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 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

 الجمعيةإدارة  محضر مجلس بناءً على  واعتمدت   هذا النظام أحكام وضعت  :( 1 - 1 ) المادة
 هـ.1/1/1437الصادر في  .....   رقم    

ــام    :( 2 - 1 ) المادة ــذا النظـ ــدذ هـ ــة ب      ىإليهـ ــةتنظيم العلاقـ ــ     الجمعيـ ــا قح    وموظفيـ بمـ
ب نة م  أمره عالماً    ىعل  الجميعالمصلحة العامة ومصلحة الطرف   وليكون  

 بما ل  وما علي .

  موظف     كانواســـواءً   الجمعيةبتســـرح أحكام هذا النظام علي عميع العامل      :( 3 - 1 ) المادة
وأقضــــــــــــــاً المتطوع      حكمهم،و م  قأخذ  أ  والجزئي()الدوام الكلي  متعاقدي   

 .(1)النظامم  بنود هذا قشملهم فيما 

لع د العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشـــــــــرو   اً متممالنظام   اهذ  قعتبر  :( 4 - 1 ) المادة
 الواردة في الع د.للموظف الأفضل 

كلما دعت هذا النظام  الح  في إدخال تعديلات على أحكام    للجنة الوظائف  :( 5 - 1 ) المادة
 مجلس  ولا تكون هـذه التعـديلات نـافـذة إلا بعـد اعتمـادهـا م لـذلـ، ،  الحـاعـة  

 .الجمعيةإدارة 

وينص على    ا النظــامعنــد التعــاقــد على أحكــام هــذالموظف    الجمعيــةطلع  ت  :( 6 - 1 ) المادة
أح مســــــــــــــ وليـة أو نتيجـة  همـال   الجمعيـةتحمـل ت، ولا    ذلـ، في ع ـد العمـل

 الموظف أو ت ص ره في قراءة ومعرفة هذا النظام.

أو ع ود العمل هذا النظام  تحســـــــــا المدد والمواع د المنصـــــــــو  عل ها في   :( 7 - 1 ) المادة
 .)أم ال رى( بالت ويم الهجرح 

 
 وضعت ضمن خطة الجمعية إصدار نظام خاص بالمتطوعين.  (1)
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بمـا لا يتعـارض مع لهـذا النظـام ال رارات التنف ـذقـة    الجمعيـةمـدير  ر  قصـــــــــــــــد     :( 8 - 1 ) المادة
 أحكام .

المعــاني  ا النظــام  في هــذ  تق صــــــــــــــــد بــالعلــارات والألفــا  التــاليــة أينمــا ورد  :( 9 - 1 ) المادة
 التالي:الموضحة أمام كل منها على النحو 

 .الجمعية الخيرية بوادي فاطمة -الجمعية الجمعية

   (نائبه) أو رئيس الجمعية   الجمعيةإدارة 

 لجنة الوظائف 
المختةةارة من اللجنةةة  للقيةةام بممةةام    الجمعيةةةإدارة    مجلس  هي 
تنمية   الإدارية مديرلشؤون ا  مديرلةة)الوظائف والتوظيف شاملة 

 .الجمعيةإدارة  تحدده( أو من رئيس شؤون الموظفين الموارد ,

 الموظف 
–   اشةرافمإأو   اوتحت إدارتم الجمعيةهو كل من يعمل لمصةلحة 

ل  أجر مةادي  مقةابةل   –  أو خةارجةه  الجمعيةةسةةةةةواخل داخةل مبن   أيةا
 التسمية التي تطلق عليه.كانت 

 الراتب 
شةةةةةامبل البةد ت  مقةابةل عملةه  للموظف كنقةد  هو كةل مةا يعط   
 .مكتوب ممما كان نوع هذا الأجر بموجب عقد عمل

الراتب الأساسي  
 أو أصل الراتب 

ويحةدد لةه   بةد ت هو مةا يعط  للموظف كنقةد مقةابةل عملةه بةدون 
 .سلَّم الرواتبمرتبة ودرجة في 

 الرواتبسلم 
شةامبل لجمي    الجمعيةهو جدول بالرواتب الأسةاسةية المعتمدة في 

عة حسةب المراتب     الجمعيةبالمسةميات الوظيفية المعتمدة  وموزَّ
 والدرجات.

 المربوط الأول 
هو الراتب الأسةةةةاسةةةةي في أول درجة وأول مرتبة مسةةةةتحقه 

 .سلَّم الرواتبللمسم  الوظيفي في درجات ومراتب 

 عقد العمل

هو كل اتفةا  محةدد المةدة أو  ير محدد المدة أو لعمل معين يبرم  
والعةامةل يتعمةد فيةه الأخير بةمن يعمةل في خةدمةة   الجمعيةةبين  

ل لأحكةام وشةةةةةروط العقةد و ئحةة تنظيم العمةل تحةت  الجمعيةة وفقةا
 إدارتما وإشرافما مقابل الأجر المتفق عليه.

