المادة
مكافذة مقفوعة عظه  حضعععععععاره ما يثب    الاك ي يمل لاتحيمم  حموظفل

حسعععععععد دراسعععععععي عام في نهاية كل  تقهيي ممتاز أو ج هجهاً  نجاحم
 التالي : الميححة الهراسية ك

 .رةال 300الميححة المتوسفة  •
 .رةال 400الميححة الثانوةة  •

 .رةال 500الميححة الجامعية "درجة البكالورةوس"  •

 رةال. 600اله حوم )شيط أ  لا لاقل مهة الهراسة ع  سظة   •

 .رةال 1000 الهراساى التحيا •

صورة مظم في  لحموظف ولاحفظ  ي فاب شكي   مهيي الجمعيةيحير   ( : 12 - 7)  المادة
 شعععععععععععععع و  الموظف   متل ظهي مظعععم أدا  ج عععه  محف الموظف لعععهى

 في مجال التمل. ومححوا أو مبادرة

حموظف المتفاعل  مكافئة مالية حسد لاوصية لجظة الأنشفة ل  يتفل ( : 13 - 7)  المادة
وذله بالحضععععععععععععععور      م ي اليسععععععععععععععمية  الجمعيةمع  يامج وأنشععععععععععععععفة 

لاي  لاحه الأنشععععععععفة م  صععععععععميب    مالبوالمشععععععععاركة في  عهاد البيامج  
 عمل الموظف في القسب.

 
  



 

 

 
 

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثام 

الموظف   الضععععععععععععععوابط والشععععععععععععععيوط المعاكورة في ي ياعل في لاق يب أدا   ( : 1 - 8)  المادة
الأدا    لاق يب  الموظف   –لاتحيمعععععاى نموذج  أدا   لاق يب    -راجع نموذج 

  .14)نموذج ر ب 

 :  حهى الحالاى التالية  في يتب استخهام نموذج لاق يب الأدا  الوظيفي   ( : 2 - 8)  المادة

 عظه انتها  الفتية التجيةبية لحموظف الجهيه لاستيمال التيسيب. •
 السظوك لحموظف.التق يب  م فيل ستفادة مظأشهي أربتة كل  •

  المثاليالموظف  لتحهيه ع وة الأدا  السععظوةة ، ولتحهيه    الم  دك بل انتها  التام   •
 .لتحه السظة يالم  دكلحتام 

لاتتبي أ ل مهة لتق يب الموظف الجهيه بته لايسعععععععععععيمم لحصعععععععععععولم عحل  ( : 3 - 8)  المادة
بما ف ها   التت    ،الت وة السععععظوةة الثا تة ذي سععععتة أشععععهي م  لاارةخ 

 الفتية التجيةبية.

يتتبي ر يس القسععب أو الي يس المباشععي مسعع ول مسعع ولية مباشععية ع   ( : 4 - 8)  المادة
لاق يب موظفيم وميؤوسعععععععععععيم ، ولاقهيب التق يب في الفتياى المظصعععععععععععو   

  .2 - 8عح ها في المادة )

اعتماده وةحق لحموظف ا   الموظف بصعععععععورة م  التقيةي فور يخفي ( : 5 - 8)  المادة
 .يتاحب م  ذاا التقيةي

 

  



 

 

 
 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

متل لاوفيىالموظف  يكو    ( : 1 - 9)  المادة أعحل  لحتي يعععععة  لل وظيفعععععة   فيعععععم  أذً  
 الشيوط الآلاية :

 لاحقيقم لمتفحباى الوظيفة الجهيهة م  م ذ ى و بياى وم يذا. •
 للدا  الوظيفي. لاقوةبفي آ ي ممتاز حصولم عحل درجة  •
 الأعحل.وجود مكا  شامي واحتياج في الوظيفة  •
حصعععولم  أو   ،الوظيفة التي يشعععغحهاسعععظواى عحل الأ ل في أربع أمضعععل   ه أ  يكو   •

  جامعية لاتادل أربع سعظواى  بية  الشعهادة  ال)، فمثً  :  ما يتادلها م  م ذ ى دراسعيةعحل  
 .مجحس الإدارة لمصححة التمل بقيار م   لب يتب استثظاؤه م  ذاا الشيط ا تضا ً  ما  ،

يتب  موظف ذا لاوفيى شععععععععععععععيوط التي يعة لوظيفعة أعحل في أكثي م   ( : 2 - 9)  المادة
 التفاضل   ظهب حسد المتاي ي التالية :

 .اليفا ة الأعحل ، ولاحهد باجتيازه لا تبار المتيفة الوظيفية •

 اجتيازه الا تبار الإدارك. •

 الأ همية. •
 اجتيازه ا تبار الحغة )عظه الوظا ف المتفحبة لحغة أجظبية . •

 المقا حة الشخصية.اجتياز  •

  . 14)نموذج ر ب الأدا  لاقوةبفي نموذج الحصول عحل لاقهيي ممتاز  •

عظععه لاي يععة الموظف م  ميلابععة  لل ميلابععة أ يى فععإنععم يععذ ععا الععهرجعة   ( : 3 - 9)  المادة
 الأعحل م  ح ث اليالاد في الميلابة الجهيهة أو ما يوازةها.

يتقهَّم الموظ ف الم ذَّل لحتي ية لحمظافسعععععة في الحصعععععول عحل المكا    ( : 4 - 9)  المادة
لإدارة الموارد    ولاقعهيمعم  15الوظيفي الشععععععععععععععامي  تتبئعة )نموذج ر ب  

 .البشيةة 

 



 

 

 

ح ل نتقال م  مسععمل وظيفي في ميالاد مت ظة  لل  ( : 5 - 9)  المادة الموظف الميشععَّ
دا ل نفس القسب الاك "لاي ية" مسمل وظيفي آ ي في ميالاد أعحل 

ي شععععتيط لم أ  يسععععتيمل شععععيوط التيشععععيح أولًا ، وةذ ا ، يم  يظتمي  ل
، وة سععتخهم لاله )نموذج   وإدارة الموارد البشععيةةموافقة ر يس القسععب 

ولا ي شععععععععععتيط أ ا موافقة ر يس القسععععععععععب في حالة أحق تم      ،11  ر ب
ح  لل مسعععععمل آ ي بميلابة أعحل في  سعععععب آ ي ، وةكفي في   لحتيشعععععَّ

 .افقة  دارة الموارد البشيةة مو ذله استيمال الشيوط وأ ا 

في حالة انتقال الموظف م  مسعععععععععمل وظيفي  لل مسعععععععععمل وظيفي  ( : 6 - 9)  المادة
آ ي ف بقل الموظف لاحععع  التجيبعععة لحوظيفعععة الجعععهيعععهة لمعععهة ث ثعععة 

م بما يسعععععععتحقم في لاقوةمأشعععععععهي ، ولي يس القسعععععععب الجهيه الحق في 
 لالاخاذ ال زم. لإدارة الموارد البشيةةفع  اله نهاية ذاه الفتية واليَّ 

أو   لا ( : 7 - 9)  المادة العتعحعقع عق  العمعحعععععععال  لعل  العمعوظعف  لاعي عيعععععععة  فعي  العظعاعي  يعجعوز 
 نها ياً. ليم ظهور نتيجة ما نسد المحاكمة التذديبية  لا بته 

يشعععتيط لانتقال موظف م   سعععب  لل  سعععب آ ي عحل نفس المسعععمل   ( : 8 - 9)  المادة
نموذج نقععل  ععهمععة    ةئعع لاتبأو عحل مسععععععععععععععمل وظيفي آ ي  الوظيفي  
  ، وأ ا موافقة رؤسععععععا  الأ سععععععام المتظ     10)نموذج ر ب  موظف 

 دارة وإكمععال بععا ي الإجيا اى الإدارةععة مع   مععهرا  الإداراى المتظيععةو 
 الموارد البشيةة .

) عععارة   الجمعيععةعظععه حععاجععة أك جهععة أ يى لخععهمععاى أحععه موظفي  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :فيشتيط التق ه 

 .الجمعيةلاتقهم الجهة بالبة الإعارة بخفاب رسمي لإدارة  -1
بما   الجمعيةيشعتيط لقبول الإعارة موافقة الي يس المباشعي وإدارة   -2

 وس ي التمل فيم. الجمعيةلا يخل بمصالح 

 



 

 

 
 

الجهععععة  الجمعيععععةتحمععععل  لالا   -3  الأ يى   أك لابتععععاى مععععاليععععة ولاحتيم 
ع  فتية الإعععارة المتتمععهة م  رالاععد الموظف   "بععالبععة الإعععارة"

 .الجمعية دارة 

تة أشعععهي يمك   عارة الموظف   لها ذي سععع أ صعععل مهة يمك    -4
 لامهيهذا لمية واحهة فقط.

 يخضع التمهيه عظه بحبم لجميع الشيوط السابقة. -5

يمك  لمجحس الإدارة مظح الموظف لاي يععة اسععععععععععععععتثظععا يععة وفقععاً  ( : 10 - 9)  المادة
 لحضوابط التالية :

 ممتاز في أ ي ث ثة لاق يماى.اذا حصل عحل لاق يب  -1

  حو محفم م  أك م حااى أو عقوباى . -2

 لاشك ل لجظة ودراسة  نجازاى ومساذماى الموظف . -3

الموظف م  وظيفععععة لأ يى أو  ( : 11 - 9)  المادة يحق لإدارة الجمعيععععة نقععععل 
 عمحم اذا ا تض  مصححة التمل ذله . نقحم  ارج مقي

لا يجوز نقعل الموظف م  مقي عمحعم الأصععععععععععععععحي  لل مكا    ( : 12 - 9)  المادة
ضعععععععععععععي لاغ  ي محل   امتم  ذا كا  م  شعععععععععععععذ  ذاا الظقل أ  يححق بالتامل  آ ي يقت

 ضيراً جسيماً ولب يك  لم سبد مشيوع لاقتضيم ببيتة التمل.

يستحق الموظف المظقول نفقاى نقحم وم  يتولهب شيعاً مم   ( : 13 - 9)  المادة
يقيمو  متم في لاارةخ الظقل مع نفقاى نقل أمتتتهب ما لب يك  الظقل  ظا  عحل رغبة 

 .  التامل
 
 
 

  



 

 

 
 

 العمل التطوعي :  الفصل العاشر

يحق لحجمعيععة أ  لاسععععععععععععععتف ععه م  المتفوع   في لاظف ععا اعمععالهععا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
تهو  موظف   رسعععععم    لهيها ، ولاشعععععجع عحل التفوع كما ورد في ي

   م  ناام الجمعياى الاذحية  المادة )

 الاعمال التفوعية في  يجد ا  لاتوفي في المتفوع شععععععععععععععيوط وبظود ( : 2 - 10)  المادة
  الجمعية

 م  حق كل متفوع حضور الاجتماعاى المتفوع   وإ ها  رأيم. ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بتعه موافقعة المعهيي التظف عاك لحجمعيعة ولأسععععععععععععععبعاب وج هعة مظح  ( : 4 - 10)  المادة
يبعالعم ولا لاتعه رالابعاً او أجياً  المتفوع مكعافعذة معاليعة مقفوععة عحل معا

 وإنما مكافذة مقفوعة

التفوعية يقوم المتفوع  تتبئة اسععععتمارة بحد مشععععاركة في الاعمال   ( : 5 - 10)  المادة
 ولاتضم  المتحوماى الأساسية عظم ولاتضم  كاله :

 المهاراى التي يج هذا •

  بياى سابقة في التمل التفوعي •

 المجالاى التي ييمد المشاركة ف ها •

 الحغاى التي يج هذا •

 اليم  المتاح لحمشاركة •

يتب لاو يع الافا ية عمل لافوعي مع بالد المشععععععععععععععاركة في الاعمال   ( : 6 - 10)  المادة
الأعمال المفحوبة مظم ومهة المشعععععععععععععاركة وأك التفوعية وةحهد ف ها  

  ياناى لازمة

الافععععا يععععة لحتمععععل التفوعي دو  ا  يكو   ( : 7 - 10)  المادة لحجمعيععععة انهععععا  أك  يحق 
 محيما بإ ها  أسباب ذله القيار



 

 

 

في الاعمال    بمشعععععععععاركتمم  حق كل متفوع الحصعععععععععول عحي  فادة  ( : 8 - 10)  المادة
التفوعية ، لاتضععععععععععم  الو   والجهه الاك  همم وةتفل وثيقة  بية 

التفوعية اذا اسعععععععععتمي في التمل التفوعي مهة شعععععععععهي   في الاعمال
 عحل الأ ل .

