
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية



 

 أحكام عامة : الفصل الأول

 

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

وموظفيددب بمددا  الق المصدددددددددددددد اددة العددامددة   الجمعيددةيهدد ه هددذا النظددام ظلم انظيق العن ددة       ( :  2 - 1)   المادة
 ع م   نة م  أمره عالماً بما لب وما ع يب. الجميعومص اة الطرف   وليكون 

)ال وام متعا  ي     موظف     كانواسددددوا ً   الجمعيةباسددددرك أحكام هذا النظام ع ي جميع العام      ( :  3 - 1)   المادة
 .م   نود هذا النظام شم هق فيما ، وأ ضاً المتطوع   و م   أخذ حكمهق أ الك ي والجزئي (

النظام متمماً لعل  العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشددروا الأفضددل ل موظ   ا عتبر هذ ( :  4 - 1)   المادة
 الواردة في العل .

الاق في ظدخدال اعد ينع ع م أحكدام هدذا النظدام ك مدا دعدت الاداجدة لدذلد  ،   لإدارة الجمعيدة ( :  5 - 1)   المادة
 .الجمعيةظدارة  مج س ولا اكون هذه التع ينع نافذة ظلا بع  اعتمادها م 

الموظ  عند  التعدا د  ع م أحكدام هدذا النظدام وينذ ع م  لد  في علد  العمدل   الجمعيدةط ع ا ( :  6 - 1)   المادة
أك مسدددددددوولية أو نتيجة لإهمال الموظ  أو الصددددددد ره في  را ة ومعرفة  الجمعيةتامل  ا، ولا 

 هذا النظام.

 . الم ندكااسب الم د والمواع   المنصوص ع  ها في هذا النظام أو علود العمل بالتلويق  ( :  7 - 1)   المادة

ر م ير  ( :  8 - 1)   المادة  اللراراع التنف ذ ة لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامب. الجمعية ص  ِّ

 يتق الرجوع ظلم نظام العمل في المم كة العربية السعود ة فيما لق يرد فيب نذ في هذا النظام .  ( :  9 - 1)   المادة

  



 

 لصددد  بالعباراع والألفال التالية أينما وردع في هذا النظام المعاني الموضددداة أمام كل منها  ( :  10 - 1)   المادة
 ع م الناو التالي :

 .ال عوة والإرشاد واوعية الجالياع بأم ال ومجمعية  -الجمعية الجمعية

 (نائبب) أو الجمعية رئيس   الجمعية ظدارة 

 .والتوظيف ل قيام بمهام الوظائ  الجمعيةظدارة  مج س هي ال جنة المختارة م  لجنة الوظائ  

 الموظ  
سدددددددواً  داخل – اأو ظشدددددددرافه  اواات ظداراه  الجمعيةهو كل م   عمل لمصددددددد اة 

ملدا دل أجر مدادك أ داً كداندت التسددددددددددددددميدة التي اط ق    –  أو خدارجدب  الجمعيدةمبنم 
 ع يب.

 المتطوع 
هو كل شدخذ ببيعي  عمل لمصد اة المنشدأة واات ظداراها أو ظشدرافها اطوعا   

 وب ون ملا ل مالي أو ع ني

 الرااب 
هو كل ما  عطم ل موظ  كنل  ملا ل عم ب شدددددددامنً الب لاع بموجب عل  عمل 

 مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر.

الرااب الأساسي  
 أو أصل الرااب 

هو مدا  عطم ل موظ  كنلد  ملدا دل عم دب  د ون  د لاع ، وياد د لدب مرابدة ودرجدة 
 .س َّق الرواابفي 

 س ق الروااب
شدددددامنً لجميع المسدددددمياع   الجمعيةهو ج ول بالروااب الأسددددداسدددددية المعتم ة في 

 ، وموزَّعة حسب المرااب وال رجاع. الجمعيةالوظيفية المعتم ة ب

 المربوا الأول 
هو الرااب الأسدددداسددددي في أول درجة وأول مرابة مسددددتالب ل مسددددمم الوظيفي في 

 .س َّق الرواابدرجاع ومرااب 

 عنوة   ال
هي زيادة سنوية ع م الرااب الذك  اصل ع يب الموظ  بشكل سنوك وفق س ق 

 الروااب



 

 عل  العمل
 الجمعيدةهو كدل اافدام ماد د المد ة أو م ر ماد د المد ة أو لعمدل مع   يبرم      

وفلداً لأحكدام وشددددددددددددددروا   الجمعيدةوالعدامدل يتعهد  فيدب الأخ ر بدأن  عمدل في خد مدة  
 العل  ولائاة انظيق العمل اات ظداراها وإشرافها ملا ل الأجر المتفق ع يب.

 

ال غدة العربيدة هي ال غدة المعتمد ة والرسددددددددددددددميدة والواجدب اسددددددددددددددتعمدالهدا بدالنسددددددددددددددبدة لجميع العلود  ( :  11 - 1)   المادة
والسدجنع والم فاع والبياناع المت اولة وم رها مما هو منصدوص ع يب في أحكام هذا النظام  

 الجمعية، أو في أك  رار ظدارك  صدددددددددد ر انظيماً لأحكام هذا النظام ، وفي حالة اسددددددددددتعمال 
 ل غة أجنبية ظلم جانب ال غة العربية  عتبر النذ العربي هو النذ المعتم  دوماً.

 



 

 الوظائ  :   الفصل الثاني

 هي :  الجمعيةالمسمياع الوظيفية المعتم ة ب ( :  1 - 2)   المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / م ير ظدارة م ير الجمعية م ير  

 / نائب م ير ظدارة نائب م ير الجمعية نائب الم ير 

 رئيس  سق ظدارك بالجمعية رئيس  سق  

 نائب رئيس  سق ظدارك بالجمعية نائب رئيس  سق   

وظائف  
 إشرافية 

   رئيس  سق الموارد المالية

 ق مسوول اسوي
مسددددددددددددددوم مشدددددددددددددداريع الجمعيدة /مند وب مبيعداع / موظ  

 مبيعاع 

   مسوول استثمار  

   مسوول استلطاعاع  

   مسوول عن اع 

 وظائف 

 تخصصية 

   مااسب 

 اعنم  
 المنتج / المارر( مصمق / )ال    

 )فني اسج ل واوث ق صواي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي  

وظائف  
 عامة 

 سكرا ر / م خل  ياناع  سكرا ر / م خل  ياناع 

  م خل  ياناع   ظدارك موظ  



 

   أم   مستودع 

 جميع الموظف   الم  ان    موظ  م  اني 

  اسويق 

وظائف  
 خدمة 

 /مرا ب  موظ  الاستقبال / مراسل / سائق ( 1مأمور خ ماع )

 حارس / عامل / فرَّاش ( 2مأمور خ ماع )

   ( :  2 - 2)   المادة
 سدددددددد سدددددددد ة حسددددددددب اواري  اعتمادهاالر ق الوظيفي : وهو الر ق الخاص بالوظيفة ، واكون مت -

       1ثمانية أر ام اب أ  ر ق م   مكونب
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 
 المدير التنفيذي  

1 .   
 السكرتير 

2 .   
 مدير الخدمة الاجتماعية  

3 .   
 الباحث الاجتماعي  

4 .   
 الباحث المكتبي  

5 .   
 مدير الإدارة المالية  

6 .   
 المحاسب  

7 .   
   الصندوق  امين 

8 .   
 أمين المستودع  

9 .   



 

 مدير الشؤون الإدارية  
10 .   

 مدخل بيانات  
11 .   

 مراسل 
12 .   

 معقب  
13 .   

 الأرشيف  
14 .   

 مدير الدارئرة الإعلامية  
15 .   

 منتج  
16 .   

 مصمم  
17 .   

 محرر
18 .   

 1باحث اجتماعي 
19 .   

 2باحث اجتماعي 
20 .   

 مدير المشاريع  
21 .   

 1السكرتير
22 .   



 

 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 

 

النمو ج  تعبئة  رئيس اللسدق   لوم  لفتح وظيفة ج ي ة ،  الجمعيةعن  حاجة أك  سدق م  أ سدام  ( :  1 - 3)   المادة
 لم ير الموارد البشرية    -راجع جز  النما ج في آخر هذا النظامددددددد  ( 1نمو ج ر ق )لذل  المع  

 لعرضها ع م لجنة الوظائ  وإنها  با ي الإجرا اع الإدارية.

 الجمعيةل جنة التوظيف الاق في  بول أو رفض أك وظيفة ج ي ة  ط بها أك  سق م  أ سام   ( :  2 - 3)   المادة
 هذه الوظيفة وم ى اأث رها في ظنجاح العمل.لبع  دراسة الااجة الفع ية 

( ويادد د ف هددا موهنع 3في )نمو ج ر ق    الجمعيددةيتق الإعنن ع  الوظددائ  الشددددددددددددددددامرة بدد  ( :  3 - 3)   المادة
 ومم زاع الوظيفة وشروا اللبول.

  راسدددددة أورام المتل م   ع م الوظائ  الشدددددامرة وإيمال الترا باع   ظدارة الموارد البشدددددريةالوم   ( :  4 - 3)   المادة
لاختيار الموظ  المناسدب واعم   شدوون الموظف   بميمال الترا باع ل ملا  ة الشدخصدية فيما 

 بع .

م ل عمل أن  كون    الجمعيةب للبول التوظيف والعمل شددددددددددددددددددترا   ( :  5 - 3)   المادة مسددتوفياً ل شددروا العامة المتل  ِّ
 التالية :

 أن  كون بالب العمل سعودك الجنسية. •
  الأمانة وحس  الخ ق. •
 وحس  التصره والتعامل مع الآخري . واح الل رة ع م العمل في فريق  •
 الموهنع الع مية أو الخبراع العم ية المط وبة ل وظيفة. •
 أن  كون لائلاً ببياً ل وظيفة المرشح ل تع    ع  ها. •
 اجتياز الاختباراع أو الملا نع الشخصية  نجاح. •

 ويجوز ل منشأة ظعفا  بالبي العمل السعودي   م  شرا أو أيثر م  هذه الشروا ع ا شرا ال يا ة الطبية

 



 

( 32( ، )26 جوز اسدتثناً ا اوظيف م ر السدعودك وفلاً ل شدروا والأحكام الواردة في المواد ) ( :  6 - 3)   المادة
(  م  نظام العمل وأن  كون مصدددددرحاً لب بالعمل بالنسدددددبة ل عامل م ر السدددددعودك ، ول  ب ظ امة سدددددارية   33، )  

 المفعول . 

مسددددددددددوماع الأن  ل م ظلم شددددددددددوون الموظف      الجمعية جب ع م الموظ  المتل م ل توظيف ب ( :  7 - 3)   المادة
 الآاية :

 (.4اعبئة استمارة البياناع الشخصية ل موظ  )نمو ج ر ق  •
 . الس رة الذااية •
 . صورة الهوية )البطا ة ل سعودي   والإ امة لغ ر السعودي  ( •
 . صورة الشهاداع الع مية والإدارية الااصل ع  ها •
 صورة مص  ة م  الموهنع الع مية والخبراع العم ية ، أو ظحضار الأصل ل مطابلة. •
 سق. 4 × 3ملاس م ونة شمسية  ةصور  2 ع د •

 اافظ هذه المستن اع في م   خ مة الموظ .

أعضددددددا  أو أيثر حسددددددب   ثنثةالوم بالملا  ة الشددددددخصددددددية ل موظف   الج د لجنة اشددددددكل م    ( :  8 - 3)   المادة
  (رئيس اللسدددق أو م  ينوب عنب ،  م ير الم ير الموارد البشدددرية، الم ير التنف ذك  : )  حتياجلاا
 .دارة الجمعيةظو ما اراه أ

لبول أو رفض الموظ  المتل م ع م  التوصددية بلجنة الملا  ة الشددخصددية هي الجهة المخولة ب ( :  9 - 3)   المادة
، واتق  الجمعيةرئيس  عتماده م  لاوالرفع  ذل  وظيفة شدددامرة بع  ظجرا  الملا  ة الشدددخصدددية  

 .(6 و)نمو ج ر ق (2)نمو ج ر ق وفق  م ير الموارد البشريةهذه الخطواع بمتابعة 

 حسب الإجرا اع المتبعة في  ل . ارسيمبيتق  موظ  ارر عل  عمل لكل  ( :  10 - 3)   المادة

(  ارر م  نسدددددددخت   ويكون النذ 7يتق اسدددددددتخ ام الموظ  بموجب عل  عمل )نمو ج ر ق  ( :  11 - 3)   المادة
المكتوب بال غة العربية هو المعتم  دوماً ، واسددددد ق نسدددددخة م  العل  ل موظ  واودع النسدددددخة 

ب ، ويجب أن فيالأخرى في م   خ متب بع  اوقيع الموظ  بالموافلة ع م الشددددددددروا الواردة  



 

يتضدددم  العل   ياناع بطبيعة العمل والشدددروا المتفق ع  ها وما ظ ا كان العل  ما د الم ة أو 
 وأ ة  ياناع ضرورية أخرى. وساعاع العمللم ة م ر ما دة 

اك يف الموظ  بعمل  خت   اختنفاً جوهرياً ع  العمل المتفق ع يب بغ ر   ل جمعيةلا  جوز  ( :  12 - 3)   المادة
موافلتب ظلا في حالاع الضددددددرورة وما التضدددددديب مصدددددد اة العمل ، ع م أن  كون  ل  بصددددددفة  

 مو تة.

المرجع الأسدددداسددددي ل مهماع المط وبة    ومرفلااب عتبر الوصدددد  الوظيفي ل وظيفة وعل  العمل   ( :  13 - 3)   المادة
 م  الموظ  عن  الخنه حول  ل .

م   خداص بكدل موظ  ويلوم بمتدابعتدب ، واافظ فيدب جميع  الموارد  البشددددددددددددددريدة عد   سددددددددددددددق   ( :  14 - 3)   المادة
البياناع والمعامنع الرسدمية الخاصدة بالموظ  : )البياناع الشدخصدية ، صدور فواومرافية ، 
صورة الهوية ، صور الشهاداع الااصل ع  ها ، الس رة الذااية ، ااري      العمل ، المسمم 

، الكشدوفاع الطبية ، الخطاباع ، الويق الأدا  ،   الوظيفي ، اللسدق ، الإجازاع ، الاسدتئذاناع
 التلارير السنوية ، التنب هاع والإنذاراع ، والإجرا اع الجزائية ...ظل (.