 عبوة الأداخ 

الذي يحصةل عليه الموظف بشةكل هي زيادة سةنوية عل  الراتب  
وتعط  للموظف عبوة   بنماية كل سةنة هجرية  ثم تحذف  سةنوي

وتحدد الزيادة بناخل عل  التقويم السةةةةنوي   الأداخ للسةةةةنة الجديدة
 لأداخ الموظف كنسبة مئوية.

 نظام الوظائف 
لتنظيم جمي  أمور   الجمعيةةيقصةةةةةد بةه النظةام المعتمةد من  بةل  

 الوظائف والموظفين.
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بالنسـلة لجميع  هااسـتعمال  المعتمدة والرسـمية والواعااللغة العربية هي اللغة    :( 10 - 1 ) المادة
الع ود والســــــــجلات والملفات والبيانات المتداولة وا رها مما هو منصــــــــو  

أو في أح قرار إدارح قصــــــــــــــدر تنظيمـاً لأحكـام   النظـام،عليـ  في أحكـام هذا  
لغــة أعنبيــة إلى عــانــا اللغــة  ل  الجمعيــةوفي حــالــة اســــــــــــــتعمــال    النظــام،هــذا  

 العربية قعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً.
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 الوظائف:  الفصل الثاني

 

  هي: الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب  :( 1 - 2 ) المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  
 / نائا مدير إدارة نائا مدير الجمعية نائا المدير 

 رئيس قسم إدارح بالجمعية رئيس قسم  
 نائا رئيس قسم إدارح بالجمعية نائا رئيس قسم   
    

وظائف  
 إشرافية 

   رئيس قسم الموارد المالية

ــاريع الجمعيـة /   تسوي لمس و  منـدو  مبيعـات / موظف مســــــــــــــوي مشــــــــــــ
 مبيعات 

   مس ول استثمار  
   مس ول است طاعات  

   مس ول علاقات 

 وظائف 
 تخصصية 

   محاسا 
  (بيانات ال واعد مصمم   مصمم / )ال     اعلام  

 )فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.    

    باحث اعتماعي  

وظائف  
 عامة 

 سكرت ر / مدخل بيانات  سكرت ر / مدخل بيانات 
  مدخل بيانات   إدارح موظف 

   أم   مستودع   
 عميع الموظف   الم دان    موظف م داني  

  تسوي  
وظائف  

 خدمة
 /مراقا  موظف الاستقلال / مراسل / سائ  ( 2مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش ( 1مأمور خدمات )
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    :( 2 - 2 ) المادة
ــلة حســـــــا   الرقم الوظيفي : - ــلســـــ وهو الرقم الخا  بالوظيفة ، وتكون متســـــ

    ( 999/ 001) م  ثلاثة ارقام  مكون  تواريخ اعتمادها 

  
  الر م الوظيفي  مسم  الوظيفة 
  001 ةمدير الجمعي

  002 نائب المدير 

  003 السكرتير

  004 المحاسب

  005 الصندو  أمين مساعد

  006  سمرئيس 

  007   1مدخل بيانات 

  008   مستودع أمين

  009 أعبم 

  010  باحث

  011   تنمية الموارد المالية  مدير

  012   1موظف تسويق

  013   2موظف تسويق

  014 2مدخل بيانات

  015  مدير المشاري   

  016 عب ات

  017 (  1مممور خدمات ) 

  018 (  1مممور خدمات ) 

  019 (  2مممور خدمات ) 
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

ــام    :( 1 - 3 ) المادة ــم م  أقســـــــــ رئيس  ق وم  لفتح وظيفة عديدة ،   الجمعيةعند حاعة أح قســـــــــ
راعع عزء النماذج في ـــــــــــــــ (  1نموذج رقم )لذل،  المعد النموذج بتعبئة  ال سم 

لشـــــــــ ون الموظف   لعرضـــــــــها على لجنة الوظائف و نهاء    -آخر هذا النظام
 باقي ا عراءات ا دارية.

للجنة التوظيف الح  في قبول أو رفض أح وظيفة عديدة قطلبها أح قســــــــم   :( 2 - 3 ) المادة
هذه الوظيفة ومدى تأث رها في لبعد دراسة الحاعة الفعلية    الجمعيةم  أقسام 

 إنجاح العمل.

( ويحـدد 3في )نموذج رقم    الجمعيـةيتم ا علان ع  الوظـائف الشـــــــــــــــاارة ب ـ  :( 3 - 3 ) المادة
 ف ها م هلات ومم زات الوظيفة وشرو  ال بول.

ت وم لجنة التوظيف بدراســـة أوراي المت دم   على الوظائف الشـــاارة و  مال   :( 4 - 3 ) المادة
الترت لـات لاختيـار الموظف المنـاســــــــــــــا وتعم ـد شــــــــــــــ ون الموظف   بـ  مـال 

 الترت لات للم ابلة الشخصية فيما بعد.