ناععامععا ع  ارلابععابععاى المتفوع  وظيفتععم   الجمعيععة م ي مسععععععععععععععئولععة ( : 9 - 10)  المادة
اليسعععععععععععععمية وم ي مسععععععععععععع ولة ع  أك ا  ل بالتيامالام  الوظيفية أو 

 التتا هية الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 : البدلات  الفصل الحادي عشر

في لاوفيى  لاتفل لحموظف متل     ععهلاى  4ذععاا الظاععام    يقي ( : 1 - 11)  المادة
و   المهيي التظف اك توصععععية م  ر يس القسععععب واعتماد شععععيوط الحصععععول عح ها  حقم 

وذي   16)نموذج ر ب نموذج صعععععيذ حافي أو  هل لها وفق    دارة الموارد البشعععععيةة
،  عهل عمعل  انتعهاب  ،   الاصععععععععععععععالاى ,ببيتعة عمعل  ،  نقعل عهل     : )البعهلاى التعاليعة  

 وةذلاي لافص حها في المواد التالية.   موسميم هاني ،  هل عمل 

يتب ا تيععار بيةقععة صععععععععععععععيذ البععهل في نموذج اعتمععاد البععهل  ( : 2 - 11)  المادة
  وذله  ما بشعععكل دا ب يضعععاذ ليالاد الموظف شعععهيةاً ، أو حسعععد 16)نموذج ر ب 

 الاعتماد لاله الشهي م  ر يس القسب المباشي.

% م  رالاد الموظف الأسعععععععاسععععععي  10ذو مبحغ    :الظقل   هل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  يضاذ الل رالابم حسد لاتم ه الإدارة 

رةال    400-200 )يتياوح    : ذو مبحغ   ببيتة عمل هل   ( : 4 - 11)  المادة
حوظا ف التي لاسععتهعي ظف الأسععاسععي شععهيةا بشععكل دا ب وذله ليضععاذ ليالاد المو 

 ذله. 

: يحعهد لحموظف   العاي  يقومو  بعإجيا     عهل الالاصعععععععععععععععالاى ( : 5 - 11)  المادة
وة صععيذ ذاا البهل الثا     مكالماى التمل م  ذوالافهب الشععخصععية سععواً  الجوال أو

 بإحهى الأمور التالية :

 لاضاذ لحيالاد. رةال  مقفوعة 150بمبحغ ) •
 .استخياج بفا ة الالاصال المهفوعبفالاورة  •

 : وذو مبحغ مقفوع ي ضععععععععععععععيب في عععهد أيععام   ععهل الانتععهاب ( : 6 - 11)  المادة
بته موافقة ر يس القسعععععب  القظفاةمحافاة  الانتهاب ، وة تفل لم  ي يحَّف بتمل  ارج  

وةوضعحم بالإضعافة  لل مصعارةف السعفي ، ،    9وفق )نموذج ر ب    الجمعيةمهيي  و 
 : الجهول التالي



 

 

 

 

 مححوظاى  الميلابة ل وم  هل الانتهاب  
المواص ى ذاا المبحغ يشمل   لحموظف    رةال  250

الإعاشة والسك  عها لاااكي السفي و 
 . السفي  ياً مصارةف  أو  

 ليؤسا  الأ سام ومهرا  الإداراى  رةال  350
 للإدارة التظف اية  رةال  450

لاحسععععععد الظفقاى المشععععععار  ل ها في المادة السععععععابقة م  و    ( : 7 - 11)  المادة
المظشععععععععذة  مغادرة التامل لمقي عمحم  لل و   عودلام وفق المهة المحهدة لم م   بل  

. 

يجوز انتهاب الموظف لأكثي م  مية   ل الشعععععععععععععهي الا  لا ( : 8 - 11)  المادة
 باعتماد ر يس مجحس الإدارة أو م  يظوب عظم .

التمععععل    يجوز لحجمعيععععة انتععععهاب متفوع لمهمععععة  ععععارح مقي ( : 9 - 11)  المادة
المظتمي  ليم ، بشعععععععععيط الأ يخل ذله بالتياماى المتفوع الوظيفية او الشعععععععععخصعععععععععية 

انتهابم او يصعععععععععععيذ لم  هل انتهاب مظاسعععععععععععد لم الواجبة ، ولاتحمل الجمعية نفقاى 
 ولحمهة التي ي ديها .

الجمعيعععععة  الجمعيعععععةلمعععععهيي  يحق   ( : 10 - 11)  المادة اعتمعععععاد ر يس    يار    بتعععععه 
أ ي ذععاا الحيمععا  كتقوبععة نتيجععة حيمععا  الموظف م  بتأ البععهلاى كتقوبععة متل  

وفق  جيا  جيا ي   عح هعععا ذلعععه الجيا ظهيى م  الموظف واسععععععععععععععتحق  مخعععالفعععاى 
 . ظه التقوباى اجع ر )   18)نموذج ر ب 

%  م  10يصععععععععععععععيذ لحموظف  ععهل عمععل م ععهاني يتععادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 أصل اليالاد الأساسي.

%  م  15يصعععععععععيذ لحموظف  هل عمل موسعععععععععمي يتادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 أصل اليالاد الأساسي.

  



 

 

 
 

 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

وذي   -يذلاي لافص حها-  أنواع   لل  مسة  الجمعيةلاصظف الإجازاى ب ( : 1 - 13)  المادة
  : 

 استثظا ية - هو  رالاد  -ميضية  - الاضفيارةة -اعتيادية 

 ععهو    التي   يحق لحموظف الجععهيععه التمتع بععإجععازلاععم الاعتيععاديععة أولا ( : 2 - 13)  المادة
م  عمحم  الفتية التجيةبية "ث ثة أشعععععععععهي"  رالاد  لا بته أ  يمضعععععععععي  

 . الجمعيةب

 بحععد  جععازةنموذج  يحتيم الموظف  تتبئععة  لححصععععععععععععععول عحل  جععازة   ( : 3 - 13)  المادة
 دارة  واعتمادذا لهى مع أ ا لاو يع ر يس القسعععععععععب    12 )نموذج ر ب

وفق الأحكام المظامة لإجازاى الموظف   في ذاا  الموارد البشععععععععععيةة
 الظاام.

عظه انتها   همة الموظف فإنم يسععععععععععععععتحق التتوةأ ع  الإجازاى   ( : 4 - 13)  المادة
-  جازة يتادل اليالاد الأسععاسععي   هل  التي لب يتمتع  ها في صععيذ لم  

الإجععازاى ، عحل أ  لا يتجععاوز مجموع بتععهد أيععام    - ععهو   ععهلاى
 أيام الإجازاى رص ه ث ث سظواى متتالية.

يسععععععععععععععتحق الموظف التمتع بإجازة رسععععععععععععععمية مهفوعة الأجي للعياد  ( : 5 - 13)  المادة
 والحج عحل الظحو التالي :

أيام لابهأ م  ال وم السععععععا ق لا ي يوم م  شععععععهي رمضععععععا    أربتة جازة ع ه الففي :  •
 .المبار  حسد لاقوةب أم القيى 

 أيام لابهأ م  ال وم السا ق ل وم الو وذ بتيفة . أربتةة الحج وع ه الأضحل :  جاز  •

 يوماً   30 جازة سظوةة مهفوعة الأجي  هرذا )  :  الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة
يوم   لحموظف الاك  21سععععععععععظواى و )  5لحموظف الاك أمضععععععععععل  

       همتم أ ل م   مس سظواى . 



 

 

  

ل السععععععععععععععظة لا    كحه أعحل  فتيلا  عحل  الإجازة الاعتيادية  لاوزع  ( : 7 - 13)  المادة
 يتب لاجاوزذا  ب  اً.

لا  ا الإجازة الاعتيادية  ظاً  عحل رصععععععععععععع ه أيام عمل أمضعععععععععععععاذا   ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمعيةالموظف في 

الاعتيععاديععة ليةععادة رصعععععععععععععع ععه   أ ععا  جععازلاععم لاععذ  ييحق لحموظف لا   ( : 9 - 13)  المادة
 .القادمة  جازلام للعوام 

لإدارة الموارد  أو الاسععععععععععععععتثظا ية  يشععععععععععععععتيط لاقهيب الإجازة الاعتيادية   ( : 10 - 13)  المادة
بذسعععبوع    متتمهة م  ر يس القسعععب  بل لاارةخ اسعععتحقا ها البشعععيةة

  م بتععه التمتع بععالإجععازةيقععهَّ   بحععدذك  بعع ولا ي تتععه  عحل أ ععل لاقععهيي ،  
 .غيابفي ذاه الحالة الاعتيادية ولاحسد 

لحموظف أ ا  جازة اضععععفيارةة عظه : يمك     الاضععععفيارةةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
يمعا  فالاحتيعاج لهعا لسععععععععععععععبعد بعارا كعالوفيعاى أو الحوادث ونحوذعا 

، وجعععة  )الوالعععهي  ، الي :    يتتحق بعععالموظف أو أحعععه  يا تعععم ، وذب
  وةتفل الموظف  ، والعععهك اليوجعععة  الأ واى،  الأ ظعععا  ، الإ وة  

  جازة  مسة أيام في حالة الوفاة لأحه أ اربم الماكورة  أع ه .

لا يحق لحموظف المفالبة بإجازة اضعععععععععععععفيارةة في م ي الايوذ   ( : 12 - 13)  المادة
 الفار ة المحهدة في المادة السابقة.

لا لاتتبي الإجازة الاضععععععععععععععفيارةة حقاً مكتسععععععععععععععباً لحموظف يحق لم   ( : 13 - 13)  المادة
لحموظف ظيوذ بار ة لابير أ اه لها  ل المفالبة  ها ما لب يحص

 .الم  دكانتها  التام    بل

أيام    مسعععععةجازة الاضعععععفيارةة  لحموظف م  الإسعععععظوك اليصععععع ه  ال ( : 14 - 13)  المادة
 .فقط



 

 

 

الإجعععععازاى   ( : 15 - 13)  المادة لمبيراى ال يعععععاب أو  أك وثعععععا ق رسععععععععععععععميعععععة  لاقبعععععل  لا 
الاضععفيارةة أو الميضععية  ذا مضععل عح ها فتية أسععبوع ، وبالتالي  

 لاخصب مباشية م  اليالاد.

 يشععتيط للإجازة الميضععية  حضععار لاقيةي ببي:    الإجازة الميضععية ( : 16 - 13)  المادة
 ولايو  عحل الظحو التالي:

 الث ثو  يوماً الأولل  يالاد كامل. -1

 الستو  يوماً التالية  ث ثة أرباع اليالاد. -2

 الث ثو  يوماً التي لاحي ذله  هو  رالاد -3

لا يسعععععمح لحموظف الميةأ ا  يباشعععععي عمحم الا اذا  ير الميجع   ( : 17 - 13)  المادة
لمتتمه انم شععفي م  ميضععم وأصععبح  ادراً عحل مباشععية  الصععحي ا

عمحععم وأنععم لا  في عحيععم م  أدا  التمععل ولا ضععععععععععععععير مظععم عحل  
 مخالفة زم  م في التمل .

: لا لاتفل  جعازة  عهو  رالاعد  لا في أضعععععععععععععع ق    جعازة  عهو  رالاعد ( : 18 - 13)  المادة
مع  الحععالاى عظععه نفععاد رصعععععععععععععع ععه الموظف م  الإجعازة الاعتيععاديعة 

المباشععي  ي يس البشععيط أ ا موافقة  ،  حاجتم الماسععة لأ ا الإجازة  
، وبتعه أ    دارة الموارد البشععععععععععععععيةعةواعتمعاد  وععهم    لهعا بعالتمعل  

لا لايةه عحل أ    التمل يمضععععععععي مهة لا لاقل ع  سععععععععظة عحل رأس 
وةتتبي عقععه التمععل مو وفععاً   ل مععهة  ث ثععة أشععععععععععععععهي الإجععازة ع   

الاجازة اذا زادى ع   مس وعشععية  يوماً مالب يكو  ذظا  الافام 
 .  ذ ذله      دارة الجمعية والموظف 

 ما يحي : : ولاشمل الإجازة الاستثظا ية ( : 19 - 13)  المادة

 جازاى الا تباراى الهراسعععععععععية لحموظف   الهارسععععععععع   بشعععععععععيط  •
 .م  جهة الهراسةلانتاام في أيام الا تبار  فادة با حضار 

 



 

 

 
 

أسعععبوع يتفل كإجازة اسعععتثظا ية لحموظف المتيوج اعتباراً م   •
عحل ا  يتب لاقعععهيب بحعععد الاجعععازة بمعععهة لا لاقعععل ع    يوم زواجعععم

 .أسبوع    بل لاارةخ اليواج 
حوافي   جازة  مسعععة أيام سعععوا  متتالية أو متفي ة في السعععظة ك •

  لأعمالهب،لاشجيعية لحموظف   المتم ية  والمظضبف   في أدا هب  
  البشعيةة   الموارد دارة مع    الجمعية بالتظسع قباعتمادذا مهيي  يقوم 

 .ور يس القسب

 بموله.لامظح لحموظف عظهما ييزم  ث ثة أيام جازة  •

المسععحب الاك ييمد في أدا    لحموظفلامظح  جازة سععبتة أيام  •
فيةضعععععععععععة الحج  جازة ع ه الأضعععععععععععحل المبار  وذله لمية واحهة 
بوال مهة  همتم ولحمظشععععععذة حق لاظايب ذاه الإجازة بما يضععععععم   

 حس  س ي التمل  ها .