يب أ    -( )  سدددددتثنم منها ظجازاع الأعياد  -الفترة التجريبية ل موظ  الج ي  ثنثة أشدددددهر عمل  ( :  15 - 3)   المادة
، ولا  اق (  2)نمو ج ر ق    التوظيف  نمو ج  في  المعتمددد التوظيف  اددداري     احتسددددددددددددددددا هدددا م 

م   ظلم أن   يتق الترسديق )بع  الفترة  ل موظ  خنل هذه الفترة التمتع بمم زاع الموظف   المرسدَّ
 .التجريبية(

يتق ارسددديق الموظ  الج ي  بشدددكل رسدددمي أو الاسدددتغنا  ع  خ مااب أو ام ي  الفترة التجريبية   ( :  16 - 3)   المادة
 ناً  ع م اوصدددددددية رئيس    الأولم  ظضدددددددافية بع  الفترة التجريبية  ثنثة أشدددددددهرلفترة لا ازي  ع  
و موافلة الموظ    (14في )النمو ج ر ق    ل موظ  ع  الفترة التجريبية  تلويقاللسددددددددددددددق مرفلة  

 .الخطية

الاق في ال  ق اوصدددية لشدددوون الموظف   بلبول ارسددديق الموظ   بل انتها    المباشدددر   رئيسل ( :  17 - 3)   المادة
ع م أن لا الدل فترة   ،وكفدا ة الموظ  لشددددددددددددددغدل هدذه الوظيفدة  الفترة التجريبيدة ظ ا مدا رأى أه يدة



 

ع  لموظ   دا  الأ  الويقوي رفق   ظ ا رأى عد م أه  تددب  عكس  لد ولدب    التجربدة ع  شددددددددددددددهر ،
 (.14)نمو ج ر ق وفق لفترة التجريبية ا

في أك و دت أن التوظيف اق نتيجدة لانتادال الموظ  شددددددددددددددخصدددددددددددددديدة م ر   ل جمعيدةظ ا ثبدت   ( :  18 - 3)   المادة
فسددد   ل جمعية، فمن  صددداياة أو نتيجة ال  مب  ياناع أو مسدددتن اع م ر صددداياة أو مزورة

العل  دون حاجة لأك ظشدددددددددعار سدددددددددا ق ودون مكافأة أو اعويض، و ل  في نطام حكق المادة 
ااخا  الإجرا  اللانوني المناسددددددددددددددب حيال هذا في  الاق ل جمعيةو  العمل  مكتب  م  نظام  83

 .الموظ 

( 15 اق ل جمعية ظلغا  عل  العامل الذك لا يباشدددددددر مهام عم ب دون عذر مشدددددددروع خنل ) ( :  19 - 3)   المادة
يوماً م  ااري  العل      الطرف   ظ ا كان متعا  اً معب م  داخل المم كة وإ ا لق  ضددع نفسددب 

 اات اصره الجمعية فور وصولب ل مم كة ظ ا كان متعا  اً معب م  الخارج .

لجنة الوظائ  هي الجهة المخولة  تا ي  مل ار الرااب ]ال رجة والمرابة في سدددددددددددددد ق الروااب   ( :  20 - 3)   المادة
 الذك   صره ل موظ  الج ي  حسب الموهنع والخبراع الااصل ع  ها.

م  أصدددددددل الرااب المتو ع حصدددددددولب   %70مكافأة الفترة التجريبية ل موظ  الج ي  هي نسدددددددبة   ( :  21 - 3)   المادة
ع يدب بعد  ااد يد  المرابدة والد رجدة وفق الموهنع والخبراع المنئمدة ل مسددددددددددددددمم الوظيفي الدذك 

 ال م ظليب الموظ .

ارابط أشدهر صدره المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسدطها ثنثة أشدهر وأ  ها شدهر وأيثرها   ( :  22 - 3)   المادة
 أشهر. ستة

 اصدددددددددددل في حالة حصدددددددددددول الموظ  ع م ال يق ممتاز أو ج  ج اً بع  الفترة التجريبية فمنب   ( :  23 - 3)   المادة
مضدروبةً في ع د أشدهر الفترة التجريبية    %30فرم المكافأة مع أصدل الرااب وهي نسدبة  ع م  

 اعطم ل موظ  مع أول رااب بع  الترسيق.

عن  حصددددددددددددول الموظ  الج ي  ع م ال يق ج   أو أ ل في ال يق أدائب ل فترة التجريبية التي لا  ( :  24 - 3)   المادة
اتجاوز ثنثة أشدهر ع م مسدمم وظيفي ما ، وثبت م  خنل التل يق   راب ع م القيام بمهام 



 

وظيفة شدددامرة أخرى فمنب  سدددوا انتلالب م  هذا المسدددمم ظلم المسدددمم الوظيفي الآخر ويبلم  
أشددهر ،  سددتة، با ث  كون ظجمالي الفترا      ثنثة أشددهرفي فترة اجريبية أخرى لا ازي  ع   

أشدهر في الفترة التجريبية ل وظيفة الأولم فن  سدوا لب التل م ع م الوظيفة    سدتةأما ظ ا  ضدم 
 الأخرى ، ظلا بصورة ا ت ائية ل وظيفة الأخرى.

عمال ل عمل ل يها في  او  أو فن   مختص      موسسة لتوف رمع أك     جوز ل جمعية أن اتعا   ( :  25 - 3)   المادة
ويتق    هذا،ويو ع عل  مع صاحب الموسسة وفق الإجرا اع النظامية الخاصة   ما دة،أعمال  

 أخرى،صره روااب هولا  م   بل الجمعية بموجب العل  ولا اتامل الجمعية أك مصاريف  
 .ةيكان مناسباً ل عمل في الجمعية وفق الإجرا اع النظام ظ اويمك  نلل كفالة أك عامل 



 

 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

راحة أسددددددبوعية رسددددددمية  رااب كامل  ، ويكون يوم الجمعة  أ ام سددددددتةية  أ ام العمل الأسددددددبوع ( :  1 - 4)   المادة
سددددددددددددددتب ل يوم الجمعة   وم آخر لبعض موظفيب متم دعت اأن   ل جمعيةلجميع الموظف   ، و 

 (8باسدددددددددددتخ ام )نمو ج ر ق    الجمعيةالااجة لذل ، و ل  بع  الاصدددددددددددول ع م موافلة م ير 
 ، مع امك نهق م  أدا  واجبااهق ال ينية.لتع يل ال وام

 يان      الموظف   ل وم السدددددبت ويوضدددددع ج ول مناوباع يتضدددددم     فتراع مناوبة جوز عمل  ( :  2 - 4)   المادة
 دوام كل موظ  وااري  ال وام.  موع 

 كون حضدددددددددددددور الموظف   ظلم أماي  العمل وانصدددددددددددددرافهق منها في المواع   الما دة في هذا  ( :  3 - 4)   المادة
د م  دون اعتمابشدددددددددكل مو ت  ولو ، ولا  اق ل موظ  اغ  ر أو اع سددددددددداعاع العمل   النظام

( ، وي سددددددددددددددتثنم م   لد  8)نمو ج ر ق    وفق  ع م  لد   الجمعيدةوموافلدة ظدارة    رئيس اللسددددددددددددددق
 .والغ ر مرابطة  و ت ل اضور أو لننصراه الوظائ  المنابة بالإنجاز أو المهماع

سدددددددددداعاع متوالية دونما   خمسأيثر م  الموظ  ألا  عمل   الجمعيةب أو اع العملراعم في ي ( :  4 - 4)   المادة
 .راحة فترة 

ا د دوام ( وي  ةومسددائي  ةصددباحيفترا    أو   فلط،  مسددائية  فلط،صددباحية  )  الجمعيةأنواع ال وام ب ( :  5 - 4)   المادة
 ع م ألا ازي  لا  وظيفة ضددددم  التصددددنيفاع السددددابلة عن  اعتمادها و ل  حسددددب الاحتياجيل 

سددداعاع يومية ماع ا يوم السدددبت  كون العمل لأربع   8ازي  سددداعاع العمل في الجمعية ع   
  ساعاع فلط .

 حسب حاجة العمل ويص ر  ذل  اعميق . ساعاع العمل في شهر رمضان المبارك اا د  ( :  6 - 4)   المادة

نظام الاضددددددور والانصددددددراه المسددددددتخ م يتق اعتماد حضددددددور وانصددددددراه الموظ  باسددددددتخ ام   ( :  7 - 4)   المادة
 م   19وينتهي  تاري   م  الشدهر السدا ق   20)يب أ  تاري   ، ع ماً بأن شدهر العمل   الجمعيةب

 .( ل  الشهر



 

( ظ ا اعذَّر الجمعية)خارج مبنم  في أ ام العمل الخارجي  أو التوقيع    البصدددمةلا ي زم اسدددتخ ام  ( :  8 - 4)   المادة
وفي حالة وجود حالاع دوام خاصدددددة فن   م  اعتماد رئيس اللسدددددق   ل جمعية،معب الاضدددددور 

  ذل . م ير الموارد البشريةوإشعار 

ر  سددددددددددداعاع العمل الم  انية   ( :  9 - 4)   المادة ل موظ  رئيس اللسدددددددددددق و ت العمل الخارجي  الم  اني   ف ها    ل  ِّ
ل اضددور أو الانصددراه ظ ا أو التوقيع  البصددمة  ولا   شددترا لها اسددتخ ام    منب،بمشددراه   واكون 

نمو ج  وي شددددترا اوقيع رئيس اللسددددق في  الانصددددراه،اعارضددددت أو ااها مع أو اع ال خول أو 
 بل ظ فال دوام   البشددددددددرية،ظدارة الموارد ال وام أمام هذه الأ ام لاعتمادها كسدددددددداعاع عمل ل ى 

  ل  الشهر.

الفترة    خنل  نظام الاضددددددور والانصددددددراهيتغاضددددددم ع  الموظ  الج ي  نسدددددديانب لاسددددددتخ ام  ( :  10 - 4)   المادة
في  الجمعيةنظام  ع م  حتم  عتاد   الشدددددددددهر،ع م أن لا ازي  ع  أربع مراع خنل    التجريبية

 .دخول وانصراه الموظف  

لمرَّة واح ة في ال وام في ال خول أو الخروج  نظام  يتغاضددددم ع  نسدددديان الموظ  لاسددددتخ ام  ( :  11 - 4)   المادة
 الشهر ويب أ الاسق ظ ا اكرر النسيان لأيثر م   ل .

( وباعتماد م  رئيسدددددددددددددب 13اسدددددددددددددتئذان الموظ   كون وفق نمو ج الاسدددددددددددددتئذان )نمو ج ر ق  ( :  12 - 4)   المادة
 ضم  ظح ى الاالاع التالية :  المباشر،

 التأخر في الاضور ع  و ت ال وام. •
 الانصراه  بل نها ة و ت ال وام. •
 الخروج أثنا  ال وام الرسمي. •

وفي حال ع م التعويض   الشهر، اق ل موظ  اعويض ساعاع الاستئذان  بل ظ فال دوام  ( :  13 - 4)   المادة
 الاجازة الاعتياد ة ل موظ . عاع الاستئذان بع  جمعها م  رص  يتق خصق سا



 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 درجة،  خمسة عشر اشتمل كل مرابة ع م  ستة مراابم  الروااب ق يتشكل س َّ  ( :  1 - 5)   المادة

ويكون التع    وفلاً   مع نة،يتق اع    الموظف   ع م وظائ   اع مسدددددددددددددمياع ومواصدددددددددددددفاع   ( :  2 - 5)   المادة
ل مرابدة الماد دة ل وظيفدة ، ويمنح الموظ  عند  التع    أول مربوا في المرابدة المع   ع  هدا  

لق يتفق في علدد  العمددل ع م أجر أيبر ، أو ارى لجنددة    ببلدداً لسدددددددددددددد ق الروااددب المعتمدد  مددا
متل مة في المرابة التي  ستالها )انظر س ق الروااب   التوظيف أه  تب لأن  كون ع م درجاع

 في نها ة هذا النظام(.

في ال وم   السدددددعودك ويتق دفعها خنل سددددداعاع العمل وفي مكانب  ا فع أجور العام    بالريال ( :  3 - 5)   المادة
ظروه  لظلا   ع م أن لا اتأخر ع  ال وم الثنث   م ندكوالعشددددددددري  م  كل شددددددددهر   السددددددددابع

 واودع في حساباع الموظف   البنكية وفلاً للأحكام التالية : الجمعيةخارجة  ع  ظرادة 
 العامل  و الأجر الشهرك  صره أجره في نها ة الشهر  . •
 العامل بال ومية أو باللطعة  صره أجره في نها ة الأسبوع .  •
 العامل الذك انهي المنشأة خ متب، ي فع أجره وكافة مستالااب فوراً .   •
العامل الذك يترك العمل م  ا لا  نفسب ي فع أجره وكافة مستالااب خنل م ة لا اتجاوز سبعة أ ام   •

 م  ااري  ارك العمل . 
أجور الساعاع الإضافية ا فع في ميعاد أ صاه ثنثة أ ام م  ااري  انتها  التشغ ل الإضافي ما لق   •

 يتق دفعها مع الأجر العادك ل عامل . 

و ل  في نطام العمل بأحكام هذا  ل جمعيةيتق صدره الروااب بع  خصدق أك مبالم مسدتالة   ( :  4 - 5)   المادة
 النظام.

 تق فظ ا صدددددددددددداده ال وم الما د ل فع الأجور يوم الراحة الأسددددددددددددبوعية أو يوم عط ة رسددددددددددددمية  ( :  5 - 5)   المادة
 . سبلب الصره في يوم العمل الذك



 

أك اأخ ر في صره الرااب بسبب ع م ايتمال  ياناع الموظ  لذل  الشهر ف تامَّل نتيجتها   ( :  6 - 5)   المادة
سدددواً  بمسدددارعتب لإيمالها أو اعتماد الرااب الشدددهرك بالاسدددمياع التي اطا ق    نفسدددب،الموظ   

 هذا التلص ر.

الكشددددد   الشدددددي  أو  ع م مبالم نل  ة هي م  حلو بيو ع الموظ  عن  اسدددددتنم راابب أو أك   ( :  7 - 5)   المادة
 الجمعيةالمع  لهذا الغرض ، ول موظ  أن يوكل م   شددددددددددا  لقبض راابب ومسددددددددددتالااب ل ى 

بع  اعتماده   أو م  ينوب عنبلشددددددددوون المالية  ا لم يركتا ي مو ع منب    افويضو ل  بموجب 
 .(17وفق )نمو ج ر ق  م ير الجمعية م 

 

 



 

 التدريب والتأهيل : الفصل السادس

 

الوم الجمعية  ت ريب واأه ل عمالها السعودي   وإع ادهق مهنياً بشكل دورك وبنسبة   ( : 1 - 6)  المادة
 ( م  المجموع الك ي ل موظف   سنويا . %12لاازي  ع  )

  ستمر صره أجر العامل بوال فترة الت ريب أو التأه ل .    ( : 2 - 6)  المادة
اكاليف الت ريب والتأه ل واوم  اذاير السفر في الذهاب والعودة كما   الجمعيةاتامل   ( : 3 - 6)  المادة

 اوم   وسائل المعيشة م  مأيل ومسك  وانلنع داخ ية . 
أن انهي ا ريب أو اأه ل العامل وأن اام ب كافة النفلاع التي صرفتها    ل جميعة جوز   ( : 4 - 6)  المادة

 ع يب في سب ل  ل  ، و ل  في الاالاع  الآاية : 
 ) أ (  ظ ا ثبت في التلارير الصادرة ع  الجهة التي اتولم ا ريبب أو اأه  ة أنب م ر جاد في  ل  . 