 ولا اسععععتحقا ها، سععععظة في بإجازلام الموظف يتمتع أ  يجد ( : 20 - 13)  المادة

 أثظا  عح ها الحصعععول عوضعععا ع  نقهياً   هلاً  يتقاضعععل أ  أو عظها، الظيول يجوز

 لمقتضععياى وفقاً  الإجازاى ذاه مواع ه حهدلا أ  لإدارة الجمعية الحق في   همتم،

 الموظف  شععععععععتار ةجد  و  ،اعمحه سعععععععع ي  م لا ليي بالتظاوب مظحهالاأو  التمل،

 . يوم ث ث   ع  لا يقل كاذ    و   بالإجازة لتمتتم المحهد بالميتاد

  



 

 

 
 

 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر

لا لاتتمه سعععععععععاعاى التمل الإضعععععععععافي  لا  تتم ه مسعععععععععبق م  ر يس  ( : 1 - 12)  المادة
القسععععععب للعمال المسععععععتتجحة أو الفار ة التي لا يمك  لاذج حها لهوام 
ال وم التالي وة ثي لاذج حها بشعععععكل كب ي عحل سععععع ي التمل ، بشعععععيط 

ر  سعععاعاى التي يحتاجها مسعععبقاً لحموظف عهد الر يس القسعععب  أ  يقه م
 لإنجاز التمل.

سعة الحه م  التوسعع في السعاعاى الإضعافية ذي الأصعل لاتتبي سعيا ( : 2 - 12)  المادة
ي  اسععتثظا ي يتخا في أضعع ق الحهود وسععاعاى التمل الإضععافي شعع 

 .  التظف اك مهييال  للواليفع بفحد محهود م  ر يس القسب 

سععاعة التمل الإضععافي لاحسععد بقيمة سععاعة التمل الفتحية لحموظف  ( : 3 - 12)  المادة
 م  اليالاد الأساسي .مضافاً  ل ها أجي نصف ساعة ،  

سعععععععععععععاعاى التمل الإضعععععععععععععافي   ل الحه الأدنل والأعحل المتتمه ل ( : 4 - 12)  المادة
ولا -كحه أدنل واحهة  السععععععععععاعة  )الالشععععععععععهي لحموظف لاتياوح ما      

% م   جمالي سعععععععععاعاى 25ما يتادل  ، و  -يتتمه أ ل م  سعععععععععاعة
 .  ل الشهي كحه أ صل  التمل المفحوبة م  الموظف

 موافقة المهيي التظف اكسعععاعاى التمل الإضعععافي  عتماد  ي شعععتيط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 .  بل مباشية الموظف لتمحم الإضافي

لاب التظسعععع ق يحق لي يس القسععععب  ليام الموظف بالتمل الإضععععافي  ذا  ( : 6 - 12)  المادة
  ظععم وب   الموظف بفتية كععافيععة لا لاقععل ع  ث ثععة أيععام  بععل موعععه 

 التمل الإضافي المفحوب.

 

 



 

 

 

في حالة لاغ د الموظف ع   نجاز التمل الإضعععافي المسعععظه  ليم ،  ( : 7 - 12)  المادة
ب ما ل   ه ي ثي عحل ع وة لاقوةب الأدا  السعععععععععظوةة لحموظفإ  ذله ف

 .يقهم عاراً مقبولاً 

عظعه لاتثي التمعل بسععععععععععععععبعد لاغ عد الموظف ع  التمعل الإضععععععععععععععافي   ( : 8 - 12)  المادة
ي  صعععع الإليامي الموكل  ليم  بحها  و    كاذ  ، فحي يس القسععععب أ  يو 

الاخاذ المظاسد حسد ناام  البشيةة  لإدارة المواردبالتقوبة المظاسبة  
  التقوباى الموجودة في ذاا الظاام.



 

 

 
 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر
لحموظفة الحق في  جازة أمومة لمهة الأسا يع الأربتة  ( : 1 - 13)  المادة

السابقة عحل التارةخ المظتاي لولادلاها ، والأسا يع الستة التالية لحوضع وةحهد 
التارةخ الميجح لحولادة  واسفة الجهة الفبية المتتمهة لهى الجمعية أو بشهادة  

لا لاقبل شهاداى أببا   ارج    ، ولا ببية مصه ة م  جهة صحية حكومية و 
 يجوز لاشغ ل الميأة التامحة   ل الأسا يع الستة التالية لولادلاها . 

يكو  الأجي الاك يهفع لحموظفاى أثظا  غيا ه  بإجازة   ( : 2 - 13)  المادة
 الوضع كالآلاي : 

الموظفة التي أمض  أ ل م  سظة في  همة الجمعية لها الحق في  جازة وضع   أ
  هو  أجي .

الموظفة التي أمض  سظة فذكثي في  همة الجمعية لها الحق في  جازة وضع   ب
  ظصف الأجي .

ج  الموظفة التي أمض  ث ث سظواى فذكثي يوم  ه  الإجازة في  همة الجميتة لها 
 الحق في  جازة وضع بذجي كامل .

و الموظفة التي استفادى م   جازة وضع أجي كامل لا يحق لها المفالبة بذجي الإجازة  
السظوةة التادية ع  نفس السظة ، وةهفع لها نصف أجي الإجازة السظوةة  ذا كان   ه استفادى 

 في لاحه السظة م   جازة وضع  ظصف الأجي .  
عحل الموظفة في الشهور الأولل لححمل أ  لابادر بإ فار  ( : 3 - 13)  المادة
لجميتة لإجيا  الفح  الفبي الهورك عح ها ولاقيةي الت ج ال زم ولاحهيه التارةخ ا

 الميجح لحولادة . 
في لاحهيه فتية الإرضاع رغبة وظيوذ   الجمعيةلاياعي  ( : 4 - 13)  المادة

 . ، وعحل الموظفة التق ه بالجهول المظاب لاله الموظفة ما أمك  ذله

 
 
 
 



 

 

 
 

لاته الجمعية أماك  لياحة الموظفاى بمتيل ع  اليجال  ( : 5 - 13)  المادة
الموظفاى  ضيورة الاحتشام في المحبس والماهي والتق ه بالتاداى والتقال ه  وعحل

 .  لميعية في الب د

لا يجوز في حال م  الأحوال ا ت ط الظسا  باليجال في  ( : 6 - 13)  المادة
 ما يتبتم م  ميافق وم يذا والبيامج  أماك  التمل       

 
  



 

 

 
 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

اسعععععتثظا ية وليسععععع  الأصعععععل في التتامل مع لاتتبي التقوباى حالاى   ( : 1 - 14)  المادة
الموظف   ، ووجود أك  جيا  جيا ي أو  نعااراى في محف الموظف 

  ه لا ثي عحل حصولم عحل لاي ياى أو ع واى أو حوافي ونحوذا.

عظه صععععهور أك مخالفة م  المخالفاى    الجمعيةفي التقوباى  لاظاب   ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخيوج   التمععلأو الخيوج  بععل انتهععا  و عع   التععاليععة : )التععذ ي  

، ال ياب ،  سعا ة الأدب   أثظا  الهوام  هو  اسعتئاا  أو عار رسعمي
  أو السععععي ة ، التقصعععع ي في أدا  التمل  لحجمعيةالتام  ،  ذهار المال  

  أو نحوذا م  المخالفاى التي يستحق الجمعيةذنامة  الإ  ل بأو 
نموذج ي )عععع  جيا  جيا نموذج  ق  عععع وفولاقي  وبة عح ها ، عععع الموظف التق

  .18ر ب

مععا لب لاتفحععد - الجمعيععةيتتبي الأصعععععععععععععععل في لاععهرج التقوبععاى في   ( : 3 - 14)  المادة
 :عحل الظحو التالي  -المخالفة م ي ذله

  ناار شفهي.  1
)بته أسععععععععععبوع   م  الإناار الشععععععععععفهي عحل أ ل   :   ناار كتا ي  2

 . 23وفق )نموذج ر ب لاقهيي 

)بتععه أسععععععععععععععبوع   م  الإنععاار    :   نععاار كتععا ي مع  جيا  جيا ي  3
 عحل أ ل لاقهيي . اليتا ي

  ناار كتا ي مع  جيا  جيا ي مغحظ.  4

  شتار بالفصل.  5

 الإجيا اى الجيا ية يتب لاحهيهذا بإحهى الخياراى التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 الحسب م  اليالاد م  يوم  لل سبتة أيام كحه أعحل. •
التي ية أو  أو  ع وة الأدا الت وة السظوةة أو : )م   حيما   •

 بتأ الحوافي أو البهلاى .



 

 

 
 

لحجهعععععاى الأمظيعععععة    الجمعيعععععةالإحعععععالعععععة لحتحق ق )دا عععععل   • أو 
 المختصة .

 أمي  يقاذ م  التمل )بحه أعحل أسبوع   . •

 .الجمعية شتار بالفصل م   •

أو   عظه التذ ي أو الخيوج  بل انتها  و   التمل  التقوباىضععوابط   ( : 5 - 14)  المادة
 : أثظا  الهوام  هو  استئاا  أو عار رسمي ، كالتالي

م   هاية التمل يبهأ حسععا ها م   هاية   مسععة عشععي د يقة  حسععب التذ ي بته مضععيي •
 عمل .فتية ليل الأولل عظه اله ول  يقةعشي د خمسة وةسمح بالو   التمل ، 

التمل لفتية التمل، وكاله عظه يحسعععععد م   هاية و   في الحضعععععور  تذ ي  الحسعععععب   •
الانصعععياذ  بل انتها  و   التمل يحسعععب الو   المتبقي بقيمتم )السعععاعة بقيمة السعععاعة م  

 اليالاد الأساسي .

 عظه ال ياب : ضوابط التقوباى ( : 6 - 14)  المادة

 غياب ال وم يحسب بقيمة أجية ال وم م  اليالاد الأساسي. •
  يوماً متقفتة   ل في حالة غياب الموظف لخمسة عشي يوماً متصحةً أو عشيو  •

  الجمعيةالاستقالة ، دو  أ  ي بهك عاراً مقبولًا فيحق لإدارة  لاقهيبشامحةً لشهي ما بته السظة 
 الموظف أو الاخاذ ما لاياه مظاسباً )اناي ناام  نها  الخهمة . نها   هماى 

 عظه  سا ة الأدب :التقوباى ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة

 سعععععا ة الموظف الأدب سعععععواً  بذلفاا نا ية أو مشعععععاجية أو ثبوى  عظه 
الضععععععيب بال ه أو بذدواى ونحوذا سععععععواً  مع اليم   أو اليؤسععععععا  أو 

لاشععععععععععك ل لجظة   الجمعية، فلإدارة   الجمعيةالميؤوسعععععععععع   أو أحه زوار  
لحتحق ق في م بسعععععاى الموضعععععوع والاخاذ  حهى الإجيا اى التالية أو 

 :أو بتضها الجمع   ظها 
 يم  ناار كتا ي.لاوج •
  صب م  رالاد الموظف لاله الشهي م  يوم  لل سبتة أيام. •



 

 

 
 

 .الجمعيةعمحم ب فصل م  •

 ظعاً  عحل نتيجعة لاحق ق الجهعاى  الإجيا  فيمعا بتعه لاحوةحعم لحجهعاى الأمظيعة ، وةحعهد   •
 ل رأس التمل.عحأو ي تاد  الجمعيةالمختصة :  ما يفصل م  

 : السي ةأو  الجمعيةضوابط الحسب عظه  ذهار مال  ( : 8 - 14)  المادة

سععععععععععواً  بفيةق التمه أو بسععععععععععبد   الجمعيةعظه  ذهار الموظف لمال  
أو   الجمعيةالإذمال أو ال مبالاة أو  ام بسععععععععععي ة شععععععععععي  م  أموال  

أو اسعتغ لها لمصعالحم الشعخصعية ونحو ذله ، فإنم يتخا    اممتحيالاه
م  ذععاا    7-13)  ة ر بنفس الإجيا اى السعععععععععععععععابقععة في المععاد  مبحقعع 

 البظه.
 