 .موع  الما د لذل  دون عذر ملبول)ب(  ظ ا  رر العامل ظنها  الت ريب أو التأه ل  بل ال
ان   ( : 5 - 6)  المادة ع م  الإمكان  حسب  ل يها  بالعمل  الم تال    المتطوع    الجمعية  ت ريب  الوم 

اتامل الجمعية نفلاع ومصاريف الت ريب م  م زان تها بما في  ل  اذاير السفر ولوازمة لو كان الت ريب  
 خارج الماافظة . 

لا يتق اعتماد أك دورة ل موظ  الا بموافلة خطية م  ظدارة الجمعية حتم لو كانت   ( : 6 - 6)  المادة
 . ع م حساب الموظ  الشخصي 

 

 

 

 

 



 

 لاوات ـالع :الفصل السابع

 

ره حسدددددب ال ير  اصددددد و رااب ،  وهي نسدددددبة م  أصدددددل ال  ثا تةسدددددنوية  عنوة   عطم الموظ    ( :  1 - 7)   المادة
 : كالتالي الموظ  في التل يق السنوك وهي 

 ممتاز ج   ج ا ج   التل ير  

نسبة العنوة السنوية الثا تة م   
 أصل الرااب 

3  % 4  % 5  % 

 شددددترا لاصددددول الموظ  الج ي  ع م العنوة السددددنوية الثا تة أن  كون الموظ     أمضددددم  ( :  2 - 7)   المادة
الفترة التجريبية )ثنثة أشدهر( وبتلويق في الأدا  لا  لل ع  ج  ج اً أو اق ارسديمب  بل انتها   

 الج ي (. الم ندك)  ا ة العام  1/1 الفترة التجريبية ع م أن  كون  ل   بل ااري 

 ظ ا اسددددددددتوفم  م ندكاضدددددددداه لأصددددددددل الرااب مع   ا ة كل عام    عنوة أدا   الموظ    عطم ( :  3 - 7)   المادة
 الشروا التالية : 

 ال يق لأدائب الوظيفي لا  لل ع  ج   ج اً. •
 .شام ة ل فترة التجريبية أن  كون    أمضم في العمل ستة أشهر فأيثر •

 أ ل م  ج   ج اً  ج   ج اً  ممتاز شرا التل ير الااصل ع يب

  ارم عنوة الأدا   %  4 %  5 نسبة عنوة الأدا  م  الرااب الأساسي

 معادلة احتساب مب م عنوة الأدا  م  الرااب الأساسي : ( :  4 - 7)   المادة
 × نسبة التلويق = النتيجة. 100الرااب الأساسي ÷ 



 

ا فع عنوة الأدا  ل موظ  لم ة سددددنة  ناً  ع م ال يق أدائب ل سددددنة التي  ب ب ثق ااذه  نها ة   ( :  5 - 7)   المادة
العام ، واعتم  عنوة الأدا  الج ي ة ل سدددددنة الج ي ة  ناً  ع م ال يق أدائب الج ي  لسدددددنة العمل 

 الأخ رة.

 أو عنوة الأدا   )الترقيدة(  الثدا تدة  نوة السددددددددددددددنويدةعحرمدان الموظ  م  ال الجمعيدةلإدارة  اق   ( :  6 - 7)   المادة
 لدد  في ظجرا  جزائي نتيجددةً    رَّ  ِّ أ  كعلوبددة اددأديبيددة متم    او  الجمعيددةحسدددددددددددددددب ظروه م زانيددة  

أو لأك سددددددددبب آخر اراه   (1)الجمعيةم  أنظمة وآداب وسدددددددد وكياع   بشددددددددي   ل الموظ خنلإ
 .أو حص و الموظ  ع م ال ير أ ل م  ج   في اقيق الأدا  السنوك  مناسباً لذل 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 زـ ـــوافــالح:  الفصل السابع

 

ُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ   انطن اً م   ولب اعالم :  : ]م  لا  شدددددددكر  و ول النبي   وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّه
لتكون ل ماسدددددن   شدددددكراً ،   الجمعيةظضدددددافة  ن  الاوافز لنظام الوظائ  ب الجمعيةالناس لا  شدددددكر د  فل  رأع ظدارة  

 .منشطاً ول مجته ي  

 :ظلم اال ق الأمور التالية  الجمعيةنظام الاوافز بيه ه  ( :  1 - 7)   المادة
ةً  اشددددددددجيع الموظف     • في الجوانب التي يبرزون ف ها أثنا   ع م العطا  المسددددددددتمر وخاصددددددددَّ

 لموظف  .ال ورك لأدا  ا تلويقال
  ث روح التنافس الشريف     الموظف  . •
 ظضفا  شي  م  التج ي  في روا   العمل لطرد الم ل والسآمة. •
 شكر المجته   هذه الاوافز ،  م  لا  شكر الناس لا  شكر د . •
 م  خنل هذه الاوافز. الجمعيةالوية ربط الموظف   ب •
 م  الإ  اعاع الموجودة  تنم تها والافال ع  ها م  خنل هذه الاوافز. الجمعيةاستفادة  •

يددة  الدد وام ، الإنتدداج الماددافظددة ع م  )ع م ظحدد ى الأمور التدداليددة :    الجمعيددةاعطم الاوافز بدد  ( :  2 - 7)   المادة
ة الخ مة ، التم ز الشدددخصدددي ،  َّ ، حسددد  التعامل مع الآخري  ، المبادراع الذااية ، م    العالية

 .(, الولا  الوظيفي  المخت فة الجمعيةالإ  اع والا تكار ، التفاعل الإ جا ي مع أنشطة 

يرفع رئيس اللسددددددددددق  توصددددددددددية لإعطا  حافز لموظفب متم رأى اوفر الأسددددددددددباب الملنعة لذل   ( :  3 - 7)   المادة
)نمو ج    لب ب اعتماد حافز أو وفق نمو ج   ويشدددرح في هذه التوصدددية ح ثياع هذا الط ب

 .(16ر ق 

وفق نمو ج ب ب اعتماد حافز أو    الجمعية اعتم  الاوافز لصددددددددددالح الموظ  باعتماد م ير ( :  4 - 7)   المادة
 (.16  ل )نمو ج ر ق 



 

 اصدددددددل فيب ع م ال ير  لأدائب  سدددددددنوك    الويقع  كل   شدددددددكروال يرشدددددددهادة ]  عطم الموظ    ( :  5 - 7)   المادة
 لت   السنة.كعنوة أدا    م  أصل الرااب %5)ممتاز( ، بالإضافة ظلم حصولب ع م 

( بالإضددددافة ظلم مب م ملطوع شددددهادة الموظ  المثاليويعطم )  ]الموظ  المثالي يتق اختيار   ( :  6 - 7)   المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :500و  ره )
 .السنوك استناداً ع م التلويق  سنةيتق اختيار موظ  واح  فلط كل  •
مال التل يق معياراً م  معاي ر   ل سدددددنة عتبر امتياز الموظ  في ال يق الأدا  الوظيفي   •

 الترشيح والاختيار.
  شترا أن  خ و م   الموظ  لت   الفترة م  الإنذاراع أو الجزا اع. •
 الم يرهي صداحبة اللرار في الترشديح بع  دراسدة  ل  مع   البشدرية المواردظدارة  اعتبر   •

 ورئيس  سق الموظ  المعني. التنف ذك
 يتق الإعنن ع  هذا الترشيح في لوحة شوون الموظف  . •

ع  كل خمس سددددددددددددددنواع  مضدددددددددددددد ها ع م رأس العمل كعرفان    العطا  درع] عطم الموظ    ( :  7 - 7)   المادة
 .وال يراً لمجهودااب خنل ا   الفترة وظيفي

م  بدالإضددددددددددددددافدة ظلم جدائزة ع نيدة بقيمدة الد يريدة اتراوح   الا د اعدرع  ] عطم الموظ  المبد ع   ( :  8 - 7)   المادة
 متم اوفرع فيب أو في أعمالب م زة الإ  اع ، م  مثل :، ريال  ظلم ألفي أل 

 .ل جمعيةال  ق ا تراح متم ز وفعَّال وع مل بب وكان فيب ثمرة كب رة  •
 بصورة ظ  اعية. الجمعيةظ راز وإنجاح مشاريع  •
 ازي  ع  خمس   أل  ريال. الجمعيةاوف ر اك فة عالية ع م  •
 .الجمعيةثا ت ع م عالي و اوف ر دخل  •

مكونة م  )الم ير التنف ذك و م ير الموارد البشدددددددددددرية  لجنة  ا لَر  الأعمال الإ  اعية  واسدددددددددددطة   ( :  9 - 7)   المادة
 .، وي عتم   ناً  ع يب صره الاافز( باضور رئيس  سق الموظ  المعنيو 

الأدا  الوظيفي   الويقمتم حصددددددددددددددل ع م الامتيداز في    التم زدرع  ]  المتم  ز   عطم ل موظ  ( :  10 - 7)   المادة
 وأل  ريال. خمسمائةلثنث سنواع متتالية ، بالإضافة ظلم جائزة ع نية اتراوح     



 

 الذك   كمل اع يمب   موظ ل  في صدددددددرهال راسدددددددي  ااف زاً ل موظف   لإيمال ومواصددددددد ة اع يمهق  ( :  11 - 7)   المادة
عدام في نهدا دة كدل   تلد ير ممتداز أو ج د جد اً  مكدافدأة ملطوعدة عند  ظحضدددددددددددددداره مدا يثبدت نجداحدب

 التالي : حسب المرح ة ال راسية كدراسي 
 .ريال 300المرح ة المتوسطة  •
 .ريال 400المرح ة الثانوية  •
 .ريال 500المرح ة الجامعية  درجة البكالوريوس   •
 ريال. 600ال   وم )شرا أن لا الل م ة ال راسة ع  سنة(  •
 .ريال 1000 ال راساع الع يا •

 صددددددددددددورة منب في م   الموظ  ل ى  ل موظ  واافظ  خطاب شددددددددددددكر]  م ير الجمعية ارر  ( :  12 - 7)   المادة
 في مجال العمل. وم اول أو مبادرة شوون الموظف   متم ظهر منب أدا  ج  

 موظ  المتفاعل مع  رامج وأنشدددددددطة مكافئة مالية حسدددددددب اوصدددددددية لجنة الأنشدددددددطة ل   عطم ( :  13 - 7)   المادة
اك  ا   الأنشددطة  مالقو ل  بالاضددور والمشدداركة في ظع اد البرامج     م ر الرسددمية  الجمعية

 م  صميق عمل الموظ  في اللسق.
 

 



 

 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثامن

 

–ي راعم في ال يق أدا  الموظف   الضدددوابط والشدددروا المذكورة في اع يماع نمو ج ال يق الأدا    ( :  1 - 8)   المادة
 (.14)نمو ج ر ق  -راجع نمو ج ال يق أدا  الموظف  

 :ظح ى الاالاع التالية في يتق استخ ام نمو ج ال يق الأدا  الوظيفي  ( :  2 - 8)   المادة
 عن  انتها  الفترة التجريبية ل موظ  الج ي  لاستكمال الترسيق. •
 السنوك ل موظ .التل يق  ب فيأشهر لنستفادة منأربعة يل  •
  المثاليالموظ   لتا ي  عنوة الأدا  السددددددددددنوية ، ولتا ي  ]  الم ندك بل انتها  العام  •

 .لت   السنة  الم ندكل عام 

اعتبر أ ل م ة لتل يق الموظ  الج ي  بع  ارسددددديمب لاصدددددولب ع م العنوة السدددددنوية الثا تة هي  ( :  3 - 8)   المادة
 بما ف ها الفترة التجريبية. ستة أشهر م  ااري  التع    ،

 عتبر رئيس اللسدق أو الرئيس المباشدر مسدوول مسدوولية مباشدرة ع  ال يق موظفيب ومر وسديب ،  ( :  4 - 8)   المادة
 (.2 - 8وال  ق التل يق في الفتراع المنصوص ع  ها في المادة )

 .اعتماده وياق ل موظ  ان يتظ ق م  هذا التلرير الموظ  بصورة م  التلرير فور  خطر ( :  5 - 8)   المادة

 



 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 الشروا الآاية : فيب أهنً ل ترقية ظلم وظيفة أع م متم اوفرعالموظ   كون  ( :  1 - 9)   المادة
 ااقيلب لمتط باع الوظيفة الج ي ة م  موهنع وخبراع وم رها. •
 للأدا  الوظيفي. الويقفي آخر ممتاز حصولب ع م درجة  •
 وجود مكان شامر واحتياج في الوظيفة الأع م. •
حصدددولب ع م أو   ،الوظيفة التي  شدددغ هاسدددنواع ع م الأ ل في أربع أمضدددم     أن  كون  •

 ،  جامعية اعادل أربع سدددنواع خبرة(الشدددهادة ال)، فمثنً :   ما  عادلها م  موهنع دراسدددية
 .مج س الإدارة لمص اة العمل بلرار م   لق يتق استثنا ه م  هذا الشرا ا تضا ً  ما

التفاضدددددددددددل   نهق حسدددددددددددب يتق    موظ ظ ا اوفرع شدددددددددددروا الترقية لوظيفة أع م في أيثر م   ( :  2 - 9)   المادة
 المعاي ر التالية :

 .الكفا ة الأع م ، واا د باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية •
 اجتيازه الاختبار الإدارك. •
 الأ  مية. •
 اجتيازه اختبار ال غة )عن  الوظائ  المتط بة ل غة أجنبية(. •
 اجتياز الملا  ة الشخصية. •
  .(14)نمو ج ر ق الأدا  الويقفي نمو ج الاصول ع م ال ير ممتاز  •

عند  ارقيدة الموظ  م  مرابدة ظلم مرابدة أخرى فدمندب  دأخدذ الد رجدة الأع م م  ح دث الراادب   ( :  3 - 9)   المادة
 في المرابة الج ي ة أو ما يوازيها.