ذنامة ب الإ  لأو ضعععععوابط الحسعععععب عظه التقصععععع ي في أدا  التمل   ( : 9 - 14)  المادة
 : الجمعية

ة لاتبئع و   23لاوجيعم  نعاار شععععععععععععععفهي أو كتعا ي )نموذج ر ب لي يس القسععععععععععععععب الحق في   •
)نوع : موضعععععععحاً فيم  ذا لافحد الأمي  جياً  جيا ياً ،   18  )نموذج ر ب  جيا  جيا ينموذج  

ي ف هاا   الجمعيةمهيي  ولاو يتم م  ،    بالجيا  المفحوب، لاوصعع تم لتقصعع ي ، الفتية التي  صععَّ
 .لإكمال با ي الإجيا اى البشيةة لحمواردولاسحيمها 

لاوصعععية بحسعععمياى ونحوذا لاقهم ضعععم   في  بول أو رفأ أك   الحق  جمعيةال  لمهيي •
ولا  ا لاوصعيالام بت   ، موظفم ضعم  الإجيا  الجيا ي مسعتوى أدا  ع   ر يس القسعبشعكوى  

 الاخاذ الإجيا  المظاسد في ذله. الاعتبار مع

أو ن سععب   ليم  مخالفة  أك  عظه وجود ما يبير مو ف الموظف م   ( : 10 - 14)  المادة
 عقوبععةتاحب م  أك  المتهععا لععم وجود م بسعععععععععععععععاى  ععابئععة يحق  

  الجمعيععة  لي يس الاخعععاى في حقعععم فحعععم الحق في رفع ذعععاا التاحب  
وةتب الاخعاذ الإجيا  المظعاسععععععععععععععد حيعال ذله    19وفق )نموذج ر ب  

 .فيما بته



 

 

 

  اً وج ه   اً م مبير ظفسعع لا ي ضععار الموظف  تاحمم م  أك عقوبة يجه ل ( : 11 - 14)  المادة
  الجمعيةفي رفتها عظم ، سعععواً  م  ر يسعععم المباشعععي أو م  مهيي  

 أو أك جهة أ يى.

لمسعععععععععععاعهة الموظف في اجتياز لاحه الفتية التي    الجمعيةسعععععععععععتل لا ( : 12 - 14)  المادة
اسععععععععععتحق ف ها أك عقوبة وذله بإعفا م فيصععععععععععة لتحسعععععععععع   أدا م  
ولاظايف سععجحم باليامل  ذا اسععتفاع أ  يمضععي مهة سععظة متصعحة  

ةتاح لم ما لغ يه بته ذاه الفتية م   بذدا  متم ي وسععجل حسعع  ، و 
 المم ياى والحوافي.

 
  



 

 

 
 
 ة ـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

  همة الموظف بإحهى الأسباب التالية : لاظتهي ( : 1 - 14)  المادة

 استقالة الموظف. •

 انتها  التقه. •

   م  ناام التمل80   و )75فسخ التقه لاحه الأسباب الواردة في المادلا   ) •

   م  ناام التمل 81لاي  الموظف التمل في الحالاى الواردة في المادة ) •
 الفصل م  التمل ، لأحه الأسباب التالية : •

لتجي ونحوه يعيقم ع  اسععععععععتميار التمل  ذا انتها  مهحة ال ياب الميضععععععععي   -
 . 6-14اناي المادة )أثب  ذله ببياً 

 الأدا  الوظيفي المتهني. -

 الفصل التذديبي. -

الاسعععععتغظا  عظها أو لاذج ي  همتها ، ما لب يتب نقل الموظف  لل مسعععععمل   لغا  الوظيفة عظه  •
 وظيفي آ ي.

 ذا ألغ  السععحفاى الحكومية المختصععة ر صععة عمل أو   امة الموظف  م ي السععتودك أو  •
  يرى عهم لاجهيهذا أو  بتاده ع  الب د

ظة لحموظفاى مالب لامته مهة  حول الموظف س  الست   بالظسبة لحموظف   و مس و مسو  س •
 التقه المحهد المهة  لل ما ورا  ذاه الس 

في الاسعععععتقالة م  عمحم فيحير ن  الاسعععععتقالة  الموظف  رغبة عظه  ( : 2 - 14)  المادة
موضععععععحاً فيم أسععععععباب رمبتم في لاي  التمل    20وفق )نموذج ر ب  

ليقوم   م المباشعععيلي يسععع   هاوةقهمولاوصعععيالام    كا  لهيم لاوصعععياى ،  
ولاتفل صعععورلاها لي يس   الجمعية  لمهيي   يفتها مشعععفوعة  توصعععيالام

 . القسب

 

 



 

 

 

 لاقععهيب م  لاععارةخ    يوم60لمععهة    عحل رأس التمععليسععععععععععععععتمي الموظف  ( : 3 - 14)  المادة
ى  نها  الخهمة ، وإ    بيفم ، اجيا لإكمال با ي  ؛  الاسععععععععتقالة  

ولاسععععععععععععععحيب معا لعهيعم م  عهعه وأعمعال لم  يخحفعم في الوظيفعة وإنهعا  
 الإجيا اى الإدارةة.با ي 

لاارةخ لاقهيب  سعععبقالسعععت   يوم التي لافي حالة لاغ د الموظف   ل  ( : 4 - 14)  المادة
متقفتة   اً يومعشععيو  متصععحة أو    اً يوم مسععة عشععي  الاسععتقالة لمهة  

، فيفبق في الحالية   ل السععععظة  اً يومعشععععية   أو ما ي يمل غياب
، وإذا كعانع  أيعام ال يعاب أ عل م  التعذديبي  الفصععععععععععععععل   جيا اى حقعم 
المععهة في حيم م  بتأ مم ياى  نهععا  الخععهمععة الموضععععععععععععععوعععة    ذععاه

 لحمستق ح   حسد الظاام.

الاسععتقالة الاك فتية  في حالة رغبة الموظف سععحد الاسععتقالة   ل  ( : 5 - 14)  المادة
 الحق في  بول أو رفأ ذله. الجمعيةيتقد لاقهيمها فلإدارة 

يذ مَيَضي أو حادث ميورك لفتية بوةحة عععع ياب الموظف لاعععع معظه  ( : 6 - 14)  المادة
أو شععععععحل مسععععععتهيمة غ بوبة إصععععععا تم بك-مع  حضععععععار ما يثب  ذله 

 : بع في حقم الإجيا اى الظاامية التاليةف  تَّ  -رسمح ونحوذا لا 

 

 الإجراء ع  كل شهر  إلى  م 
 راتب كامل َصرف لُموظف  يوم    90) أشهي 3نهاية  أول يوم بته الإصابة 

 نصف راتب َصرف لُموظف  يوم    180) أشهي 6نهاية  يوم   90) أشهي 3بته 
 ربع راتب َصرف لُموظف  يوم    270) أشهي 9نهاية  يوم   180) أشهي 6بته 
 تب رالا َصرف لُموظف  يوم   360) شهي 12نهاية  يوم   270) أشهي 9بته 
 وظف إنهاء خدمة الم  --- يوم(  360) شهر 12بعد 

 
 
 
 



 

 

 

الموظف  تسعععععععحيب ما لهيم م  عهه مالية أو ع ظية يتب      بيذ  ( : 7 - 14)  المادة
، وةتب  أو مهام وظيفية أو بفا ة عضعععععععععععععوةة أو مسعععععععععععععتحقاى مالية

  22لاوث ق ذلععه  تتبئععة الموظف لحظموذج المتععه لععالععه )نموذج ر ب  
 ولاسحيمم لش و  الموظف   لإكمال با ي التيلا باى مع ذوك الت  ة.

بته  عفا م لهورة لاهرةبية عحل ل سعععععععععععتقالة  الموظف  بحد في حالة   ( : 8 - 14)  المادة
 الجمعيةف  ه م  اسععععععععععتثمارذا في مجال التمل ب  الجمعيةحسععععععععععاب 

لفتية لا لاقل ع  ث ثة أشهي  بل الاستقالة ، أو ي حيم الموظف  هفع 
  يمة اشتياكم ف ها عظه استقالتم  بل انتها  ذاه المهة.

ل  يحق لحجظة الوظا ف التوصععية بالفصععل التذديبي م  الوظيفة مت  ( : 9 - 14)  المادة
ارلاذى ذله لم  لايير غيابم   ل السععععععععظة بخمسععععععععة عشععععععععي يوماً  

ة الأدب مع أحه  متصععحة أو عشععيو  يوماً متقفتة ، أو عظه  سععا
اليم   أو اليؤسعععا  أو الميؤوسععع   أو اليوار ، أو  ذهار المال ، 

، أو التقصععع ي في أدا    الجمعيةأو السعععي ة ، أو الت عد بذنامة 
ولاتف ل   الجمعيةا ة  لل سعععععععععععععمتة  التمل الموكل  ليم، أو الإسععععععععععععع 

  الحق في اعتماد فصعحم أو الاخاذ ما  الجمعية  ولي يس ،   مصعالحها
 ياه مظاسباً في حقم.ي

ع   هماى الموظف فإنم ي تفل  شعععععععتار    الجمعيةعظه اسعععععععتغظا   ( : 10 - 14)  المادة
ةحق لم الاسععععععععععععتميار عحل رأس   و 24ر ب  )نموذج  كتا ي بالإ الة  

و يجد   م  لاارةخ ذاا الإشعععععععتار  مهفوع الأجي التمل لمهة شعععععععهي
 لاسحيمم الاشتار مقي التمل وة  ا لاو يتم بالاست م .

 ذا امتظع الموظف است م الاشتار اليتا ي أو رفأ التو يع   ( : 11 - 14)  المادة
 ييسل  ليم الاشتار بخفاب مسجل عحل عظوانم المهو  في محفم 

 



 

 

 

لاتاد لحتامل حال  نها  أو انتها   همتم وبظا  عحل بحبم وثا قم   ( : 12 - 14)  المادة
المودعة بمحف  همتم ، كما لاتفي المظشذة لحتامل شهادة    الخاصة

  م  ناام التمل وذله  64الخهمة المظصو  عح ها في المادة )
 دو  أك مقا ل .

 

 
  



 

 

 
 

 : الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبية الفصل الخامس عشر
والأميا   ( : 1 - 15)  المادة الأ فار  م   الجمعية  مظسوبي  لحماية  سعياً 

 الجمعية التها  ي التالية: الظاجمة ع  التمل لاتخا 

ووسا ل الو اية مظها ،   -ا  وجهى  –في مكا  ظاذي ع  مخابي التمل   •
 والتتحيماى ال زم الاباعها. 

البيامج  • جميع  في  وكاله  ميافقها  جميع  في  الته     الجمعية  لاحاي 
 والمظاسباى التي لاقيمها.

 ارا .الفو لاذم   أجهية لإبفا  الحيةق وإعهاد مظافا لحظجاة في حالاى  •

  بقا  أماك  التمل في حالة ناافة لاامة مع لاوف ي المفهياى  •

 لاوف ي المياه الصالحة لحشيب والامتسال  •

 لاوف ي دوراى المياه بالمستوى الصحي المفحوب  •

لاهرةد الموظف   عحل استخهام وسا ل الس مة وأدواى الو اية التي لا مظها  •
 الجمعية 

في كل مو ع م  موا ع التمل مس لًا يخت    الجمعيةلات     ( : 2 - 15)  المادة
 بالآلاي :

 . الموظف  )أ    لاظمية الوعي الو ا ي لهى   
)ب   التفتيش الهورك بغي  التذكه م  س مة الأجهية وحس  استتمال وسا ل الو اية   

 والس مة .
والاحتياباى    الوسا ل  لاتضم   عظها  لاقارةي  وإعهاد  ولاسج حها  الحوادث  متايظة  )ج   

 اليف حة  ت في لاييارذا .
 )د   ميا بة لاظف ا  واعه الو اية والس مة  

لا م  الجمعية في كل مكا  يتمل فيم أ ل م   مس   عامً   ( : 3 - 15)  المادة
 يانة للإستافاى الفبية لاحتوك عحل كمياى كافية م  الأدوةة و الأربفة والمفهياى 

لل عامل مهرب   م  ناام التمل ، وةتهه     142وم ي ذله مما أشارى لم المادة )  
 أو أكثي بإجيا  الإستافاى ال زمة لحتمال المصا    



 

 

 
 

لاتمل الجمعية عحل لاحس   اليعاية الصحية لمظسوب ها   ( : 4 - 15)  المادة
ولاهفع عظهب  يمة الاشتيا  في أحه جهاى التذم   الفبي بحسد الهرجة التي لاقيذا 

 الجمعية ليل فئة وظيفية .

مهظي  عحل الموظف الاك يصاب بإصابة عمل أو بمي   ( : 5 - 15)  المادة
أ  يبحغ ر يسم المباشي أو الإدارة فور استفاعتم ولم مياجتة الفب د مباشية متل 

 استهع  حالتم ذله 
  



 

 

 

 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 لاحتيم الجمعية بما يحي :

بذحوالهب  ( : 1 - 16)  المادة اذتمامها  يبيز  لا ق  بشكل  موظف ها  متامحة 
 كيامتهب أو ديظهب .ومصالحهب والامتظاع ع  كل  ول أو فتل يمس 

حقو هب  ( : 2 - 16)  المادة لممارسة  ال زم  الو    الموظف    لاتفي  أ  
 المظصو  عح ها في  ذاه ال  حة دو  المساس بالأجي .