م الموظ   الموهَّل ل ترقية ل منافسدددددة في الاصدددددول ع م المكان الوظيفي الشدددددامر  تعبئة   ( :  4 - 9)   المادة يتل َّ
 .لإدارة الموارد البشرية ( وال  مب 15)نمو ج ر ق 

ح لننتلال م  مسدددمم وظيفي في مرااب مع نة ظلم مسدددمم وظيفي آخر في  ( :  5 - 9)   المادة الموظ  المرشدددَّ
  شددددددددترا لب أن  سددددددددتكمل شددددددددروا ، داخل نفس اللسددددددددق الذك ينتمي ظليب   ارقية   مرااب أع م  



 

 ، وي سددتخ م لذل  )نمو ج ر ق  وإدارة الموارد البشددريةالترشدديح أولًا ، ويأخذ موافلة رئيس اللسددق 
ح ظلم مسدددمم ( ،11 آخر بمرابة   ولا   شدددترا أخذ موافلة رئيس اللسدددق في حالة أحل تب ل ترشدددَّ

 .موافلة ظدارة الموارد البشرية أع م في  سق آخر ، ويكفي في  ل  استكمال الشروا وأخذ 

في حالة انتلال الموظ  م  مسددددددمم وظيفي ظلم مسددددددمم وظيفي آخر ف بلم الموظ  اات  ( :  6 - 9)   المادة
ب بمدا الويمد التجربدة ل وظيفدة الجد يد ة لمد ة ثنثدة أشددددددددددددددهر ، ولرئيس اللسددددددددددددددق الجد يد  الاق في 

 لااخا  النزم. لإدارة الموارد البشريةفع  ذل   ستالب في نها ة هذه الفترة والرَّ 

ظهور  جوز النظر في ارقيدة الموظ  المادال ظلم التال ق أو المادايمدة التدأديبيدة ظلا بعد    لا ( :  7 - 9)   المادة
 نهائياً.ظليب نتيجة ما نسب 

أو ع م مسدددمم  شدددترا لانتلال موظ  م   سدددق ظلم  سدددق آخر ع م نفس المسدددمم الوظيفي   ( :  8 - 9)   المادة
( ، وأخذ موافلة ر سدا  الأ سدام 10)نمو ج ر ق نمو ج نلل خ مة موظ     ةئاعبوظيفي آخر  

 ظدارة الموارد البشرية .وإيمال با ي الإجرا اع الإدارية مع  م را  الإداراع المعنيةالمعن    و 

بالضدددددددوابط  فيشدددددددترا التل    )ظعارة(    الجمعيةعن  حاجة أك جهة أخرى لخ ماع أح  موظفي  ( :  9 - 9)   المادة
 التالية :

 .الجمعيةاتل م الجهة بالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة  - 1
 الجمعيةبما لا  خل بمصالح    الجمعية شترا للبول الإعارة موافلة الرئيس المباشر وإدارة   - 2

 وس ر العمل فيب.
راادب الموظ    بدالبدة الإعدارة  الأخرى   أك ابعداع مداليدة وا تزم الجهدة  الجمعيدةتامدل  الا   - 3

 .الجمعيةع  فترة الإعارة المعتم ة م  ظدارة 
 تة أشهر  مك  ام ي ها لمرة واح ة فلط.ظعارة الموظ  خنلها هي سأ صم م ة  مك   - 4
  خضع التم ي  عن  ب بب لجميع الشروا السابلة. - 5

  مك  لمج س الإدارة منح الموظ  ارقية استثنائية وفلاً ل ضوابط التالية : ( :  10 - 9)   المادة
 ا ا حصل ع م ال يق ممتاز في أخر ثنثة ال يماع. - 1
 خ و م فب م  أك منحظاع أو علوباع . - 2

 اشك ل لجنة ودراسة ظنجازاع ومساهماع الموظ  . - 3



 

عم ددب ا ا    اق لإدارة الجمعيددة نلددل الموظ  م  وظيفددة لأخرى أو نل ددب خددارج ملر ( :  11 - 9)   المادة
 ا تضت مص اة العمل  ل  .

لا  جوز نلل الموظ  م  ملر عم ب الأصدددددددد ي ظلم مكان آخر  لتضددددددددي اغ  ر مال  ( :  12 - 9)   المادة
ظ امتب ظ ا كان م  شددأن هذا النلل أن ي اق بالعامل ضددرراً جسدديماً ولق  ك  لب سددبب مشددروع التضدديب ببيعة  

 العمل.
 ستاق الموظ  المنلول نفلاع نل ب وم   عولهق شرعاً مم   قيمون معب في ااري    ( : 13 - 9)  المادة

 .  النلل مع نفلاع نلل أمتعتهق ما لق  ك  النلل  نا  ع م رغبة العامل
 
 
 



 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

ع ون موظف   رسددددم    ل يها   اق ل جمعية أن اسددددتف   م  المتطوع   في انف ذ اعمالها ولا  ( :  1 - 10)   المادة
 ( م  نظام الجمعياع الاه ية  ، واشجع ع م التطوع كما ورد في المادة )

  الجمعية الاعمال التطوعية في  جب ان اتوفر في المتطوع شروا وبنود ( :  2 - 10)   المادة

 م  حق كل متطوع حضور الاجتماعاع المتطوع   وإ  ا  رأ ب. ( :  3 - 10)   المادة

 جوز بعدد  موافلددة المدد ير التنف ددذك ل جمعيددة ولأسددددددددددددددبدداب وج هددة منح المتطوع مكددافددأة مدداليددة  ( :  4 - 10)   المادة
 يبذلب ولا اع  رااباً او أجراً وإنما مكافأة ملطوعة ملطوعة ع م ما

 لوم المتطوع  تعبئة اسددددددددددتمارة ب ب مشدددددددددداركة في الاعمال التطوعية واتضددددددددددم  المع وماع  ( :  5 - 10)   المادة
 الأساسية عنب واتضم  كذل  :

 المهاراع التي  ج  ها •
 خبراع سابلة في العمل التطوعي •
 المجالاع التي يرمب المشاركة ف ها •
 ال غاع التي  ج  ها •
 الزم  المتاح ل مشاركة •

يتق اوقيع اافدداقيددة عمددل اطوعي مع بددالددب المشددددددددددددددداركددة في الاعمددال التطوعيددة ويادد د ف هددا  ( :  6 - 10)   المادة
 الأعمال المط وبة منب وم ة المشاركة وأك  ياناع لازمة

  اق ل جمعية انها  أك اافاقية ل عمل التطوعي دون ان  كون م زما بم  ا  أسباب  ل  اللرار  ( :  7 - 10)   المادة

في الاعمال التطوعية ، اتضددددم  الو ت   بمشدددداركتبم  حق كل متطوع الاصددددول ع ي ظفادة  ( :  8 - 10)   المادة
والجه  الذك   مب ويعطم وثيلة خبرة في الاعمال التطوعية ا ا اسددددددتمر في العمل التطوعي  

 م ة شهر ع م الأ ل .



 

نظاما ع  اراباباع المتطوع  وظيفتب الرسددمية وم ر مسددوولة ع  أك  الجمعية م ر مسددئولة ( :  9 - 10)   المادة
 اخنل بالتزامااب  الوظيفية أو التعا   ة الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

شروا الاصول ع  ها  في حلب  اوفرع  اعطم ل موظ  متم      لاع  4هذا النظام     لر ( :  1 - 11)   المادة
نمو ج صددددره حافز أو لها وفق   و ظدارة الموارد البشددددرية  الم ير التنف ذك توصددددية م  رئيس اللسددددق واعتماد  

،   ل عمل   انت اب  ،   ااصدددددددالاع ,ببيعة عمل  ،  نلل  ل    : )الب لاع التالية  وهي  (  16)نمو ج ر ق   ل 
 ويأاي افص  ها في المواد التالية.(  م  اني ،   ل عمل موسمي

( و ل  ظما 16يتق اختيار بريلة صدددددددددددره الب ل في نمو ج اعتماد الب ل )نمو ج ر ق   ( :  2 - 11)   المادة
 بشكل دائق  ضاه لرااب الموظ  شهرياً ، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر م  رئيس اللسق المباشر.

 ضددددداه الم راابب حسدددددب م  رااب الموظ  الأسددددداسدددددي    %10هو مب م   :النلل    ل  ( :  3 - 11)   المادة
 .  اعم   الإدارة 

ظ  ريال  ضدددددددداه لرااب المو   (400-200  )يتراوح    : هو مب م   ببيعة عمل  ل  ( :  4 - 11)   المادة
  وظائ  التي است عي  ل . الأساسي شهريا بشكل دائق و ل  ل

:  ا د ل موظف   الذي   لومون بمجرا  مكالماع العمل م  هواافهق     ل الااصدددددددالاع ( :  5 - 11)   المادة
 وي صره هذا الب ل بمح ى الأمور التالية :الثا ت  الشخصية سواً  الجوال أو

 اضاه ل رااب. ريال( ملطوعة 150بمب م ) •
 .استخراج بطا ة الااصال الم فوعبفااورة  •

: وهو مب م ملطوع   ضددرب في ع د أ ام الانت اب ، وي عطم لم    ك َّ      ل الانت اب ( :  6 - 11)   المادة
بالإضددددددددافة ظلم ، (  9وفق )نمو ج ر ق    الجمعيةم ير بع  موافلة رئيس اللسددددددددق و   اللنفذةماافظة بعمل خارج 

 : ويوضاب الج ول التاليمصاريف السفر ، 
 م اوظاع  المرابة ل وم  ل الانت اب 

الإعاشة  المواصنع و هذا المب م  شمل  ل موظف    ريال  250
مصاريف  والسك  ع ا اذاير السفر أو 

 .السفر  راً 
 لر سا  الأ سام وم را  الإداراع  ريال  350

 للإدارة التنف ذ ة  ريال  450



 

ااسدددددب النفلاع المشدددددار ظل ها في المادة السدددددابلة م  و ت مغادرة العامل لملر عم ب  ( :  7 - 11)   المادة
 ظلم و ت عوداب وفق الم ة الما دة لب م   بل المنشأة .

 جوز انتدد اب الموظ  لأيثر م  مرة خنل الشددددددددددددددهر الا بدداعتمدداد رئيس مج س   لا ( :  8 - 11)   المادة
 الإدارة أو م  ينوب عنب .

العمل المنتمي ظليب ، بشدددددرا الأ  خل   جوز ل جمعية انت اب متطوع لمهمة خارح ملر ( :  9 - 11)   المادة
 ل  بالتزاماع المتطوع الوظيفية او الشدددخصدددية الواجبة ، واتامل الجمعية نفلاع انت ابب او  صدددره لب   ل 

 انت اب مناسب لب ول مهة التي يوديها .
حرمدددان الموظ  م  بعض ظ رار    بعددد  اعتمددداد رئيس الجمعيدددة  الجمعيدددةلمددد ير   اق   ( :  10 - 11)   المادة

ع  هدا  لد  ظهرع م  الموظ  واسددددددددددددددتاق  مخدالفداع  أ ر هدذا الارمدان كعلوبدة نتيجدة  البد لاع كعلوبدة متم  
 . ن  العلوباع(راجع ) (18وفق ظجرا  جزائي )نمو ج ر ق  الجزا 

 ( م  أصل الرااب الأساسي.%10 صره ل موظ    ل عمل م  اني  عادل ) ( :  11 - 11)   المادة
 ( م  أصل الرااب الأساسي.%15 صره ل موظ    ل عمل موسمي  عادل ) ( :  12 - 11)   المادة



 

 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : وهي  - أاي افص  ها- أنواع ظلم خمسة الجمعيةاصن  الإجازاع ب ( :  1 - 13)   المادة
 استثنائية -  ون رااب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتياد ة 

 د ون راادب ظلا بعد  أن  مضددددددددددددددي    التي   اق ل موظ  الجد يد  التمتع بدمجدازادب الاعتيداد دة أولا ( :  2 - 13)   المادة
 . الجمعيةم  عم ب بالفترة التجريبية  ثنثة أشهر  

مع أخدذ   (12  )نمو ج ر ق  ب دب ظجدازةنمو ج  ي تزم الموظ   تعبئدة ل اصددددددددددددددول ع م ظجدازة   ( :  3 - 13)   المادة
وفق الأحكدام المنظمدة لإجدازاع   ظدارة الموارد البشددددددددددددددريدةواعتمدادهدا لد ى اوقيع رئيس اللسددددددددددددددق  

 الموظف   في هذا النظام.

عن  انتها  خ مة الموظ  فمنب  سدددتاق التعويض ع  الإجازاع التي لق يتمتع  ها في صدددره  ( :  4 - 13)   المادة
بعد د أ ام الإجازاع ، ع م أن لا  -  ون   لاع-ظجازة  عدادل الرااب الأسدددددددددددددداسددددددددددددددي   ل لب 

 يتجاوز مجموع أ ام الإجازاع رص   ثنث سنواع متتالية.

  ستاق الموظ  التمتع بمجازة رسمية م فوعة الأجر للأعياد والاج ع م الناو التالي : ( :  5 - 13)   المادة
أ ام اب أ م  ال وم السددا ق لاخر يوم م  شددهر رمضددان المبارك   أربعةظجازة ع   الفطر :   •

 .حسب الويق أم اللرى 
 أ ام اب أ م  ال وم السا ق ل وم الو وه بعرفة . أربعةظجازة الاج وع   الأضام :  •

ل موظ  الذك أمضددددددم   يوماً(  30ظجازة سددددددنوية م فوعة الأجر   رها )  :  الإجازة الاعتياد ة ( :  6 - 13)   المادة
       يوم ( ل موظ  الذك خ متب أ ل م  خمس سنواع . 21سنواع و ) 5

 ل السنة لا يتق اجاوزها ظبن اً.خن كا  أع م فترا  ع م الإجازة الاعتياد ة اوزع  ( :  7 - 13)   المادة

 .الجمعيةاوخذ الإجازة الاعتياد ة  ناً  ع م رص   أ ام عمل أمضاها الموظ  في  ( :  8 - 13)   المادة

 .اللادمة الاعتياد ة لزيادة رص   ظجازاب للأعوام  أخذ ظجازاب  اق ل موظ  اأخ رلا  ( :  9 - 13)   المادة



 

معتم ة م  رئيس    لإدارة الموارد البشددددددددريةأو الاسددددددددتثنائية   شددددددددترا ال  ق الإجازة الاعتياد ة   ( :  10 - 13)   المادة
م بع  التمتع   ل َّ  ب بأك  بولا   عت   ع م أ ل ال ير ،  بأسدبوع     اللسدق  بل ااري  اسدتالا ها

 .غيابفي هذه الاالة الاعتياد ة وااسب  بالإجازة

ل موظ  أخذ ظجازة اضدطرارية عن  الاحتياج لها لسدبب بار   :  مك     الاضدطراريةالإجازة   ( :  11 - 13)   المادة
)الوالدد ي  ، :    يمددا يتع ق بددالموظ  أو أحدد   را تددب ، وهقف يددالوفيدداع أو الاوادث وناوهددا  

( ويعطم الموظ  ظجازة خمسدددددددة أ ام  ، وال ك الزوجة  الأخواع،  الأ نا  ، الإخوة ،  وجة الز 
 في حالة الوفاة لأح  أ اربب المذكوري  أعنه .

لا  اق ل موظ  المطالبة بمجازة اضددددددطرارية في م ر الظروه الطارئة الما دة في المادة  ( :  12 - 13)   المادة
 السابلة.

لا اعتبر الإجازة الاضدددددددطرارية حلاً مكتسدددددددباً ل موظ   اق لب المطالبة  ها ما لق  اصدددددددل  ( :  13 - 13)   المادة
 .الم ندكانتها  العام   بلل موظ  ظروه بارئة ابرر أخذه لها 

 .أ ام فلط خمسةجازة الاضطرارية ل موظ  م  الإسنوك الرص   ال ( :  14 - 13)   المادة

لا البل أك وثائق رسدمية لمبرراع اليياب أو الإجازاع الاضدطرارية أو المرضدية ظ ا مضدم  ( :  15 - 13)   المادة
 ع  ها فترة أسبوع ، وبالتالي اخصق مباشرة م  الرااب.

 واكون ع م الناو التالي:    شترا للإجازة المرضية ظحضار الرير ببي:   الإجازة المرضية ( :  16 - 13)   المادة
 الثنثون يوماً الأولم  رااب كامل. - 1
 الستون يوماً التالية  ثنثة أرباع الرااب. - 2
 الثنثون يوماً التي ا ي  ل    ون رااب - 3

لا  سددمح ل موظ  المريض ان يباشددر عم ب الا ا ا  رر المرجع الصدداي المعتم  انب شددفي  ( :  17 - 13)   المادة
م  مرضددددب وأصددددبح  ادراً ع م مباشددددرة عم ب وأنب لا خطر ع يب م  أدا  العمل ولا ضددددرر 

 منب ع م مخالطة زمنئب في العمل .



 

: لا اعطم ظجازة   ون رااب ظلا في أضددددددددددد ق الاالاع عن  نفاد رصددددددددددد     ظجازة   ون رااب ( :  18 - 13)   المادة
رئيس  البشرا أخذ موافلة  ،  مع حاجتب الماسة لأخذ الإجازة  الموظ  م  الإجازة الاعتياد ة  
، وبع  أن  مضدددي م ة لا الل   ظدارة الموارد البشدددريةواعتماد  المباشدددر وع م ظخنلها بالعمل 

ويعتبر عل  العمل ثنثة أشددددددددددددددهر ع م أن لا ازي  الإجازة ع    العمل  ع  سددددددددددددددنة ع م رأس
مو وفاً خنل م ة الاجازة ا ا زادع ع  خمس وعشددري  يوماً مالق  كون هناك اافام خنه 

 . ل      ظدارة الجمعية والموظ  

 ما ي ي : : واشمل الإجازة الاستثنائية ( :  19 - 13)   المادة
لانتظام في أ ام ظفادة باظحضددددار  ظجازاع الاختباراع ال راسددددية ل موظف   ال ارسدددد   بشددددرا   •

 .م  جهة ال راسةالاختبار 
ع م ان يتق ال  ق  أسدددبوع  عطم كمجازة اسدددتثنائية ل موظ  المتزوج اعتباراً م  يوم زواجب •

 .ب ب الاجازة بم ة لا الل ع  أسبوع    بل ااري  الزواج 
اوافز اشدجيعية ل موظف   المتم زي   ظجازة خمسدة أ ام سدوا  متتالية أو متفر ة في السدنة ك •

ظدارة مع    الجمعيدة بدالتنسدددددددددددددد قبداعتمدادهدا مد ير  لوم   لأعمدالهق،والمنضددددددددددددددبط   في أدائهق 
 .ورئيس اللسق البشرية الموارد

 بمول .امنح ل موظ  عن ما يرزم  ثنثة أ امظجازة  •
المسددددددددد ق الذك يرمب في أدا  فريضدددددددددة الاج ظجازة ع     ل موظ امنح  ظجازة سدددددددددبعة أ ام   •

الأضدام المبارك و ل  لمرة واح ة بوال م ة خ متب ول منشدأة حق انظيق هذه الإجازة بما 
  ضم  حس  س ر العمل  ها .

 أن أو عنها، النزول  جوز ولا اسددتالا ها، سددنة في بمجازاب الموظ  يتمتع أن  جب ( :  20 - 13)   المادة
 مواع   ا دا أن لإدارة الجمعية الاق في  خ متب، أثنا  ع  ها الاصددددول عوضددددا ع  نل  اً    لًا  يتلاضددددم

 الموظ  ظشدعار يجب  و  ،اعم ه سد ر وم ا لكي بالتناوب مناهااأو   العمل، لملتضدياع وفلاً  الإجازاع هذه
 . يوم ثنث   ع  لا  لل ياه    و ت بالإجازة لتمتعب الما د بالميعاد



 

 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر

 

لا اعتم  سدداعاع العمل الإضددافي ظلا  تعم   مسددبق م  رئيس اللسددق للأعمال المسددتعج ة أو  ( :  1 - 12)   المادة
الطارئة التي لا  مك  اأج  ها ل وام ال وم التالي ويوثر اأج  ها بشددددكل كب ر ع م سدددد ر العمل 

ر   ساعاع التي  اتاجها لإنجاز العمل.مسبلاً ل موظ  ع د الرئيس اللسق ، بشرا أن  ل  ِّ

اعتبر سدياسدة الا  م  التوسدع في السداعاع الإضدافية هي الأصدل وسداعاع العمل الإضدافي   ( :  2 - 12)   المادة
 م يرال  ظلموالرفع ي  اسدددددتثنائي يتخذ في أضددددد ق الا ود بط ب ما ود م  رئيس اللسدددددق شددددد 

 .  التنف ذك

مضددددددافاً ظل ها أجر سدددددداعة العمل الإضددددددافي ااسددددددب بقيمة سدددددداعة العمل الفع ية ل موظ  ،   ( :  3 - 12)   المادة
 م  الرااب الأساسي .نص  ساعة 

سدداعاع العمل الإضددافي خنل الشددهر ل موظ  اتراوح ما      الا  الأدنم والأع م المعتم  ل ( :  4 - 12)   المادة
م  ظجمالي   %25ما  عادل ، و   -ولا  عتم  أ ل م  سدددددددددددددداعة-كا  أدنم  واح ة السدددددددددددددداعة  )ال

 .خنل الشهر كا  أ صم( ساعاع العمل المط وبة م  الموظ 

 بل مباشرة الموظ  لعم ب   موافلة الم ير التنف ذكساعاع العمل الإضافي  عتماد    شترا لا    ( :  5 - 12)   المادة
 . الإضافي

اق التنسددددد ق   نب وب   الموظ  بفترة   اق لرئيس اللسدددددق ظلزام الموظ  بالعمل الإضدددددافي ظ ا  ( :  6 - 12)   المادة
 يافية لا الل ع  ثنثة أ ام  بل موع  العمل الإضافي المط وب.

   يوثر ع م  من  ل  في حالة اغ ب الموظ  ع  ظنجاز العمل الإضددددددددافي المسددددددددن  ظليب ، ف ( :  7 - 12)   المادة
 .ما لق  ل م عذراً ملبولاً  عنوة الويق الأدا  السنوية ل موظ 



 

عن  اعثر العمل بسبب اغ ب الموظ  ع  العمل الإضافي الإلزامي الموكل ظليب  ب ها  و ت   ( :  8 - 12)   المادة
ااخا  المناسدددددب   البشدددددرية لإدارة المواردي بالعلوبة المناسدددددبة  صددددد ياه  ، ف رئيس اللسدددددق أن يو 

 حسب نظام العلوباع الموجودة في هذا النظام.



 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر

 

ل موظفة الاق في ظجازة أمومة لم ة الأسا يع الأربعة السابلة ع م التاري  المنتظر  ( :  1 - 13)   المادة
لولاداها ، والأسا يع الستة التالية ل وضع ويا د التاري  المرجح ل ولادة  واسطة الجهة الطبية المعتم ة ل ى 

   ، ولا  جوز الجمعية أو بشهادة ببية مص  ة م  جهة صاية حكومية ولا البل شهاداع أببا  خارج  
 اشغ ل المرأة العام ة خنل الأسا يع الستة التالية لولاداها . 

  كون الأجر الذك ي فع ل موظفاع أثنا  غيا ه  بمجازة الوضع كالآاي :   ( :  2 - 13)   المادة
 الموظفة التي أمضت أ ل م  سنة في خ مة الجمعية لها الاق في ظجازة وضع   ون أجر .  (أ

 الموظفة التي أمضت سنة فأيثر في خ مة الجمعية لها الاق في ظجازة وضع  نص  الأجر .  (ب
ج( الموظفة التي أمضت ثنث سنواع فأيثر يوم     الإجازة في خ مة الجميعة لها الاق في ظجازة وضع 

 بأجر كامل . 
و الموظفة التي استفادع م  ظجازة وضع أجر كامل لا  اق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العاد ة ع  نفس  
 السنة ، وي فع لها نص  أجر الإجازة السنوية ظ ا كانت    استفادع في ا   السنة م  ظجازة وضع  نص  الأجر .   

ع م الموظفة في الشهور الأولم ل امل أن ابادر بمخطار الجميعة لإجرا  الفاذ  ( : 3 - 13)  المادة
 الطبي ال ورك ع  ها والرير العنج النزم واا ي  التاري  المرجح ل ولادة . 

،   في اا ي  فترة الإرضاع رغبة وظروه الموظفة ما أمك   ل  الجمعيةاراعي  ( :  4 - 13)   المادة
 .  وع م الموظفة التل   بالج ول المنظق لذل 

اع  الجمعية أماي  لراحة الموظفاع بمعزل ع  الرجال وع م الموظفاع  ضرورة  ( :  5 - 13)   المادة
 .   الاحتشام في الم بس والمظهر والتل   بالعاداع والتلال   لمرعية في البند

لا  جوز في حال م  الأحوال اختنا النسا  بالرجال في أماي  العمل         ( :  6 - 13)   المادة
 ما يتبعب م  مرافق وم رها والبرامج  

 

  



 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

اعتبر العلوباع حالاع اسددددددددتثنائية وليسددددددددت الأصددددددددل في التعامل مع الموظف   ، ووجود أك  ( :  1 - 14)   المادة
ظجرا  جزائي أو ظنذاراع في م   الموظ     اوثر ع م حصددددددددددولب ع م ارقياع أو عنواع 

 أو حوافز وناوها.

أو التداليدة : )التدأخر  عند  صددددددددددددددد ور أك مخدالفدة م  المخدالفداع    الجمعيدةفي  العلوبداع  انظق   ( :  2 - 14)   المادة
،  ، أو الخروج أثنا  ال وام   ون اسددددددددددتئذان أو عذر رسددددددددددمي الخروج  بل انتها  و ت العمل

أو  أو السدر ة ، التلصد ر في أدا  العمل ل جمعيةالعام  اليياب ، ظسدا ة الأدب ، ظه ار المال 
وبة ع  ها ، ددددددددددددد ( أو ناوها م  المخالفاع التي  ستاق الموظ  العلالجمعيةأنظمة  الإخنل ب

 (.18ي )نمو ج ر قدظجرا  جزائنمو ج ق دوفوالر  

ع م    -مدا لق اتط دب المخدالفدة م ر  لد -  الجمعيدة عتبر الأصدددددددددددددددل في اد رج العلوبداع في   ( :  3 - 14)   المادة
 :الناو التالي 

 ظنذار شفهي. (1
 .(23وفق )نمو ج ر ق  )بع  أسبوع   م  الإنذار الشفهي ع م أ ل ال ير(  :  ظنذار كتا ي (2
 ع م أ ل ال ير(. الكتا ي)بع  أسبوع   م  الإنذار  : ظنذار كتا ي مع ظجرا  جزائي (3
 ظنذار كتا ي مع ظجرا  جزائي مغ ظ. (4
 ظشعار بالفصل. (5

 الإجرا اع الجزائية يتق اا ي ها بمح ى الخياراع التالية : ( :  4 - 14)   المادة
 الاسق م  الرااب م  يوم ظلم سبعة أ ام كا  أع م. •
 الترقية أو بعض الاوافز أو الب لاع(. أو  عنوة الأدا العنوة السنوية أو : )م   حرمان  •
 أو ل جهاع الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة ل تال ق )داخل  •
 أمر ظ لاه م  العمل )با  أع م أسبوع  (. •
 .الجمعيةظشعار بالفصل م   •



 

أو أثنا  ال وام   ون استئذان   عن  التأخر أو الخروج  بل انتها  و ت العمل  العلوباعضوابط   ( :  5 - 14)   المادة
 : أو عذر رسمي ، كالتالي

م    ا ة العمل يب أ حسددا ها م    ا ة و ت   خمسددة عشددر دقيلة اسددق التأخر بع  مضددي  •
 عمل .فترة لكل الأولم عن  ال خول  يلةعشر دق خمسة ويسمح بالالعمل ، 

العمل لفترة العمل، وكذل  عن   اسددددددددددددددب م    ا ة و ت  في الاضددددددددددددددور  تأخر  الحسددددددددددددددق  •
الانصراه  بل انتها  و ت العمل  اسق الو ت المتبلي بقيمتب )الساعة بقيمة الساعة م  

 الرااب الأساسي(.