لاتتحق  ( : 3 - 16)  المادة مهمة  كل  المختصة  الجهاى  لموظفي  لاسهل  أ  
بالتفتيش أو الميا بة والإشياذ عحل حس  لافب ق أحكام ناام التمل والحوا ح والقياراى 

وأ  لاتفي لحسحفاى المختصة جميع المتحوماى ال زمة التي الصادرة بمقتضاه ،  
 لافحد مظها لاحقيقاً لهاا الغي  . 

أ  لاهفع لحموظف أجيلام في اليما  والمكا  الحاي  يحهدذما  ( : 4 - 16)  المادة
 التقه أو التيذ مع مياعاة ما لاقضي بم الأنامة الخاصة  اله .

يحيمم  ذا حضي الموظف لمياولة عمحم في الفتية ال ومية التي   ( : 5 - 16)  المادة
 ها عقه التمل أو أعح  انم مستته لمياولة عمحم في ذاه الفتية ولب يمظتم ع  التمل 
 لا سبد راجع  لل  دارة الجمعية كا  لم الحق في أجي المهة التي لا ي دك ف ها  

 التمل .
عحل الجمعية أو أك شخ  لم سحفة عحل التمال لاشهيه  ( : 6 - 16)  المادة

أ مادة محاورة  شيعاً  أية  التمل ، فم  الميا بة بتهم د ول  أماك   و نااما  لل 
وجهى لهيم لافبق بحقم بالإضافة  لل التقوباى الشيعية الجيا اى الإدارةة اليادعة 

 المظصو  عح ها في جهول المخالفاى والجيا اى .

ا  لامظح لحمتفوع   التسه  ى ال زمة لأدا  المهام الموكحة  ( : 7 - 16)  المادة
  ل هب ، ولاوفي لهب الهعب ال زم. 

 
 
 
 



 

 

 
 والمتطوعي : واجبات الموظفي  

التق ه بالتتحيماى والأوامي المتتحقة بالتمل ما لب يك  ف ها   ( : 8 - 16)  المادة
 يخالف نصو  عقه التمل أو الظاام التام أو الآداب التامة أو ما يتي  لحخفي. ما
 المحافاة عحل مواع ه التمل .  ( : 9 - 16)  المادة
الي يس  ( : 10 - 16)  المادة لاح   شياذ  المفحوب  الوجم  عحل  عمحم   نجاز 

 المباشي ووفق لاوج هالام. 
وبالأدو   ( : 11 - 16)  المادة بالآلاى  لاصيفم التظاية  لاح   الموضوعة  اى 

 والمحافاة عح ها وعحل ممتحياى الجميتة . 
الالتيام بحس  الس ية والسحو  والتمل عل سيادة روح التتاو   ( : 12 - 16)  المادة

  ظم وب   زم  م وباعة رؤسا م والحي  عحل  رضا  السمتف هي  م  الجمعية في 
 نفام ا تصاصم وفي حهود الظاام . 

الفار ة أو الأ فار لاقهيب كل عو  أو مساعهة في الحالاى    ( : 13 - 16)  المادة
 التي لاههد س مة مكا  التمل أو الموظف   فيم .

المحافاة عحل الأسيار المهظية لحجمعية أو أية أسيار لاصل     ( : 14 - 16)  المادة
  لل عحمم بسبد أعمال وظيفتم .

الامتظاع ع  استغ ل عمحم بالجمعية بغي  لاحق ق ربح أو  ( : 15 - 16)  المادة
 مظفتة شخصية لم أو لغ يه عحل حساب مصححة الجمعية . 

أو   شتار   ( : 16 - 16)  المادة الاجتماعية  حالتم  عحل  يفيأ  لاغ  ي  بكل  الجمعية 
 محل   امتم   ل أسبوع عحل الأكثي م  لاارةخ حهوث التغ  ي . 

 التق ه بالتتحيماى والأنامة والتاداى والتقال ه الميعية في الب د  ( : 17 - 16)  المادة
   عهم استتمال أدواى المظشذة ومتهالاها في الأميا  الخاصة   ( : 18 - 16)  المادة

الامتظاع ع  لاشغ ل أشخا  م ي مق هي  في سج ى  ( : 19 - 16)  المادة
 الموظف   أو المتفوع   . 

يحاي عحل الموظف   بحد الحصول عحل المساعهاى   ( : 20 - 16)  المادة
  التي لاقهم لحمستف هي  بذك صفة كان  .



 

 

 

 : الخدمات الاجتماعية  الفصل السابع عشر

 لاوفي الجمعية لمظسوب ها الخهماى التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 والص ة في مقياى التمل . لاوف ي أماك  لحوضو   -1

 عهاد مكا  مظاسد لتظاول الأبتمة والمشيوباى أو اى الياحة التي لاحهدذا   -2
 الجمعية . 

الجمعية يصيذ رالاد الشهي   يموظفحالة وفاة أحه  في ( : 2 - 17)  المادة
 الاك لاوفي فيم الموظف لورثتم كامً  مهما كان  الأيام التي عمل ف ها  .

    -الاد ار لاتمل الجمعية عحل  عهاد ناام لحتوف ي و  ( : 3 - 17)  المادة
التيلا باى  وةكو  اشتيا  الموظف او المتفوع فيم ا تيارةاً ، ولاقوم بإجيا  -أمك 

 الظاامية والإدارةة لتظف ا ذله.

لاستخهم  –   امك   –لاتمل الجمعية عحل لاوف ي ميافق مظاسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 لحتظاية بذسي مظسوبي الجمعية اليسم    والمتفوع   .

 

 

 

 

 

 
  



 

 

 

 

 : التظُم الفصل الثام  عشر
الجهاى  ( : 1 - 18)  المادة الالتجا   لل  الموظف في  مع عهم الإ  ل بحق 

الجمعية م  أك  أ  يتاحب  لل  دارة  لم  المختصة يحق  القضا ية  أو  الإدارةة 
لاصيذ أو  جيا  يتخا في حقم وةقهم التاحب  لل  دارة الجميتة   ل ث ثة أيام 

يضار الموظف م  لاقهيب م  لاارةخ التحب بالتصيذ أو الإجيا  المتاحب مظم ولا  
 لااحمم .

يخفي الموظف  ظتيجة الب  في لااحمم في ميتاد لا يتجاوز  ( : 2 - 18)  المادة
 ث ثة أيام م  لاارةخ لاقهيمم التاحب . 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
  



 

 

 

 

 ( 1): النماذج المستخدمة عشر  التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج
 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 
 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 
 ✓ وظيفة شاغرةإعلان عن   ( 3) 
 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 
 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 
 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 
 ✓ عقد عمل   ( 7) 
 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 
 ✓ انـتـداب  ( 9) 
 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف   ( 10) 
 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 
 ✓ طلب إجازة   ( 12) 
 ✓ استئذان موظف   ( 13) 
 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 
 ✓ تـرقـيـة  ( 15) 
 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 
 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 
 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 
 ✓ تـظــلــم   ( 19) 
 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 
 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 
 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 
 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 
 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 
 ✓ مساءلة   ( 25) 
 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 
 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 
 ✓ تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 

 

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



 

 

 
 
 

 اعتماد فتح وظيفة
 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
حيث تجدون برفقه الوصف  الوظيف  لاا   وشعفعار ا     ..................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 أوقات العمل ف  الفترة :بالموافقة ع د صدورها على أن تكون 

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية ب ظام الساعات 
: ا تفففففففففففففففيفففففففففففففففة  لففففففففففففففف سفففففففففففففففففففبفففففففففففففففا     فففففففففففففففظفففففففففففففففرا  

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

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

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

 ......................................................................................... الـقـســم :  
 ................................................................................. رئيس القسم :  
 ........................................................................................ الـتـاريـخ : 
 ........................................................................................ التـوقـيـع :  

 
 

 مدير الجمعية 
 الل حفظه      رئيس الجمعية سعادة 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
وحيفث تمفت مراجعفة الطلف     ............................................. فإعارة للطل  المقدم بعاليه حول طل  اعتماد فتح وظيفة /

 المقدم مع خطة التوظي  ف فيدكم بأن :
   . فتح الوظيفة يتمعى مع خطة التوظي  ولا ما ع لدي ا من الموافقة على الطل 
 فقة على الطل   ظرا  لف : اعتذار ا عن الموا

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

 للإحاطة والتوجيه     
 ............................................................................... :   مدير الجمعية 
 ................................................................................... الـتــوقـــيـع :  

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 
 

 اعتماد الوظيفة
 حفظه الل    مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
   .لا ما ع من اعتماد الوظيفة حس  الموضح بعاليه 
    : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة

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

 :  اعتذار ا عن اعتماد الوظيفة بسب 
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 

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

 رئيس الجمعية 
الاسـم : 

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

 .............................................................................................................. 
 هـ 14التاريخ :         /       /        

 صورة للفمفالفيففة.  -
 القسم المع  . الإدارة/ صورة لرئيس   -



 

 

 
 
 
 
 

 اعتماد توظيف موظف 
 حفظه الل       الجمعية مديرسعادة   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
على وظيفة /   ........................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  

 هـ. 14الموافق      /      /       .....................، وذلك اعتباراً من يوم  الجمعية ضمن الوظائف المعتمدة ب 
 ب ظام الساعات  دوامين صباح  ومسائ       مسائ  فقط       صباح  فقط       على أن تكون فترات العمل :    

   / أخففرى
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 

  ريال  400ريال 300ريال   200: )   قل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل   البدلات المطلوبة : 
 ( ريال500

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    عريحة جوال بطاقة مدفوعة  فاتورة) 
حيثيات صر  البدل /  

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

 لجنة الوظائف                                    

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

 

 مدير الجمعية 
 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة

 .............................................................................................................................................................  فيدكم بأن الموظ  حاصل على عاادات : 
 ................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
والدرجة   .........................................................اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتبة و وص  ب

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

 اعتماد التوظيف 
 حفظه الل       مدير الجمعيةالمكرم  
 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

 حفظه الل   الموظفين المكرم رئيس قسم شؤون 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  فيدكم بأ ه : 
  والدرجة   ............................................... لا ما ع من اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتبة

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

ريال   كتابة /    ........................ برات  أساس   
 ..........................................................................  

  : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل ....................     ................................................................            بدل......................    

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

   
   / ملحوظات

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

 رئيس الجمعية 
الاسـم : 

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

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

الموظ . -  الأصل لمل  
 .للرئيس المباعرصورة   -

للمفالفيفة. -  صورة 



 

 

 
 

 
 

 البيانات الشخصية استمارة 

 البيانات الشخصية :
  ................................................. الجنسية :    ............................................................................ :   الرباعي   الاسم

  ..................................................................................رقمها :   ...................................................... نوع الهوية : 

  ..................................................................................تاريخها :    ...................................................... مصدرها : 
  .............................................................. مكان الميلاد :    ......................................................... تاريخ الميلاد : 

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

 العـنـــوان :
  ...................................................................................................................................................حي : المدينة وال 

  ........................................................................بجوار :    ........................................................................ شارع :  
  ..............................................نداء/جوال :   ........................................ فاكس :  ................................... :   هاتف

  .................................................................... حي :    ...................................................... أقرب مسجد للسكن : 
  ............................................................................................................................................................... عنوانه : 

 أعزب)     (   )     ( متزوج الحالة الاجتماعية :  
 )     ( إناث )     ( ذكور :  عدد الأبناء  

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

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

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

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

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

 

  ......................................تاريخ الالتحاق بالوظيفة :        ................................................ :   الجمعيةب يمسمى الوظيفال

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

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية :
 ................................. الجنسية/   ..................العمر/   .......................................................................................الاسم/  

 ................................................................ ...مكان الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 

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

 ............................................. عدد الأبناء/   ................................................................. ................. الحالة الاجتماعية/ 
 الدورات الإدارية الحاصل عليها : 

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 
  ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 
 ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ   التوقيع 
 ......................................          ...................................... 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 كشف المقابلة الشخصية 

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية   ( 6تابع.. نموذج رقم )
 

  5 من توظيفك :  الجمعيةما هو مكسب 
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان 

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

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

5 
 درجات

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

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

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

 ( درجة  ..................................شجمال  الدرجات الحاصل علياا ) 
 للمقابلة : ال تيجة ال اائية 

    .اجتياز ب جاح   . رسو 
محرر المقابلة : 

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

 .............................................................................................................. 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       

  



 

 

 
 

 
قُودِ  (قال تعالى :   [ 1]المائدة :  ) يَا أيَُّهاَ الَّذِينَ آمَنُوا أَوفُوا بِالعُ

 عقد عمل 
 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :    م 20 … /…… /….. :………… في يوم
  الاجتماعية رقم  والتنمية    الموارد البشرية  ترخيص وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً

رقم  ……… الكتروني  ………………………………فاكس  في   و ………………………………بريد  يمثلها 
ويشار إليها  بصفته رئيس مجلس الإدارة      ………………………………الأستاذ  التوقيع على هذا العقد  

    بالطرف الأولفيما بعد 
: اث رقم  ………………………………………………………السيد    نياً  هوية  يحمل  الجنسية  سعودي 

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

(………………………………………………………… ) 
   ثانيال الطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 
الذي   الثاني لحاجته لخدمات الطرف   والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

هليتهما المعتبرة أ وهما في كامل    الطرفانأبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  
 يلي :   شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف   الطرفاناتفق  .1
مدينة…………………………… في  سن  ………………………………  وذلك  العقد  هذا  واحدة مدة    ة 

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

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

 

 جازات والراحة : : ساعات العمل والإ ثانياً 

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

 .  كامل أجر ب  الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم   الجمعة  يوم .2

يوما بأجر كامل على أن يتمتع    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثاني يستحق الطرف   .3
في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات    بإجازته  الثانيالطرف  

 وفقا لمقتضيات العمل . 