 عن  اليياب : ضوابط العلوباع ( :  6 - 14)   المادة
 غياب ال وم  اسق بقيمة أجرة ال وم م  الرااب الأساسي. •
في حالة غياب الموظ  لخمسدددددددة عشدددددددر يوماً متصددددددد ةً أو عشدددددددرون يوماً متلطعة خنل  •

الاسددددددددتلالة ، دون أن ي ب ك عذراً ملبولًا فياق لإدارة   ال  قشددددددددام ةً لشددددددددهر ما بع   السددددددددنة  
 الموظ  أو ااخا  ما اراه مناسباً )انظر نظام ظنها  الخ مة(.ظنها  خ ماع  الجمعية

 عن  ظسا ة الأدب :العلوباع ضوابط  ( :  7 - 14)   المادة
ظسدددددا ة الموظ  الأدب سدددددواً  بألفال نا ية أو مشددددداجرة أو الضدددددرب بال   أو بأدواع  ثبوع  عن   

 الجمعية، فلإدارة  الجمعيةوناوها سدددواً  مع الزمن  أو الر سدددا  أو المر وسددد   أو أح  زوار 
اشددددك ل لجنة ل تال ق في منبسدددداع الموضددددوع وااخا  ظح ى الإجرا اع التالية أو الجمع   نها  

 :أو بعضها 

 اوجيب ظنذار كتا ي. •
 خصق م  رااب الموظ  لذل  الشهر م  يوم ظلم سبعة أ ام. •
 .الجمعيةعم ب ب فصل م  •
 نددداً  ع م نتيجدددة اال ق الجهددداع الإجرا  فيمدددا بعددد   ااوي دددب ل جهددداع الأمنيدددة ، وياددد د   •

 م رأس العمل.ع أو   عاد  الجمعيةالمختصة : ظما  فصل م  

 : السر ةأو  الجمعيةضوابط الاسق عن  ظه ار مال  ( :  8 - 14)   المادة



 

سدددواً  بطريق العم  أو بسدددبب الإهمال أو النمبالاة أو  ام   الجمعيةعن  ظه ار الموظ  لمال 
أو اسدتغنلها لمصدالاب الشدخصدية وناو  ل  ،   اأو ممت كااه الجمعيةبسدر ة شدي  م  أموال  

 م  هذا البن . (7-13) نفس الإجرا اع السابلة في المادة ر ق بفمنب يتخذ بال

 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخنلأو ضوابط الاسق عن  التلص ر في أدا  العمل  ( :  9 - 14)   المادة
ة نمو ج اعبئو   (23اوجيب ظنذار شدددددددددددفهي أو كتا ي )نمو ج ر ق  لرئيس اللسدددددددددددق الاق في  •

)نوع :  موضددددددددددددددادداً فيددب  ظ ا اط ددب الأمر ظجراً  جزائيدداً ،  (  18  )نمو ج ر ق  ظجرا  جزائي
ر ف هاا م ير واوقيعب م  ،  ( بالجزا  المط وب، اوصددددددددددد تب  لتلصددددددددددد ر ، الفترة التي  صدددددددددددَّ

 .لإيمال با ي الإجرا اع البشرية ل مواردواس يمها  الجمعية
شدكوى اوصدية باسدمياع وناوها ال م ضدم  في  بول أو رفض أك    الاق  جمعيةال لم ير •

واوخذ اوصدددددديااب بع    ،  موظفب ضددددددم  الإجرا  الجزائي  مسددددددتوى أدا   ع   رئيس اللسددددددق
 ااخا  الإجرا  المناسب في  ل . الاعتبار مع

أو وجود منبسددددداع خابئة  ن سدددددبت ظليب  مخالفة  أك  عن  وجود ما يبرر مو   الموظ  م   ( :  10 - 14)   المادة
  لرئيسااخدذع في حلدب ف دب الاق في رفع هدذا التظ ق    علوبدةتظ ق م  أك  المعهدا  لدب   اق  

 .ويتق ااخا  الإجرا  المناسب حيال  ل  فيما بع  (19وفق )نمو ج ر ق  الجمعية

في رفعها عنب ، سدددددواً     اً وج ه  اً ب مبرر نفسددددد لا   ضدددددار الموظ   تظ مب م  أك علوبة  ج  ل ( :  11 - 14)   المادة
 أو أك جهة أخرى. الجمعيةم  رئيسب المباشر أو م  م ير 

لمسدداع ة الموظ  في اجتياز ا   الفترة التي اسددتاق ف ها أك علوبة و ل   الجمعيةسددعم  ا ( :  12 - 14)   المادة
بمعطائب فرصددددة لتاسدددد   أدائب وانظيف سددددج ب بالكامل ظ ا اسددددتطاع أن  مضددددي م ة سددددنة  
متصددددددددددددد ة بأدا  متم ز وسدددددددددددددجل حسددددددددددددد  ، ويتاح لب ما لغ ره بع  هذه الفترة م  المم زاع  

 والاوافز.
 



 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر

 

 خ مة الموظ  بمح ى الأسباب التالية : انتهي ( :  1 - 14)   المادة
 استلالة الموظ . •
 انتها  العل . •
 ( م  نظام العمل80(  و )75فس  العل  لاح  الأسباب الواردة في المادا   ) •
 ( م  نظام العمل 81ارك الموظ  العمل في الاالاع الواردة في المادة ) •
 الفصل م  العمل ، لأح  الأسباب التالية : •

انظر  )لعجز وناوه  عيلب ع  اسددددددددددددددتمرار العمل ظ ا أثبت  ل  ببياً  انتها  مه ة اليياب المرضددددددددددددددي   -
 .(6-14المادة 

 الأدا  الوظيفي المت ني. -
 الفصل التأديبي. -

 الاستغنا  عنها أو اأج ر خ متها ، ما لق يتق نلل الموظ  ظلم مسمم وظيفي آخر.ظلغا  الوظيفة عن   •
ظ ا ألغت السددددددد طاع الاكومية المختصدددددددة رخصدددددددة عمل أو ظ امة الموظ   م ر السدددددددعودك أو  ررع ع م  •

 اج ي ها أو ظبعاده ع  البند
  وا الموظ  سدددد  السددددت   بالنسددددبة ل موظف   وخمس وخمسددددون سددددنة ل موظفاع مالق امت  م ة العل  الما د  •

 الم ة ظلم ما ورا  هذه الس 

( 20وفق )نمو ج ر ق في الاسددددددددددتلالة م  عم ب فيارر نذ الاسددددددددددتلالة  الموظ   رغبة  عن    ( :  2 - 14)   المادة
ب لرئيس  هاويل مواوصيااب ظن كان ل  ب اوصياع ،  موضااً فيب أسباب رمبتب في ارك العمل 

 . واعطم صوراها لرئيس اللسق الجمعية لم ير ليلوم  رفعها مشفوعة  توصيااب المباشر

لإيمال با ي ؛  الاسددددددددددددتلالة    ال  قم  ااري     يوم60لم ة   ع م رأس العمل سددددددددددددتمر الموظ    ( :  3 - 14)   المادة
ع ظنهدا  الخد مدة ، وإخن  برفدب ، واسدددددددددددددد يق مدا لد  دب م  عهد  وأعمدال لم   خ فدب في اجرا ظ

 الوظيفة وإنها  با ي الإجرا اع الإدارية.



 

خمسددددددة الاسددددددتلالة لم ة ااري  ال  ق    سددددددبقالسددددددت   يوم التي افي حالة اغ ب الموظ  خنل   ( :  4 - 14)   المادة
خنل السددددنة    اً يومعشددددري     متلطعة أو ما   كمل غياب  اً يومعشددددرون متصدددد ة أو  اً يومعشددددر  

، وإ ا كداندت أ دام الييداب أ دل م  هدذه التدأديبي الفصددددددددددددددل ظجرا اع  ، فيطبق في حلدب الاداليدة  
 الم ة في ارم م  بعض مم زاع ظنها  الخ مة الموضوعة ل مستل     حسب النظام.

الاسدددددددتلالة الذك  علب ال  مها فلإدارة فترة  في حالة رغبة الموظ  سددددددداب الاسدددددددتلالة خنل   ( :  5 - 14)   المادة
 الاق في  بول أو رفض  ل . الجمعية

مع ظحضار ما يثبت  ل  ره مَرَضي أو حادث مرورك لفترة بوي ة  ددد ياب الموظ  لظددد معن    ( :  6 - 14)   المادة
بع في حلب الإجرا اع النظامية  ف  تَّ   -دسمح  وناوها لا  أو ش ل  مست  مة  غ بوبة  مصا تب بي-

 : التالية
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  يوم(  90) أشهر 3نها ة  أول يوم بع  الإصابة

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

 ربع راتب يصرف للموظف  يوم(   270) أشهر 9نها ة  يوم(   180) أشهر 6بع  

 تب رالا يصرف للموظف  يوم(  360) شهر 12نها ة  يوم(   270) أشهر 9بع  

 وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر 12بعد 

 

يتق ظخن  بره الموظ   تسدددددددددددد يق ما ل  ب م  عه  مالية أو ع نية أو بطا ة عضددددددددددددوية أو  ( :  7 - 14)   المادة
، ويتق اوث ق  لد   تعبئدة الموظ  ل نمو ج المعد  لدذلد   أو مهدام وظيفيدة  مسددددددددددددددتالداع مداليدة

 ( واس يمب لشوون الموظف   لإيمال با ي الترا باع مع  وك العن ة.22)نمو ج ر ق 



 

فن   م   الجمعيةبع  ظعطائب ل ورة ا ريبية ع م حسدددداب لنسددددتلالة  الموظ  ب ب  في حالة   ( :  8 - 14)   المادة
لفترة لا الل ع  ثنثة أشدددددهر  بل الاسدددددتلالة ، أو ي  زم   الجمعيةاسدددددتثمارها في مجال العمل ب

 الموظ    فع قيمة اشترايب ف ها عن  استلالتب  بل انتها  هذه الم ة.

 اق ل جنة الوظائ  التوصدددددددددية بالفصدددددددددل التأديبي م  الوظيفة متم اراأع  ل  لم  اكرر  ( :  9 - 14)   المادة
ة    غيابب خنل السدددنة بخمسدددة عشدددر يوماً متصددد ة أو عشدددرون يوماً متلطعة ، أو عن  ظسدددا

الأدب مع أح  الزمن  أو الر سددا  أو المر وسدد   أو الزوار ، أو ظه ار المال ، أو السددر ة 
، أو التلصددد ر في أدا  العمل الموكل ظليب، أو الإسدددا ة ظلم   الجمعية، أو التنعب بأنظمة  

 الاق في اعتماد فصددد ب أو ااخا  ما  الجمعية  ولرئيس،   واعط ل مصدددالاها  الجمعيةسدددمعة  
 راه مناسباً في حلب.ي

ر ق  )نمو ج ع  خ ماع الموظ  فمنب   عطم ظشدددعار كتا ي بالإ الة    الجمعيةعن  اسدددتغنا    ( :  10 - 14)   المادة
 م  ااري  هذا الإشدعار م فوع الأجر ياق لب الاسدتمرار ع م رأس العمل لم ة شدهر( و 24

 و  جب اس يمب الاشعار ملر العمل ويوخذ اوقيعب بالاستنم .

ظ ا امتنع الموظ  استنم الاشعار الكتا ي أو رفض التوقيع يرسل ظليب الاشعار بخطاب   ( :  11 - 14)   المادة
 مسجل ع م عنوانب الم ون في م فب . 

اعاد ل عامل حال ظنها  أو انتها  خ متب وبنا  ع م ب بب وثائلب الخاصة المودعة بم     ( :  12 - 14)   المادة
( م   64خ متب ، كما اعطي المنشأة ل عامل شهادة الخ مة المنصوص ع  ها في المادة )

 نظام العمل و ل  دون أك ملا ل . 

 

 

  



 

 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 

اتخذ   ( :  1 - 15)   المادة العمل  ع   الناجمة  والأمراض  الأخطار  م   الجمعية  منسوبي  لاما ة  سعياً 
 الجمعية الت ا  ر التالية: 

 ووسائل الو ا ة منها ، والتع يماع النزم ااباعها.   -ان وج ع –في مكان ظاهر ع  مخابر العمل  •
 ااظر الجمعية الت خ   في جميع مرافلها وكذل  في جميع البرامج والمناسباع التي اقيمها.  •
 الطوار  . اأم   أجهزة لإبفا  الاريق وإع اد منافذ ل نجاة في حالاع  •
 ظبلا  أماي  العمل في حالة نظافة اامة مع اوف ر المطهراع •
 اوف ر المياه الصالاة ل شرب والامتسال  •
 اوف ر دوراع المياه بالمستوى الصاي المط وب  •
 ا ريب الموظف   ع م استخ ام وسائل السنمة وأدواع الو ا ة التي اومنها الجمعية •

 في كل مو ع م  موا ع العمل مسولًا  ختذ بالآاي :  الجمعيةاع    ( : 2 - 15)  المادة

 .  الموظف   )أ(   انمية الوعي الو ائي ل ى   
 )ب(  التفتيش ال ورك بغرض التأي  م  سنمة الأجهزة وحس  استعمال وسائل الو ا ة والسنمة .   
 )ج(  معاينة الاوادث واسج  ها وإع اد الارير عنها اتضم  الوسائل والاحتياباع الكف  ة  تنفي اكرارها .   
 )د(  مراقبة انف ذ  واع  الو ا ة والسنمة  

اوم  الجمعية في كل مكان  عمل فيب أ ل م  خمس   عامنً خزانة للإسعافاع الطبية   ( : 3 - 15)  المادة
( م    142ااتوك ع م كمياع كافية م  الأدوية و الأربطة والمطهراع وم ر  ل  مما أشارع لب المادة )  

 نظام العمل ، ويعه  ظلم عامل م رب أو أيثر بمجرا  الإسعافاع النزمة ل عمال المصا    
اعمل الجمعية ع م ااس   الرعا ة الصاية لمنسوب ها وا فع عنهق قيمة الاشتراك  ( : 4 - 15)  المادة

 في أح  جهاع التأم   الطبي باسب ال رجة التي الرها الجمعية لكل فئة وظيفية . 
ع م الموظ  الذك  صاب بمصابة عمل أو بمرض مهني أن يب م رئيسب المباشر   ( : 5 - 15)  المادة

 أو الإدارة فور استطاعتب ولب مراجعة الطب ب مباشرة متم است عت حالتب  ل 



 

  



 

 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد

 ا تزم الجمعية بما ي ي : 
بأحوالهق ومصالاهق والامتناع ع  كل   ( : 1 - 16)  المادة اهتمامها  يبرز  معام ة موظف ها بشكل لائق 

  ول أو فعل  مس كرامتهق أو دينهق .

أن اعطي الموظف   الو ت النزم لممارسة حلو هق المنصوص ع  ها في  هذه النئاة   ( : 2 - 16)  المادة
 دون المساس بالأجر . 

أن اسهل لموظفي الجهاع المختصة كل مهمة اتع ق بالتفتيش أو المراقبة والإشراه   ( : 3 - 16)  المادة
ع م حس  اطب ق أحكام نظام العمل وال وائح واللراراع الصادرة بملتضاه ، وأن اعطي ل س طاع المختصة  

 جميع المع وماع النزمة التي اط ب منها ااقيلاً لهذا الغرض . 
أن ا فع ل موظ  أجراب في الزمان والمكان ال ذي   ا دهما العل  أو العره مع مراعاة  ( : 4 - 16)  المادة

 ما الضي بب الأنظمة الخاصة  ذل  . 
ظ ا حضر الموظ  لمزاولة عم ب في الفترة ال ومية التي ي زمب  ها عل  العمل أو أع     ( : 5 - 16)  المادة

انب مستع  لمزاولة عم ب في هذه الفترة ولق  منعب ع  العمل ظلا سبب راجع ظلم ظدارة الجمعية كان لب الاق 
 في أجر الم ة التي لا يودك ف ها العمل . 

ع م الجمعية أو أك شخذ لب س طة ع م العمال اش ي  المراقبة بع م دخول أ ة مادة   ( : 6 - 16)  المادة
ماظورة  شرعاً أو نظاما ظلم أماي  العمل ، فم  وج ع ل  ب اطبق بالب بالإضافة ظلم العلوباع الشرعية  

 الجزا اع الإدارية الرادعة المنصوص ع  ها في ج ول المخالفاع والجزا اع . 
ان امنح ل متطوع   التسه نع النزمة لأدا  المهام الموك ة ظل هق ، واوفر لهق ال عق  ( : 7 - 16)  المادة

 النزم.
 

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

التل   بالتع يماع والأوامر المتع لة بالعمل ما لق  ك  ف ها ما  خال  نصوص عل     ( : 8 - 16)  المادة
 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  عرض ل خطر.  

 الماافظة ع م مواع   العمل . ( : 9 - 16)  المادة



 

 ظنجاز عم ب ع م الوجب المط وب اات ظشراه الرئيس المباشر ووفق اوج هااب. ( : 10 - 16)  المادة
العنا ة بالآلاع وبالأدواع الموضوعة اات اصرفب والماافظة ع  ها وع م ممت كاع    ( : 11 - 16)  المادة

 الجميعة . 
الالتزام باس  الس رة والس وك والعمل عل سيادة روح التعاون   نب وب   زمنئب وباعة   ( : 12 - 16)  المادة

 ر سائب والارص ع م ظرضا  السمتف  ي  م  الجمعية في نطام اختصاصب وفي ح ود النظام . 
ال  ق كل عون أو مساع ة في الاالاع الطارئة أو الأخطار التي اه د سنمة مكان   ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو الموظف   فيب . 
الماافظة ع م الأسرار المهنية ل جمعية أو أ ة أسرار اصل ظلم ع مب بسبب أعمال    ( : 14 - 16)  المادة

 وظيفتب . 
الامتناع ع  استغنل عم ب بالجمعية بغرض اال ق ربح أو منفعة شخصية لب أو لغ ره   ( : 15 - 16)  المادة

 ع م حساب مص اة الجمعية . 
ظشعار الجمعية بكل اغ  ر  طرأ ع م حالتب الاجتماعية أو مال ظ امتب خنل أسبوع   ( : 16 - 16)  المادة

 ع م الأيثر م  ااري  ح وث التغ  ر .  
 التل   بالتع يماع والأنظمة والعاداع والتلال   المرعية في البند .  ( : 17 - 16)  المادة
 ع م استعمال أدواع المنشأة ومع ااها في الأمراض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

 الامتناع ع  اشغ ل أشخاص م ر مل  ي  في سجنع الموظف   أو المتطوع   .   ( :  19 - 16)   المادة

 اظر ع م الموظف   ب ب الاصول ع م المساع اع التي ال م ل مستف  ي  بأك   ( :  20 - 16)   المادة
 صفة كانت . 

 



 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 اوفر الجمعية لمنسوب ها الخ ماع التالية:  ( :  1 - 17)   المادة

 اوف ر أماي  ل وضو  والصنة في ملراع العمل .  - 1

 ظع اد مكان مناسب لتناول الأبعمة والمشروباع أو اع الراحة التي اا دها الجمعية .  - 2

الجمعية  صره رااب الشهر الذك اوفي فيب الموظ     ي موظفحالة وفاة أح   في ( :  2 - 17)   المادة
 لورثتب كامنً مهما كانت الأ ام التي عمل ف ها  . 

ويكون اشتراك   -ظن أمك -اعمل الجمعية ع م ظع اد نظام ل توف ر والادخار  ( :  3 - 17)   المادة
 الترا باع النظامية والإدارية لتنف ذ  ل .  الموظ  او المتطوع فيب اختيارياً ، والوم بمجرا  

استخ م ل عنا ة بأسر منسوبي   –ظن امك    –اعمل الجمعية ع م اوف ر مرافق مناسبة  ( :  4 - 17)   المادة
 الجمعية الرسم    والمتطوع   . 

 

 

 

 

 

 



 

 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 

اللضائية   ( : 1 - 18)  المادة أو  الإدارية  الجهاع  ظلم  الالتجا   في  الموظ   باق  الإخنل  ع م  مع 
المختصة  اق لب أن يتظ ق ظلم ظدارة الجمعية م  أك اصره أو ظجرا  يتخذ في حلب ويل م التظ ق ظلم  
ظدارة الجميعة خنل ثنثة أ ام م  ااري  الع ق بالتصره أو الإجرا  المتظ ق منب ولا  ضار الموظ  م   

 ال  ق اظ مب . 
ااري    ( : 2 - 18)  المادة أ ام م   ثنثة  يتجاوز  ميعاد لا  اظ مب في  البت في  الموظ   نتيجة   خطر 

 ال  مب التظ ق . 

 

 

 

 



 

 (1) : النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

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



 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 



 

 طلب اعتماد وظيفة  ( 1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصــف الوظيفي لها و وإشــعارنا بالموافقة عند صــدورها على أن    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 تكون أوقات العمل في الفترة :

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

  ........................................................................................................................................................................................ نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

دكم    ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / دم مع خطـة التوظيف فنفيـ ب المقـ ة الطلـ وحيـث تمـت مراجعـ

 بأن :

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

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

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

 للإحاطة والتوجيه ووو

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

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       

 

 



 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب  .......................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 اعتماد توظيف موظف  ( 2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 

 حفظه الل      الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ضم  الوظائ  المعتم ة    ........................................................ع م وظيفة /    ...................................................................... فآمل التكرم بالموافلة لاعتماد اوظيف الأخ /  
 هد.14الموافق      /      /       .....................، و ل  اعتباراً م  يوم  الجمعية ب

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

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

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                     

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة 

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

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

   ............................................................... والدرجة   ............................................................. اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي ب 

 

 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل      مدير الجمعيةالمكرم  



 

 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

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

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

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

  : مع اعتماد البدلات التالية 

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

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



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) رقم نموذج
 

 

 

 ( 4) رقم نموذج

شاغرة

إع

لا

ن
 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة 

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ........................................................ الجنسية :    ........................................................................ :   الرباعي الاسق

  ....................................................................................... ر مها :   ................................................... نوع الهوية : 

  ....................................................................................... ااريخها :   ................................................... مص رها : 

  .................................................................... مكان الم ند :    ...................................................... ااري  الم ند : 

  ................................................................. التخصذ :   ......................................................... الموهل ال راسي :  

 العـنـــوان :

  ..................................................................................................................................................... اي :  الم ينة وال

  .............................................................................. بجوار :    .................................................................... شارع :  

  ..................................................... ن ا /جوال :    ..................................... فايس :  ................................ :  هاا 

  ........................................................................... حي :    .................................................... أ رب مسج  ل سك  :  

  ................................................................................................................................................................. عنوانب :  

 أعزب)     (  )     ( متزوج الاالة الاجتماعية : 

 )     ( ظناث )     (  كور : ع د الأ نا  

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

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

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

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

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



 

 

  ............................................. ااري  الالتاام بالوظيفة :        .............................................. :  الجمعيةب يمسمم الوظيفال

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

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

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

 



 

 السيرة الذاتية  ( 5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاسق/  

 ...................................................................مكان الم ند/   .................................................................ااري  الم ند/  

 ..................................................ااريخها/   ............................. مص رها/   ............................................ ر ق الهوية/  

 .............................................ع د الأ نا /   .................................................................................. الاالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

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

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

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

 

 

 



 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6) رقم نموذج
 

 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 )

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

 درجات

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

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

 



 

 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 :  الجمعية أبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  ( 7) رقم نموذج
 

  1]المائ ة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ   ال اعالم : 

 عقد عمل 

 

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

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

الكتروني  ……………………………… العقد    و………………………………بريد  هذا  على  التوقيع  في  الأستاذ  يمثلها 

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

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

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

) 

   الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

الذي أبدى رغبته في العمل لدى    الثانيلحاجته لخدمات الطرف    و الخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال 

 يلي :  هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانالطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

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

وتنتهي بتاريخ      م  20  …  /……  /…..من تاريخ    تبدأميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  في مدينة

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .    م 20 … /…… /…..
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2
في سنه   بإجازته  الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثانييستحق الطرف   .3

 استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .
  تأجيل ا منها الى السنة التالية ، وللطرف الأول حق  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4

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

نهاية السنة التالية لسنة    التأجيلكتابة ، على الا يتعدى    الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف    التأجيلالعمل استمرار  

 جازة  .استحقاق الإ



 

( أيام ويوم واحد لليوم  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة ) 5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )  الثاني للطرف   .5

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

م  أجازات متصلة هذه الإ أكانت للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرعن الستين يوما التالية، ودون 

 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ أ : السنة التي تبد  ةمتقطعة . ويقصد بالسنة الواحد 
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو في حالة    إجازة بأجرالحق في    الثانيللطرف   .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار   أو صوله  أحد  أ  أووفاة زوجه  

 اليها .
 

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

 ريال سعودي .  ............................. فقطريال (  ......................مقداره ) شهريا أجراً  الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1
 وغير ذلك (  –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

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

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

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

 طريق البنوك المعتمدة .
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على   .4

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

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

 

 ً  :  الثانيالطرف  التزامات :  رابعا

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

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

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو   بالأدوات أن يعتني عناية كافية   .2

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
ً  إ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4 العمل أو   مكانخطار التي تهدد سلامة  في حالات الأ  ضافيا

 شخاص العاملين فيه . الأ

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

 المهنية أو السارية .

افشائها الإ أن يحفظ الأ .6 بالعمل والتي من شأن  المتعلقة  المهنية  الطرف الأول . سرار والمعلومات  ضرار بمصلحة 

من   وات سن   3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاء العقد    انتهاء يقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إويعتبر توقيعه على هذا العقد  

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءتاريخ 
المرعية في المملكة العربية السعودية   والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات    الثانييلتزم الطرف   .7

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:  خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 كتابية . الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إ على  الطرفانمدته إذا اتفق   انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2
ن وجدت ، إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادتهيحق للطرف الأول   .3

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

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

 العمل . 

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

(  ................تعويضا عن هذا الفسخ قدره )  الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  اإذا ك -أ

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

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

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

 

ً سادس  ة نهاية الخدمة : أ: مكاف ا

مدة العقد أو نتيجة لقوة   بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية    مكافأةقاهرة  

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يو

 

ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

 السعودية. المملكة العربية 

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

. 

من الطرفين بعد توقيع هذا العقد   لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له    الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أ ب الادعاء

كافة المراسلات والخطابات   لإرسال مختارا لكلا منهما    عنواناالمحدد في صدر هذا العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4

 عليه . 

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 

 :  الثانيالطرف          الطرف الأول: 



 

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

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

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

 



 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 

 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة د وبركااب.. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافلة ع م اع يل دوامي الاالي :

  ..................................................................................................................................................................................................................   ليصبح ال وام الج ي  كالتالي :

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

 دائدق.   نوع التع يل :

   هد 14الموافق       /      /         ....................................... مو ت : و ل  اعتباراً م  يوم 

 هد 14الموافق       /      /         ........................................وحتم يدوم  

 نظراً للأسباب التالية :

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  



 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 فنأمل ظبنعكق وإشعار الموظ   د :

  اعتذارنا ع   بول ب بب .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموافلة ع م هذا الط ب  ............................................................................................................................................................................................................................  

  الموافلة المشروبة  د .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 انـتـداب  ( 8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 

ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المرشه

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :   هد 14الموافق       /      /         .......................يوم / أ ام   ،   اعتباراً م  يوم     .................................... مـده

 هد 14الموافق       /      /         ........................... وحتم يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبع ..     السنم ع يكق ورحمة د وبركااب.. 

 .لنعتذار ع  الط ب 

  .لاعتماد الط ب 

 مع منحظة :  لاعتماد الط ب ...................................................................................................................................................................................  

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



 

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   رئيس القسم المكرم  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد نلل الموظ  /  

  .................................................................................... بلسق /      ...................................................................................................................... والذك  شغل حالياً وظيفة /  

 نلل خ مة  ظعارة     ...................................................................................... ع م وظيفة /      ..................................................................................... ظلم  سق /  

 هد 14الموافق     /        /         ............................................. هد   وحتم يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً م  يوم 

 صباحي ومسائي    مسائي فلط      صباحي فلط       وع م أن اكون فتراع العمل ل ينا باللسق :    

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

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

  ................................................................................................................. :  اللسق  ........................................................................................................ :    الدلدسددق

  ............................................................................................................. :  الاسددددق    ............................................................................................. :    رئيس اللدسق

  ........................................................................................................... و  دع :  دتدال  ..................................................................................................... الدتدو  دع :  

    هد14/         /                    : الدتداريد     هد 14/         /                    : الدتداريد   

 

 

 مدير الجمعية موافقة 

 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .............................................................................................................فأف  كق بموافلتنا ع م نلل الموظ  المذكور أعنه م   سمنا ظلم  سق /  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم و والله الموفق ووو

 مدير الجمعية 

                                                    

  .................................................................................. : الاسددددق  

  ................................................................................. و  دع : دتدال

 هد14/         /                   : الدتداريد   



 

 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  مدير الجمعية المكرم  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

   / م اوظاع ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 تعديل مسمى وظيفي  ( 10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 وبع ..    السنم ع يكق ورحمة د وبركااب..

  ...............................................  رااب و  ره /       ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد اغ  ر المسمم الوظيفي /  

  ............................................ بلسق /    ..................................................................................................................... والذك  شغ ب حالياً الموظ  /  

  ...........................................  رااب و  ره /      ...................................................................................................... ليصبح ع م المسمم الوظيفي /  

 هد.14الموافق     /     /       .........................................و ل  اعتباراً م  يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي فلط     صباحي فلط       وع م أن اكون فتراع العمل ل مسمم الوظيفي الج ي  :    

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

................................................................................................................................................................................................................................  
 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسق                              :   رئيس اللسق                                                                          :   المدوظد 

 التوقيع:                           و  دع :  دتدال                                                                           الدتدو  دع : 

   هد14      /     التاري :/       /             هد14/       /                :الدتداريد                   هد 14/       /                : الدتداريد   
 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبع ..    السنم ع يكق ورحمة د وبركااب..