ا منها الى السنة التالية  أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثاني للطرف  .4
الأول حق   وللطرف  اقتضت    الثانيالطرف    إجازة    تأجيل ،  إذا  استحقاقها  سنة  نهاية  بعد 

وجب    التأجيل ( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )
نهاية السنة التالية لسنة   التأجيلكتابة ، على الا يتعدى    الثاني  الحصول على موافقة الطرف 

 جازة  . استحقاق الإ

( أيام ، وعيد الاضحى  5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثانيللطرف   .5
 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 5لمدة )

لحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما  في حال ثبوت مرضه ا الثانيللطرف  .6
 للثلاثين يوما التي تلي ذلك  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أالأولى وبثلاثة 



 

 

 
 

:   ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتخلال السنة الواحدة سواء  .7
 ضية . ل إجازة  مرأومن تاريخ أ السنة التي تبد

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة    إجازة بأجر الحق في    الثانيلطرف  ل .8
فروعه " لا قدر الله " ، كما   أوصوله  أحد  أ   أوأيام في حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه  

 يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . 

 

 : التزامات الطرف الأول  ثالثاً  

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

 في حالة وجود بدلات )سكن  – انتقال  – وغير ذلك ( 
2. .......................................................................................................................................................

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

المملكة   لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف   .3
العربية السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .   الثاني

العامة  .4 المؤسسة  لدى  المشتركين  ضمن  الثاني  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 
وي الاجتماعية،  بعد للتأمينات  حينها  الاشتراكات في  الأول سداد  الطرف  على عاتق  قع 

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

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

 

 :   الثانيالطرف  التزامات:  رابعاً 

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن   لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1
أو   النظام  أو  العقد  يخالف  ما  التعليمات  هذه  ما   الآدابفي  تنفيذها  يكن في  ولم  العامة 

 يعرضه للخطر . 
مملوكة للطرف الأول  والمهمات المسندة اليه والخامات ال  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

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

 ثناء العمل . أ  والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

خطار التي  في حالات الأ  ضافياً  إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4
 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ مكانتهدد سلامة 

 أثناءه، لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  هجرائها علي إ أن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5
 مراض المهنية أو السارية . للتحقق من خلوه من الأ

ضرار سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ  .6
 انتهاء يقوم بعد لا منه بأن  قراراً إوقيعه على هذا العقد بمصلحة الطرف الأول . ويعتبر ت

العلاقة بين الطرفين    انتهاءمن تاريخ    واتسن  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد  
 داخل وخارج المملكة .

 



 

 

 
 

المرعية    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات    الثانيلتزم الطرف  ي .7
في المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في 

 أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف   

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

 
 نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :  خامساً 

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

نهائه بشرط أن تكون موافقة  إ على  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2
 كتابية .  الثانيالطرف 

نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادتهيحق للطرف الأول   .3
تعويضا عن هذا   الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إ أو مدة تمديدها 

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . الإ
أو تعويضه حسب  الثاني شعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل . 80نص المادة )
 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :  الطرفان اتفق  .5
تعويضا    الثاني م بأن يدفع للطرف  ن فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزاإذا ك -أ

 ريال سعودي . .....................  ............( ................عن هذا الفسخ قدره )
، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا    الثاني إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف   -ب

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

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس
العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثانييستحق الطرف  

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات    مكافأةعقد أو نتيجة لقوة قاهرة  مدة ال  بانتهاء
عن اجزاء    مكافأةستحق العامل  ي الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 خير. على اساس الأجر الأ  المكافأةالسنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب 
 

 حكام عامة : أ :  اً سابع

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة   لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد   .1
 السعودية. الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 

عن    أ تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 حكام وشروط هذا العقد . أ تنفيذ 

من   لأي ولا يحق   –ن وجدت  إ – والعقود السابقة له  الاتفاقيات افة يحل هذا العقد محل ك .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  الادعاءالطرفين بعد توقيع هذا العقد 

  لإرسالمختارا لكلا منهما    عنوانا المحدد في صدر هذا العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4
 كافة المراسلات والخطابات عليه . 

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

 
 



 

 

 
 

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 

الطرف           الطرف الأول: 
 :   الثاني

 ......... ..........................................الاسم :        الاسم :
 ........ .......................................التوقيع :                  رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :
 ..................... ....................الختم : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

تعديل دوام  
 موظف

 

 حفظه الل   الجمعية  مديرالمكرم 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 ........................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :
 .............................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 ...................................................................................................................................................................................................................................... 
 دائـم.  نوع التعديل : 

   هـ  14الموافق       /      /          .................................. مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 هـ 14الموافق       /      /          .................................. وحتى يـوم   

 نظراً للأسباب التالية : 
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

 .....................................................................................................  
 هـ 14التاريخ :        /      /        هـ 14التاريخ :        /      /      

 
 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 إطلاعكم وإشعار الموظف بـ : فنأمل 
   اعتذارنا عن قبول طلبه ............................................................................................................................................................... 

 الموافقة على هذا الطلب   .............................................................................................................................................................. 
 الموافقة المشروطة بـ ...................................................................................................................................................................... 

 الجمعية مدير 
الاسـم : 

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

 .............................................................................................................. 
 هـ 14التاريخ :         /       /        



 

 

 
 

 

 انـتـداب
 

ـح للانتـداب :    ......................................................................................................................................................................................  المرشَّ
تــداب :    ......................................................................................................................................................................................  جـهـة الان

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

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

الموافق       /      /          .................... يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم     ...............................  مـدَّة الانتداب بالأيام :  
 هـ  14

الموافق       /      /          ........................وحتى يوم  
 هـ 14

 ......................................................................................................................................................................................   : ملـحــــوظاـت

 اعتماد مدير الجمعية 
الاسـم : 

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

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

 .............................................................................................................. 
 هـ 14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل     مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 .للاعتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

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

  ...................................................................................................................................................... 
 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 هـ 14التاريخ :         /       /        



 

 

 
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 حفظه الل   رئيس القسم المكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

 بقسم /    ....................................................................................................... والذي يشغل حالياً وظيفة /  
 نقل خدمة  إعارة    .......................................................على وظيفة /     ......................................................................... إلى قسم / 

 هـ 14الموافق     /        /        ............................... هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /        ................................ اعتباراً من يوم 
 صباحي ومسائي   مسائي فقط    صباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :     

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

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

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

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

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

   هـ14/         /                   : الـتـاريـخ   هـ 14/         /                   : الـتـاريـخ 

 مدير الجمعية موافقة 
 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  

 ...................................................................................................................................................................................................................................... 
 عاكرين لكم حسن تعاو كم   والله الموفق     

                                                    مدير الجمعية
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم  ا ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :لاســــــــــــــــــــــــــــــــــ

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

:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ تـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ال ــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع  وقــــــــــــــــــــــــــ
............................................................................................  

 هـ14/         /                   :الـتـاريـخ 

 الاعـــتــــمــــاد 
 حفظه الل  مدير الجمعية المكرم  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
  .لا ما ع من اعتماد  قل الموظ  المذكور بعاليه   وشجراء اللازم حيال ذلك 
  ملحوظات

 ...................................................................................................................................................................................................................................... 
 رئيس الجمعية 

 :...................................  مالاس ـ
 ................................. التوقيع :

 هـ 14التاريخ :         /       /        
 



 

 

 
 

 مسمى وظيفي تعديل 
 

 حفظه الل     الجمعيةمدير المكرم 
 وبعد..    وبركاته.. السلام عليكم ورحمة الله 

 ....................................... براتب وقدره /       ................................................................................. فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 
 ..................... ............................. ............ بقسم /  ............................................................................................والذي يشغله حالياً الموظف / 

 براتب وقدره /       ............................................................................................................ ليصبح على المسمى الوظيفي / 
 هـ. 14الموافق     /     /      ............................................ وذلك اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      لوظيفي الجديد :    وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى ا
   /أخرى

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

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

مدير                                   رئيس القسم                                                                الموظف                            
 الجمعية 

 الاسم                             :  رئيس القسم                                                                          :  المـوظـف
 التوقيع:                            وقيـع : ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

      /      التاريخ:/       /            هـ14/       /               :الـتـاريـخ                   هـ14/       /               : الـتـاريـخ 
   هـ14

 

 الاعـتـمـــــاد 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ( ( والدرجة )  فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة ............ ) 
( ريال ، كتابةً /   .........................................................................................ويكون الراتب للمسمى الجديد )    

 ....................................................................................................................................................  
 هـ. 14بتاريخ      /      /         ............................................ وذلك اعتباراً من يوم     
 / ملحوظات  

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

 الموفق،،، لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله    
 الجمعية  رئيس

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

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

 هـ 14/       /                 التاريخ :
 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -

 



 

 

 
 
 
 

 نموذج طلب إجازة 
 

 حفظه الل جمعية المدير المكرم 
 وبعد .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            

 يوم / أيام     فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة  
 هـ.14الموافق     /     /       ............................. هـ  وحتى يوم 14الموافق    /    /      ......................... ابتداءً من يوم 

 : ــــة  ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــــيـ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ا تـ ــــاب  ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــــبـ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــــلأسـ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ لـ ــــراً  ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــــظـ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ نـ
................................................................................................................................................................................................  

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية   بدون راتب 

 ............... .............................................................................................................................البديل: الموظف 
 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

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

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

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

التوقـيـع :    .................................................................لـتـوقيـع :  ا
.................................................................................  

 
 

 اعتماد طلب الإجازة 
  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية   بدون راتب 

 هـ.14   إلى        /      /        –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى ..............................................................................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية 

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

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

 هـ 14التاريخ :         /       /        



 

 

 
 

 استئذان موظف   
 

1-  
 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوم     ......................................................................  اسم الموظف :  ــــــــــــــــــــــــيـ   :الـ
 .................................................................................................................  

 هـ14/       /               التاريخ :   ......................................................................   :   الإدارة/القسم
 

 انصراف مبكر     الاستئذان : نوع  
  تأخر في الحضور 
  الخروج والعودة أثناء الدوام 
    أخرى ................................................................................................................................  

 مساءً  صباحاً /         ...........................................................   / الساعة  من     وقت الاستئذان : 
 مساءً  صباحاً /         ...........................................................  / الساعة  إلى   

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

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

 

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 
 

  

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 

 
 
 

 

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

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

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

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

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

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

هـ   إلى :        /       /      14فترة التقييم من :        /      /     
 هـ14

 

 تعليمات أساسية
 التقييم يج  قراءتاا قبل البدء ف  

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :
 الجزء الأول : عامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثا   : خاص بالوظائ  الإعرافية فقط.
 الجزء الثالث :  تيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدري .

تقويم أدائه بمدة أسفففبو   شعطاء الموظ   سفففخة  ير معبأة من هذا ال موذت لتعبئته قبل عقد جلسفففة  -1 
 على الأقل والتأكد من فام الموظ  الكامل لجميع الأبعاد الت  يتضم اا هذا ال موذت.

( أمام كل ع صففر من ع اصففر    ✓يج  تعبئة كافة الأبعاد والع اصففر للاسففتمارة ووضففع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

ضففعه له ف  كل ب د من ب ود المحاور ي اقش الرئيس المباعففر تقويم الموظ  ل فسففه والتقويم الذ  و -3
 المختلفة.

ضفرورة اعفتراك مقومين اث ين ع د شجراء التقويم أحدهما الرئيس المباعفر وا خر ب فس المسفتوى   -4
 أو الأمين بال سبة لرئيس القسم.الإدارة  دير مالت ظيم  للرئيس المباعر أو أعلى ك

 ددة.لاعتماد هذا ال موذت يج  استيفاء كافة التواقيع المح -5

 أن يكون التقويم مب   على مستويات الأداء المحددة ف  هذا ال موذت   وه  كما يل : -6

 ( ضعي 1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجدا    )4( ممتاز  )5)

ع د تد   المسففتوى الإجمال  للتقييم وحصففول الموظ  على جيد أو مقبول أو ضففعي  فإن علاوة   -7
 الأداء الس وية تحج  ع ه لتلك الس ة.