 ( ( وال رجة ) فن مانع م  اع يل المسمم الوظيفي المذكور بعاليب ع م أن يوظ  ع م المرابة .............   ) 

  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /   ....................................................................................................... ويكون الرااب ل مسمم الج ي  )    



 

 هد.14 تاري       /      /         ................................................... و ل  اعتباراً م  يوم     

  / م اوظاع   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد ظيمال با ي الإجرا اع ، ود الموفق،،،    

 الجمعية  رئيس

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :
 الأصل في م   الموظ . -
 صورة لرئيس اللسق. -

 صورة ل موظ . -

 صورة ل مالية. -
 



 

 طلب إجــازة   ( 11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 

ل مدير  المكرم    حفظه الله  جمعية ا

 وبع  .. السنم ع يكق ورحمة د وبركااب ..            

 يوم / أ ام    فآمل منكق الموافلة ع م ظعطائي ظجازة لم ة  

 هد.14الموافق     /     /       ............................. هد  وحتم يوم14الموافق    /    /      ........................ ا ت اً  م  يوم

  .......................................................................................................................................................... نظراً للأسباب الآاية : 

 ع م أن ااسب ضم  ظجازااي : 

            الاعتياد ة           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية   ون رااب   

 ............... .............................................................................................................................الب يل: الموظ  

 ود  افظكق ويرعايق ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاسدددق :   ............................................................... الدلدسددق :  

  .................................................................... التاريدد  :    ..................................................... رئيس اللسق  :  

  .................................................................... التو د دع :   ............................................................. الدتدو  دع : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وااسب ضم  الإجازاع 

           الاعتياد ة           المرضية           الاضطرارية            الاستثنائية  ون رااب   

 هد.14ظلم        /      /           –هد   14و ل  ع  الفترة م          /      /       

  أخرى ............................................................................................................................................................................  



 

 .م ر ممك  نظراً لظروه العمل 

 ود الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

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

 هد14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسم

 

 انصراه مبكر     الاستئذان :نوع  

  اأخر في الاضور 

   الخروج والعودة أثنا  ال وام 

    أخرى ....................................................................................................................................................  

 مسا ً   صباحاً /         ....................................................................   /الساعة  م    وقت الاستئذان :

 مسا ً   صباحاً /         ...................................................................   /الساعة  ظلم   

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

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

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

 

 

 



 

 المباشر  مديراعتماد ال

 

 

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

 
 

 غير موافق  موافق 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    التـعيـيناريخ ـت

 هـ14           /         /         الموافق       .................................   يوم  :   التـقيـيماريخ ـت

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

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

( أمام كل عنصــر من عناصــر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضـرورة اشـتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى  -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج و وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحص عند تدني المس
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في أع بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

يســتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين و وبعد مضــي الفترة   •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور و وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظفو وتوفير الدعم والمسـاندة 
اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف 

 التعاوني. الجمعية

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة  •
على معايير واضــــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــــر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  •
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

قوّم كـل بدعـد على حـدفو فحصــــول الموظف على تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفـك على الواجبـات والمســــؤوليـات الفعليـة الحـاليـة المناطة به حســــب المعايير  •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول للأداء الأفضـــــل لـه  •
 .للجمعيةو

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

ه أثنـاء التقويم و مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • لخّص للموظف مـا تم منـاقشــــتـ
 عليها.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبُعـــــــ لتا ي  درجة التلويق لكل ب ع  ، اجمع درجاع عناصر كل ب ع  وا سمها ع م ع د  نتيجة تقويم الـــــــ
 العناصر.

( ، ا سدددددددددق ظجمالي درجاع الأبعاد ع م ع د الأبعاد التي شدددددددددم ها 2( أو )1ر ق ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 التل يق في الاستمارة.

اجمع درجاع التلويق العام لكل ب ع  في الأجزا  المسددددددتخ مة وا سددددددمها ع م ع د حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد ال ير التل يق ونسبتب.

( أو أيثر وا رفع ظلم الع د 0.5اجبر لصددددددالح الموظ  ظ ا كانت خمسددددددة م  عشددددددرة ) الكســــور العشــــرية :
 الصايح الأع م.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 
 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(. •

استما

رة

الوظي



 

اتفق مع الموظف على ما ســيقوم به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام

 الوظيفي 

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

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء  

 العمل 

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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 المبادرة  

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

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

       تـقبل التغـيير  ✓
✓ 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

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

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 ال رجة العامة لب ع  : 

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 التلد ير : 

  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواف 

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

      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

 (( 1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 



 

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 

 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 الصـفات الشخصية  

  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع

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

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 (  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  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  (( 2استمارة رقم )) 

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلد ير :   التلد ير :  

     

 الرقابة
هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها و والســـرعة في 

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل   اتـخــاذ القرارات  

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلد ير :   التلد ير :  

     

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

 و وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلاله  ✓



 

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 
 الدرجة العامة لبدعد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التلد ير :   التلد ير :  

 ( أو أيثر ظلم الع د الصايح الأع م. 0.5م اوظة : اجبر الكسور العشرية لو وج ع ظ ا كانت خمسة م  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 

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

 

 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )

 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓

 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5   ( 1استمارة )  

 ر.س .................... %  4 = ج   ج اً   4   ( 2استمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 ااجب 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 ع م ضو  نتائج التلويق  ا د الرئيس المباشر المجالاع التي اتط ب ا ريباً لتاس   أدا  الموظ  الوظيفي :

       ظدارية         النية        دعوية        دراسية          اجتماعية أو ظنسانية  ا ريب ع م رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  م اوظاع :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ

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

  ............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  م اوظاع :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  

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



 

  ............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  م اوظاع :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة

  ...............................................................................  م اوظاع :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

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

  ............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  ( 13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة

 وبع ..     السنم ع يكق ورحمة د وبركااب.. 

  ............................................................................................................ آمل التكرم بالموافلة ع م ظدراجي ضم  المرشا   ل ترقية ع م وظيفة / 

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

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم    موافقة

  .......................................................................................   : اسق الموظ   .................................................................................................   الدلدسددق :

  ...................................................................................................  و د دع :دالت   ...................................................................................   رئيس اللسق  :

  ...................................................................................................  : الدتداريد   ............................................................................................... الدتدو  دع :

 

 

 الاعتماد 

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

   : الموافلة المشروبة  د...............................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الط ب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 



 

 الجمعية مدير 

  ........................................................................................................ الاســــم :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   ( 14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة

 وبع ..    السنم ع يكق ورحمة د وبركااب.. 

 آمل التكرم بالموافلة ع م اعتماد صره :

 : حـافـز   : بــدل  

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

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

  .................................................................................. مل اره :

 هد 14اعتباراً م  ااري  :      /      /      

  ................................................................................. اسدمب :  

  .................................................................................  مل اره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائق     نوعب :  

 هد 14اعتباراً م  ااري  :      /      /      

  ..........................................................  المسمى الوظيفي : ......................................................................................  لصالح الموظف :

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :
........................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد 

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

   : الموافلة المشروبة  د ............................................................................................................................................................................  

   : رفض الط ب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  



 

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م اوظاع :  

 الجمعية  مدير 

  ........................................................................................................ الاســــم :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  ( 15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 

 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبع ..    د وبركااب..  السنم ع يكق ورحمة

ل : ا   ..................................................... بلسق /     .................................................................................................. لأخ /  الشخذ الموكَّ

 هد. 14لعام       ................................. هد ظلم شهر / 14لعام      ....................... و ل  ع  الأشهر م  /رااب :    نوع التوك ل :

    : مستالاع أخرى وهي .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... م اوظاع أخرى :  

 ولكق جزيل الشكر والتل ير،،، 

ــل  الـمـوكِ 

  ........................................................................................................ :   الاســــم

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

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

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع م   بول التوك ل 

   : الموافلة مشروبة  د ..............................................................................................................................................................................  

   : رفض الط ب ، بسبب 

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

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

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



 

  ................................................................................................................................................................................................... م اوظاع :  

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

 

 الجمعية مدير

  ........................................................................................................... الاســــم :   

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          

 
 



 

 إجـراء جـزائـي  ( 16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................. رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  ........................................................................... الـقـســـم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولم      تكرارها : هد14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب  ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

فة تعليمات وأنظمة  أقر أنا الموظف الموضــح اســمي بعاليه بالمخالفة المنســوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي و وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكا

 والله ولي التوفيقووو و على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةالعمل ب 

  .......................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم

 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  

  .................................................................................................................. و مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

  .......................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ...................................................  /مدير الجمعية 
 

 



 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 ) (  6)  إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... اوج هاع أخرى /

 الجمعية  رئيس 

  ........................................................................................................ الاســــم :  

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 



 

م  ( 17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     الجمعية سعادة رئيس

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح    

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :   هد14الموافق    /    /     .................. ااري  المشك ة :  يوم ................................................................................  

 الوظيفة : هد 14الموافق    /    /     ..................... ااري  التدظ  ق :  يوم   ...........................................................................  

  : التوقيع :   .....................................................................  المرفلاع   ............................................................................  

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : ظحالة النظر في التظ  ق ظلم ...................................................................................................................................................................  

   :التظ َّق م ر وجيب مع التوصية  د ...........................................................................................................................................................  

   أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

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



 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة   ( 18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل       جمعية  ال رئيس   سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

و )بعد شــهر  من تاري  تقديمي لهذف الاســتقالة( وطي قيدع اعتباراً من يوم   الجمعيةقبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   ســعادتكملذا آمل من    الطلب :

 هـ و وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../...........  الموافق   ..........................

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

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

 راجياً المولم عز وجل أن  جع ني وإ ايق م  أنصار دينب ، والب وا شكرك وال يرك،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاسدددق :   ....................................................................................................................... : الاسق

  ............................................................................................................................التاريدد  :    .............................................................................................................. :    التاري 

  ............................................................................................................................التو د دع :   ............................................................................................................... الدتدو  دع : 
 

 

 التوجيه 

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /      هد.14لا مانع م   بول استلالة الموظ  المذكور ، واعتم وا بي    ه اعتباراً م  ااري 

   أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  



 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنهاء خدمة  ( 19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هد14/     /           تاريخ طـي القـيد  هد14/     /           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 
 ......................... 

 هد 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 الجمعية مدير 

 



 

 إخـلاء طـرف   ( 20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : ر ق الموظ   ................................................................................................................................. :اسق الموظ  

  ............................................................................................................................. : اللسق  ...................................................................................... :المسمم الوظيفي 

  ..................................................  مص رها :   ........................................................................ :  ااريخها  ......................................................................... :ر ق الهوية 

نى لنا إكمال اللازم وإخلاء  الموظف الموضـح بياناته أعلاف و نظراً لطي قيد   تحقات نقدية أو عينية و ليتسـ نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسـ

 طرف الموظف على ضوء إجابتكم و ولكم خالص الشكر والتقديرووو 

 رئيس شؤون الموظفين 

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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



 

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هـ و و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.   الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 الجمعية  مدير 

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر 

 

 رابع  ثالث       ثاني       أول       ظنذار كتا ي :    

 

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

 وبع ..    السنم ع يكق ورحمة د وبركااب.. 

  ................................................................................................................................................................................................. فل  سا نا ما حصل منكق م  الص ر في /  

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

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................في /   الجمعيةومخالفتكق لأنظمة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن فت نظركق ظلم /  

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

 يما هو موضح في الإجرا  الجزائي المرفق.

ع م أمل أن  كون هذا الإنذار الكتا ي موشددددراً ظ جا ياً لتفادك ما حصددددل م   صددددور في الأ ام اللادمة ، وزيادة اهتمام الموظ   
 بما امت الإشارة ظليب.

 ود م  ورا  اللص  ،،، 

 

 أخوكم



 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لم   الموظ  ل ى شوون الموظف  . -
 صورة لرئيس اللسق المباشر. -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  ( 22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 

 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة د وبركااب..

  .......................................................................................ع  خ ماع الموظ  /   سعاداكق بالاستغنا فنش ر ظلم 

 هد 14و ل  اعتباراً م  ااري  :      /      /            .............................................. ع م المسمم الوظيفي /  

 نأمل اوج هكق بما ارونب مناسباً لااخا  با ي الإجرا اع ، ولكق جزيل الشكر. 

  .................................................................................... الاســــم :  

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 

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

 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة د وبركااب..

سدد نتهي بمشدد ئة د اعالم بع  شددهر    الجمعيةع  خ مااكق في الو ت الراه  ، فنود ظشددعاركق بالإ الة وأن عم كق ب الجمعيةفنظراً لاسددتغنا   
خ مةً ل ي  د ، وإسدددهاماً  الجمعيةم  ااري  هذا الإشدددعار ، شدددايري  لكق عطا يق وبذلكق خنل الفترة السدددابلة ، مع أم نا بأن يبلم التواصدددل مع 

 في ال عوة ظلم د اعالم في الأ ام الملب ة.

 والب وا فائق التل ير والاحترام،،،



 

 رئيس الجمعية اعتماد 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 مساءلة  ( 23) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتياد ة  ص/م ظلم  م  التاري  ال وم
  استثنائية  مرضية     هد 14.......   /......   /......  
  اليياب    ون رااب      هد 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعيةإدارة 

  ااسب لب اضطرارية   ااسب لب مرضية   ااسب لب اعتياد ة 
 كتفم  توجيب انبيب لب     ااسق ع يب فلط   طبق في حلب ظجرا  جزائي  
   / أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -



 

    ( 24) رقم نموذج

 

 

 تعريف 

 

 أما بع ..    الام  لله والصنة والسنم ع م رسول د وع م آلب وصابب وم  والاه..

 ………………………………  جمعيةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................   ضمن قسم  ................................................   على وظيفة الجمعيةقد عمل ب

 هـ  14    /     /   في الفترة من       ...................................................................................   التابع لإدارة
ة كان، و  ريال  ............................................. براتب شهري وقدره  ،  هـ14   /       /      وحتى  حسن السيرة   خلال هذه المده

 .والسلوك
 خلاف ما ذُكر.  الجمعيةدون أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه 

 ود الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................................................................................ الاسق : 

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

  .................................................................................................................................................................... التاري  : 

 الخدتق



 

 تفويض صلاحيات  ( 25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................. فنظراً لد

  .......................................... التوقيع/   ...................................................................... / فنايطكق ع ماً بأنا    فوضنا الأخ

 هد14هد  وحتم      /      /      14خنل الفترة م       /      /      

  .................................................................................................................................................... بالصنحياع التالية :  

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

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

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

 ،،، ولكق جزيل الشكرلنبنع ، 

  .................................................................................... الاســــم :  

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 التوجيه 

 وفقه الل    المكرم /

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :



 

  .اق الابنع ولا مانع 

   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14/                 / التاريخ :          
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