 د تقويم أداء الموظ  بغرض الترقية وحصفففوله على مسفففتوى ضفففعي  ف  أ  ببعد من الأبعاد  ع -8
 الرئيسية )بغض ال ظر عن تقويمه ال اائ ( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :
يسففتوف  هذا ال موذت مرة ف  كل عام على الأقل لجميع الموظفين   وبعد مضفف  الفترة  •

 للموظفين الجدد ما عدا موظف  ب د الأجور   وكذلك ع د الترقية.التجريبية  

ياد  هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسففين الأداء ومسففاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضفل الطرق والأسفالي  لتحسفين أداء الموظ   وتوفير الدعم والمسفا دة 

يقن بفأ افا وثيقفة الصففففلفة بتحقيق أهفدا  اللازمفة لإ جفاز مافامفه الوظيفيفة والت  يجف  الت
 التعاو  .  الجمعية

لإكمفال هفذا ال موذت بففاعليفة لابفد من وجود أسفففففاليف  تقويم فعفالفة من واقع العمفل مبي فة  •
على معايير واضففففحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بع صففففر 

 التقييم لإثبات  جاح التقييم.

مستحضرا  أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظ  من شيجابيات أو  ير عبئ ال موذت   •
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

قوّم كفل ببعفد على حفدف  فحصففففول الموظ  على تقفدير ممتفاز ف  أحفد الأبعفاد لا يع    •
 حصوله على تقدير ممتاز ف  كل الأبعاد والعكس صحيح.

 تقويم.اجعل تقويمك عاملا  لكامل الفترة محل ال •

 كن موضوعيا  أث اء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفك على الواجبات والمسففففؤوليات الفعلية الحالية الم اطة به حسفففف  المعايير   •
 المذكورة ف  ال موذت والت  تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المع ية.

 جازّ بعض الحلول والاقتراحات لتقديماا للموظ  ع د الحاجة. •

الغرض من التقويم هو مسفففففاعفدتفه للوصففففول ل داء الأفضفففففل لفه أخبر الموظ  أن   •
 .للجمعيةو

 احصل على التزام من الموظ  يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

لخّص للموظ  مفا تم م فاقعففففتفه أث فاء التقويم   مع التركيز على ال قفاط الت  تم الاتففاق  •
 علياا.

م به أ ت بعد ا تااء التقويم وحدد تواريخ اتفق مع الموظ  على ما سففيقوم به وما سففتقو •
 م اسبة لذلك.

 أكد ثقتك ف  قدرة الموظ  على تحسين الأداء قبل ش ااء جلسة التقويم. •

 حسابات التقديرات عند التقويم : 
ــد :  عـــــــ ــب  لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع درجات عناصر كل بُعد واقسمها على عدد   نتيجة تقويم الـــــــ

 العناصر.

ـــــتمارة : ـــمـلها 2( أو )1رقم )  نتيجة تقويم الاسـ ــ ــ ـــمـ إجمالي درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شـ ــ ــ ( ، اقسـ
 التقييم في الاستمارة.

ــمـها على عدد حســــاب النتيجة النهائية :   ــ ــتـخدمة واقسـ ــ اجمع درجات التقويم العام لكل بُعد في الأجزاء المسـ
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

ــاـلح الموظف إذا الكســــور العشــــرية : ــ ـــــرة )  تجبر لصـ ـــــة من عشـ ( أو أكثر وتُرفع إلى العدد 0.5كانت خمسـ
 الصحيح الأعلى.

 توزيع النسخ : 
 أصل التقييم لمل  الموظ  بقسم عؤون الموظفين. • 

 صورة للمالية )مع مسير رات  أول عار تعتمد معه العلاوة(. •

 صورة للموظ  )ع د الطل (. •

 صورة للرئيس المباعر )ع د الطل (. •
 

 

  



 

 

 
 

 

 

التركز على السرعة والتطوير  ه  محصلة الأداء الفعل  كما  و وعا  مع  الإنتاجية 
 الإلـمـام   والاستمرارية 

 الوظيفي 

ه  الإلمام بالطرق والأسالي  المثلى الت  يج  أن تؤدى باا الماام الوظيفية بما ف  ذلك  
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل
 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم
      تفام طبيعة العمل واحترام آدابه ✓       كمية الإ تات ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة ✓       الدقة والجودة ✓
      حسن التصرّ  وحل المعكلات  ✓       السرعة ف  الإ جاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلاا  ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓
      استثمار الخبرة والتدري  لصالح العمل ✓       التطوير والتجديد ف  الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد ✓       استمرارية الإ تات ✓

 التقويم العام لببعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 الدرجة العامة لببعد :  = )     ( درجة  6)     ( ÷  
 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷  
 التقفدير :  التقفدير : 

     

الوظيفة والأ ظمة والععور وه  القدرة على التكي  مع متغيرات  الـمـرونـة 
بسياسة ترك متسع  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار الب اءة وتب   كل جديد يخدم  المبادرة   بالمسؤولية 

 من الوقت للقيام باا
 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم
       تفقبل التغفيير  ✓

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو ا تظار  ✓
      التوجيه 

       تحمل ضغوط العمل ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تفقبل ال فقفد ✓

الاستجابة لتعلم ماارات جديدة لتحسين   ✓
تب   الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  ✓       العمل 

      الأساس  

      الإساام ف  زيادة الدخل وخفض التكالي   ✓       تقبل أداء عمل شضاف  ع د الحاجة  ✓
 الدرجة العامة لبُعد :       الاعترا  بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

ــادرة  الـمـب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷  
 الدرجة العامة لببعد :

 الـمـرونــة 
  التقفدير :  التقدـير :   = )     ( درجة  6)     ( ÷  

     

وتع   التقيد بأ ظمة الحضور والا صرا  وخلو الغيا  وقلة الاستئذا ات  الانضباط والالتزام 
وحمل همومه والسع  لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف  الجمعيةهو تب    الـــولاء والانتماء   واستثمار أوقات العمل

 ورفع مستواف
 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم
      الجمعية تفام أهدا   ✓       مواعيد الحضور والا صرا   ✓
      ا الخيرية ومعاريعا الجمعيةحمل هم  ✓       ا عدام أو قلة الغيا   ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجايزات ✓       قلة الاستئذا ات ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأ ظمة والتعليمات ✓
      الجمعيةشبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل ✓

 الدرجة العامة لببعد :
 الانضباط والالتزام 

 الدرجة العامة لببعد :  = )     ( درجة  5)     ( ÷  
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة  5÷  )     (  
 التقفدير :  التقفدير : 

     
 العلاقات

 وفن التعامل
هو توطيد علاقات مب ية على الاحترام المتبادل مع ا خرين وكسبام لصالح  

 مكزكعضو في الجمعيةه  الصفات الت  يتميز باا الموظ  وتجعله لائقا  للعمل ب الصـفات الشخصية  وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 دعو 

 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم
      الر بة ف  التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء ✓
      الالتزام با دا  الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البدياة  ✓       مدح وث اء ا خرين ✓
      المظار العام  ✓       استقطا  طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لببعد :
 العلاقات وفن التعامل 

 الدرجة العامة لببعد :  = )     ( درجة  5)     ( ÷  
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  
 التقفدير :  التقفدير : 

 ( أو أكثر شلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5خمسة من ععرة ) ملحوظة : تجبر الكسور الععرية لو وجدت شذا كا ت 

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول 

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  ب ـعـد   شملها التقييمعدد الأبعاد التي 

 

  

 ((  1استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 
 الفئة المستادفة : جميع الموظفين بلا استث اء. 

( ف  الخا ة الت  تمثل أقر  وص   ✓توضع علامة ) 
 ل داء. 



 

 

 
 
 
 
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 الفئة المستادفة : موظف  الوظائ  الإعرافية فقط.  ((  2استمارة رقم )) 
( ف  الخا ة الت  تمثل أقر  وص   ✓توضع علامة ) 

 ل داء. 

 

 

سياسات معي ة لوضع الأهدا  والوسائل وا ليات الممك ة  التخطيط
رفع مستوى العمل والإ تات من خلال التدري  وتفويض  التفويض والتدريب  لتحقيقاا ودراسة ال تائج. 

 المرؤوسين.
 1 2 3 4 5 التقييم ع اصر  تم   1 2 3 4 5 ع اصر التقييم  تم 

تايئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
      القسم 

      القدرة على التفويض  ✓       وضع أولويات للت فيذ ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل   ✓       وضع الخطط البديلة  ✓

      وأداء العاملين 
      تجاوز المعكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر وال تائج  ✓

 الدرجة العامة لببعد : 
 التخطيط

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 الدرجة العامة لببعد :  

 التفويض والتدريب 
 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 
     

والسفففرعة ف   ه  وضفففع الخطط والتأكد من ت فيذها ف  أوقاتاا    الرقابة
أسلو  ف  التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهدا  ولحل   اتـخــاذ القرارات   تصحيح التجاوزات.

 المعكلات الطارئة والعارضة. 
 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د  تم   1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د  تم 

الحسم وعدم التار  أو التردد من اتخاذ   ✓       الإلمام بمعكلات سير العمل ✓
      القرارات 

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين  ✓
      المعاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لببعد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 الدرجة العامة لببعد :  

 اتخاذ القرارات 
 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 
     

تحريك المرؤوسين ودفعام لتحقيق الأهدا  المرسومة وتقويم أدائام   القيادة والتحفيز  الأهدا . استثمار أقل وقت ممكن ف  تحقيق أكبر قدر من  التنظيم 
   وتحفيز المتميزين للاستمرار ف  بذل المزيد. 

 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د  تم   1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د  تم 
      الإلمام بالصلاحيات واستخدام ال فوذ  ✓       ت ظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓
توزيع العمل والماام على  ✓

      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيااا  ✓       المرؤوسين 
      تقديم ال قد بأسلو  ب اء  ✓       ش جاز الأعمال ف  وقتاا  ✓
تقديم العكر والث اء والتحفيز   ✓       توثيق الإ جازات وأرعفتاا  ✓

      للمرؤوسين المتميزين 

 ✓       رفع التقارير ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

      مرؤوس 

 الدرجة العامة لببعد : 
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 الدرجة العامة لببعد :  

 القـيادة والتحفـيز 
 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 الأبعـاد لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  ب ـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 
 

  



 

 

 
 
 
 

 النتيجة النهائية للتقويم 
 

إجمالي   جزء التقييم  ✓
 الدرجات 

إجمالي  
نسبة   النتيجة النهائية   الأبعاد 

 مقدار العلاوة  العلاوة 
 ر.س   .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 
 ر.س   .................... % 4 = جيد جداً   4   (2استمارة ) 

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 ال تيجة ال اائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جفيد = 
 = مقبول  2 تحجب 

  1   ضعي = 
 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي : على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر 
      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

:  .......................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ   مـــــــــــــــــــــــــــلـــــــــــــــــــــــــــحـــــــــــــــــــــــــــوظــــــــــــــــــــــــــاـت 

....................................................................................................................................................................................... 
    ............................................................................................................................................................ : عــيـــوقــتـالـ

....................................................................................................................................................................................... 
    ..................................................................... هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

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

:  .......................................................................................................................................................... :الـمـــوظــــف    مـــــــــــــــــــــــــــلـــــــــــــــــــــــــــحـــــــــــــــــــــــــــوظــــــــــــــــــــــــــاـت 

....................................................................................................................................................................................... 
    ............................................................................................................................................................ : عــيـــوقــتـالـ

....................................................................................................................................................................................... 
    ..................................................................... هـ 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

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

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

 هـ14/          /                       :  ـخــــاريــالــت....... ................................................................. : عــيـــوقــتـالـ
 



 

 

 
 

 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الل     الجمعيةمدير   سعادة 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 : الـتـاريـخ  ..................................................................................  الـتـوقيـع :
 ....................................................................................................  

 
 

 الاعتماد 

    هف. 14لعام            .......................................... لا مفا ففع اعتبارا  من عار 
   : الموافقة المشروطة بـ ................................................................................................................................................................................... 
   : رفض الطلب ، والسبب  ......................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

يــع :    ............................................................................................................. التـوق

اـريـخ :        /      /         تـ  ه ـ14ال
 الأصل لمل  الموظ .  -
 صورة للموظ .  -

 لرئيس القسم. صورة  -
 

  



 

 

 
 
 
 

أو   اعتماد حافز
 بدل

 وفقه الل     الجمعيةمدير   سعادة 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف : 
 : حاـفـز    : بــدل  

  ....................................................................................... نوعه :  

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

 هـ 14/            /اعتباراً من تاريخ :      

  ....................................................................................... اسـمه :  
  .......................................................................................  مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر  دائم      نوعه :   
 هـ 14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

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

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

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

اـريـخ :  تـ  ..............................................................................................................ال
يــع :    ............................................................................................................. التـوق

 

 

 الاعتماد 

   هف. 14لعام         ................................................ لا مفا ففع اعتبارا  من عار 
   : الموافقة المشروطة بـ........................................................................................................................................................................................ 
   : رفض الطلب ، والسبب  ......................................................................................................................................................................... 

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

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

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

يــع :    ............................................................................................................. التـوق

اـريـخ :        /      /         تـ  ه ـ14ال
  



 

 

 
 
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة
 

 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 
 وبعد..    الله وبركاته..  السلام عليكم ورحمة

بقسم /     ........................................................................................................ لأخ /  الشخص الموكَّل : ا
 ..........................................................................................................................................................  

 هـ. 14لعام        .......................... هـ إلى شهر / 14لعام      .........................وذلك عن الأشهر من / راتب :     نوع التوكيل : 
     : مستحقات أخرى وهي

  
ملحوظات أخرى :  

 ...................................................................................................................................................................................................................................... 
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

ــل   الـمـوك ِّ
 ................................................................................................................:  الاســــم

اـريـخ : تـ  ..............................................................................................................   ال
يــع :  ..............................................................................................................  التـوق

 

 

 اعتماد التوكيل 

  .لا مانع من قبول التوكيل 
   : الموافقة مشروطة بـ .......................................................................................................................................................................................... 
   : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 الجمعية مدير

 .................................................................................................................. الاســــم :  
يــع :     الجمعيةختم   ................................................................................................................ التـوق

اـريـخ :        /      /          تـ  ه ـ14ال
 
 

  



 

 

 
 
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ........................................ رقــمـــه :    ............................................................................................ اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................الـقـســـم :      .................................................................. الوظيفي :  المسمى

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

اـريـخـهاـ :    الثــالثــة     الثــانيــة     الأولى        تكرارهـاـ : هـ14الموافق :    /    /    .............   يوم ت
 الرابعة

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الرات   ........................حسم 
 2 )  توجيه ش ذار عفا 
 3 )  توجيه ش ذار كتاب 
 4  ) حرمان من العلاوة الس وية القادمة 
 5  )   لفمفففدة الفعفمفففل  مفن  شيفقفففا   أمفر 

................... 
 6 ) شععار بالفصل وش ااء الخدمة 
 7  )    أخفففففففففففففففرى
  
 

  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

إقرار وتعهد 
 المخالف 

الم سوبة شل  والواردة ف  هذا الإجراء الجزائ    وأبد  اعتذار  وتعاد  أقر أ ا الموظ  الموضح اسم  بعاليه بالمخالفة  
  على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤعففففرا  شيجفابيفا  لتففاد  ما حصفففففل من   الجمعيفةبالالتزام بكفافة تعليمفات وأ ظمفة العمفل بف

 والله ول  التوفيق    قصور ف  الأيام القادمة.
 ....................................التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف  الاسم

 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة 
  .................................................................................................................   مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا  

ــخ      ...................................................... /مدير الجمعية  /     الــتـــــاـريـ      / ـــ14:      ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــــــ /      هـ الــتــــوقــيــــع 
.................................................................................  

 الاعتماد 
 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الرات   .................................حسم  توجيه ش ذار عفا 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة الس وية  توجيه ش ذار كتاب 
(5 )  ( 6)  بالإقالة وش ااء الخدمةشععارف   أيام  ................................................. شيقا  من العمل لمدة 
(6  )   أخففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففرى
 ......................................................................................................................................................................................................................................

 ...................................................................................................................................................................................................................................... 
/ ــــــــرى  ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ أخـ ــــــــات  ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــــهـ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــيـ ــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ــــــــوجـ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ـــــ ـــــ ــــ تـ

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

 الجمعية  رئيس
 ................................................................................................................الاســــم : 

يــع :    ............................................................................................................. التـوق

اـريـخ :        /      /         تـ  ه 14ال



 

 

 
 
 
 

ـم   تـظــلّـَ

 وفقه الل     الجمعية  سعادة رئيس
 وبعد..   وبركاته.. السلام عليكم ورحمة الله 

 :..  التظل م سبب  
 ..............................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح  
 ..............................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :    هـ14الموافق    /    /     .................... تاريخ المشكلة :  يوم ...................................................................................... 
 الوظيفة : هـ 14الموافق    /    /     ...................... تاريخ التـظلّم :  يوم   ................................................................................. 
 : التوقيع :  ........................................................................... المرفقات   .................................................................................. 

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

 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظ  مع شععار الطر  ا خر بذلك 
  : إحالة النظر في التظلّم إلى .............................................................................................................................................................................. 
   :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ...................................................................................................................................................................... 
   أخرى .................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

 

 

هذا الجزء يعبأ ع د الإحالة شلى جاة  
 أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 
 ...................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

  



 

 

 
 
 
 

 استقالة موظف 
 حفظه الل       جمعية  ال رئيس سعادة 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 : دالتمهيـ

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

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

  الأسباب :

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

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

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

  )بعفد عففففار  من تاريخ تقفديم  لافذف   الجمعيفةقبول اسففففتقفالت  وشعففائ  من وظيفت  ف    سففففعفادتكم لذا آمل من    الطلـب :
هفففففففف   وتعميد من يلزم لإكمال 14............../............../........... الموافق    ..........................الاسفففتقالة( وط  قيد  اعتبارا  من يوم 

 شجراءات ش ااء الخدمة.
 ...............................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 
الاســـم :   ............................................................................................................ : الاسم 

..............................................................................................................................  
التاريــخ :    ..................................................................................................... :    التاريخ

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

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

 التوجيه
 وفقه الل     الجمعية مدير المكرم / 

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 
  فيدكم بأ ه : 

       /     /     هـ. 14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
  أخرى.........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 
  



 

 

 
 
 
 

 هاء خدمة موظف إنبيان 

 بيانات الموظف : 
  الرباعي اسم الموظف  

  الـقــســـــم 
  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هـ 14/     /            تاريخ طـي القيـد هـ 14/     /            تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 هـ 14/    /       التاريخ 

 

  مدير إدارة الشؤون  أمين الصندوق 
 المالية

 ...........     حرر ف  يوم 

 هف 14/           /  الموافق   

 مفتفالخ

 الجمعية مدير 

 

  



 

 

 
 
 
 

 رفـلاء طـإخ
 ........................... رقم الموظف ................................................................................................................ :اسم الموظف 

 ..........................................................................................  :  القسم  ........................................................................... :المسمى الوظيفي 
. مصدرها :   ..............................................................: تاريخها  ............................................................... :رقم الهوية  ... ......................................... 

 أمل الإفادة عما شذا كان على الموظ  المذكور أ  عاد أو مسفففتحقات  قدية أو الموظ  الموضفففح بيا اته أعلاف    ظرا  لط  قيد  
 عي ية   ليتس ى ل ا شكمال اللازم وشخلاء طر  الموظ  على ضوء شجابتكم   ولكم خالص العكر والتقدير   

 رئيس شؤون الموظفين 
 .................................................................................................الاسـم : 
 .............................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 
 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 
 ............................................................................................................ 

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسفم : 
 ................................................ .....................التوقيفع : 

 هف 14التاريخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاريخ :       /       /        
 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاريخ :       /       /        

 ....................................................................... الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاريخ :       /       /        
 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاريخ :       /       /        

 ............... ........................................................الاسفم : 
 ..................................................................... التوقيفع : 

 هف 14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد 
 هف  14خلال الففترة من      /     /      الجمعيةالتعفاو   بأن المفوظ  الموضح بيا اته بعفاليه قد عمل لفدى  الجمعية تعفاد شدارة 

 . هف 14     /      /        بتاريخيوم              اعتبارا  من قد تم شخلاء طرفههف   و14وحفتى      /      /     
 د والمستحقات والأعمال الموكلة شليه. باستلام كافة العا الجمعيةتم شخلاء طرفه من  كما 

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

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

  



 

 

 
 
 
 

 لفت نظر
 

 رابع  ثالث       ثاني       أول        إنذار كتابي :    

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  / ــــــي  ــ ــ فــ ــر  ــــ ــ ــ ــــــيــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــقـصــ ـــ ــ ــ تــ ــــــن  ــ ــ مــ ــم  ــــ ــ ــ ــكــ ــــ ــ ــ ــنــ ــــ ــ ــ مــ ــــــل  ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ حصــ ــاـ  ـــ ــ ــ مــ ــاـ  ـــ ــ ــ ــاـءنــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ــ ســ ــد  ــــ ــ ــ ــقـــ ـــ ــ ــ فــ

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

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

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

................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
لذا فنلفت نظركم إلى /  

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

................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق. 

ـــــور في الأيام  على أمل أن يكون هذا   ــ ـــــل من قصــ ــ ــراً إيجابياً لتفادي ما حصــ ـــ ــ الإنذار الكتابي مؤشــ
 القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه. 

 والله من وراء القصد ،،،
 

 أخوكم 
  .............................................................................................. الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /         
 

 الموظفين. صورة لملف الموظف لدى شؤون  -
 صورة لرئيس القسم المباشر.  -
 

  



 

 

 
 
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية   /سعادة  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

عن خدمات الموظف /   سعادتكم بالاستغناءفنشير إلى  
 ....................................................................................................................................................................  

 ه ـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /              ..............................................على المسمى الوظيفي / 
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.

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

 

 

توجيه إدارة 
 الجمعية

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشـــــــــــــعاركم بالإقالة وأن عملكم ب  الجمعيةفنظراً لاســـــــــــــتغناء  

ة الســابقة ،  ســينتهي بمشــي ة الله تعالى بعد شــهرا من تاريخ هذا الإشــعار ، شــاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفتر 
 خدمةً لدين الله ، وإسهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة.  الجمعيةمع أملنا بأن يبقى التواصل مع 

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد  

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /         
 

  



 

 

 

 
 

 مساءلة 
  غياب     تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة   القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان
  اضطرارية   اعتيادية   ص/م إلى من  التاريخ اليوم
  استثنائية  مرضية      ه ـ14....... /...... /...... 
  الغياب  بدون راتب     ه ـ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف 

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

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

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

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

 ه ـ14/           /     اريخ :     ـالت ..........................................................................................................................
 

رأي رئيسه  
 المباشر

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

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

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

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

 ه ـ14/           /     اريخ :     ـالت ..........................................................................................................................
 

 الجمعية إدارة 
    اضطرارية تحسب له     تحسب له مرضية     تحسب له اعتيادية 
   يكتفى بتوجيه تنبيه له     تحسم عليه فقط     يطبق في حقه إجراء جزائي 
   / أخرى ..........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية  مديرال

............................................................  
 مل  الموظ .لالأصل  -
  ف  حال الحسم. الماليةللعؤون   ورةص -

 



 

 

 
 
 

 تعريف 
 

 أما بعد..    وعلى آله وصحبه ومن والاه..الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله 

 ……………………………… جمعيةتشهد إدارة ف

  .......................................................................................................................................  /الموظف ن بأ
  ضمن قسم  .....................................................  على وظيفة الجمعيةقد عمل ب

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

 هـ 14    /     /     في الفترة من       .........................................................................................   التابع لإدارة
  كان، و  ريال  ................................................. براتب شهري وقدره  ،  هـ14    /        /      وحتى 

 .حسن السيرة والسلوك خلال هذه المدَّة
 خلاف ما ذُكر.  الجمعيةدون أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه 

 والله الموفق ،،،
 

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

 .............................................................................................................................التوقيع :
 .........................................................................................................................التاريخ : 

 الخـتم
  



 

 

 
 
 
 
 

 تفويض صلاحيات

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

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
فنظراً ل ـ

................................................................................................................................................................................................  
التوقيع/  .........................................................................../  فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ 

........................................................................................................................................  
 ه ـ14هـ  وحتى      /      /       14خلال الفترة من      /      /       

بالصلاحيات التالية : 
................................................................................................................................................................................................  

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

 ،،،ولكم جزيل الشكرللاطلاع ،  
  .............................................................................. الاســــم :  

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

 
 

 التوجيه
 وفقه الل     المكرم /

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
  فيدكم بأ ه : 
   .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .............................................................................................................................................................  

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

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

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

 
 
 



 

 

 
 
 
 

 اعتماد مجلس الإدارة 

اجتماع مجلس جمعية الخدمات الاجتماعية بمركز الدابية في  للائحة الموارد البشرية  تم اعتماد  

 م  2022الموافق .../ ...../  هـ 1443المنعقدة بتاريخ  .../ ...../  الإدارة بجلسته .............

 

 التوقيع  بصفته  الأسم 
  الرئيس  حميد بن عبيد الرشيدي   1

  النائب عبدالهادي بن عليوي الرشيدي   2

  المسؤل المالي فهد بن غزاي الرشيدي   3

  عضو سالم بن غازي الرشيدي   4

  عضو سعد بن عليوي الرشيدي   5

 

 

 

   