م للعمل أن قكون    الجمعيةب ل بول التوظيف والعملتر   ــــــــــ ـــــقش  :( 5 - 3 ) المادة مستوفياً المت د  
 : للشرو  العامة التالية

  الأمانة وحس  الخل . •

 وحس  التصرذ والتعامل مع الآخري . واحدال درة على العمل في فري   •
 للوظيفة.الم هلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة  •
 أن قكون لائ اً طبياً للوظيفة المرشح للتع    عل ها. •
 بنجاح. شخصيةالم ابلات الختلارات أو اعتياز الا •
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شــــــــــــــ ون أن ق ــــدم إلى    الجمعيــــةالموظف المت ــــدم للتوظيف ب ــــقجــــا على    :( 6 - 3 ) المادة
 : مسواات الآتيةالالموظف   

 .(4استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رقم تعبئة  •

 الس رة الذاتية. •

 الهوية )اللطاقة للسعودي   وا قامة لغ ر السعودي  (.صورة  •

 الشهادات العلمية وا دارية الحاصل عل ها.صورة  •

، أو إحضـــــــــار   صـــــــــورة مصـــــــــدقة م  الم هلات العلمية والخبرات العملية •
 الأصل للمطاب ة.

 سم. 4 × 3م اس ملونة شمسية  ةصور 2  عدد •
 تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

ت وم بالم ابلة الشـــخصـــية للموظف   الجدد لجنة تشـــكل م  ثلاثة أعضـــاء أو   :( 7 - 3 ) المادة
،  أو م  ينوب ، رئيس شـ ون الموظف   أ ثر حسـا الاحتياج : )رئيس ال سـم 

 .ادارة الجمعية ه او ما ترا (مدراء ا دارات أحد

 بول أو رفض التوصـــــــــية بلجنة الم ابلة الشـــــــــخصـــــــــية هي الجهة المخولة ب  :( 8 - 3 ) المادة
ــية  ــاارة بعد إعراء الم ابلة الشــــــخصــــ والرفع الموظف المت دم على وظيفة شــــ

ــذلـــ،   ــاده  لابـ ــة    ،  الجمعيـــةرئيس  م   عتمـ ــابعـ ــذه الخطوات بمتـ رئيس  وتتم هـ
 .(6 و)نموذج رقم (2)نموذج رقم وف  ش ون الموظف   

حســــــــــــا ا عراءات المتلعة في   ترســــــــــــيم يتم    موظفعمل لكل  قحرر ع د    :( 9 - 3 ) المادة
 ذل،.

قحرر م  نسـخت    (  7)نموذج رقم بموعا ع د عمل   الموظفيتم اسـتخدام   :( 10 - 3 ) المادة
ــخة م   وويكون النص المكتو  باللغة العربية ه ــلم نســـ المعتمد دوماً ، وتســـ

الع د للموظف وتودع النســـــــخة الأخرى في ملف خدمت  بعد توويع الموظف  
  ، ويجا أن يتضـم  الع د بيانات بطبيعة  فيبالمواف ة على الشـرو  الواردة 
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ــرو  المتف  عل ها وما إذا كان الع د محدد المدة أو لمدة ا ر   العمل والشـــــــــــ
 بيانات ضرورية أخرى. وأقة وساعات العملمحددة  

تكليف الموظف بعمـل قختلف اختلافـاً عوهريـاً ع  العمـل    للجمعيـةلا قجوز    :( 11 - 3 ) المادة
ــلحة  ــي  مصـــــ ــرورة وما ت تضـــــ المتف  علي  بغ ر مواف ت  إلا في حالات الضـــــ

 العمل ، على أن قكون ذل، بصفة م قتة.

ــاســـــــي   ومرف ات قعتبر الوصـــــــف الوظيفي للوظيفة وع د العمل    :( 12 - 3 ) المادة المرعع الأســـــ
 للمهمات المطلوبة م  الموظف عند الخلاذ حول ذل،.

قسـم شـ ون الموظف   ملف خا  بكل موظف وي وم بمتابعت  ، وتحفظ  قعد   :( 13 - 3 ) المادة
: )البيانات  موظف  بالالخاصــــــــــــة  والمعاملات الرســــــــــــمية  البيانات  عميع في  

الشــخصــية ، صــور فوتوارافية ، صــورة الهوية ، صــور الشــهادات الحاصــل 
عل ها ، الســـــــ رة الذاتية ، تاريخ بدء العمل ، المســـــــمى الوظيفي ، ال ســـــــم ، 
ــوفات الطبية ، الخطابات ، ت ويم الأداء ،  ــتئذانات ، الكشــــ ا عازات ، الاســــ

 عراءات الجزائية ...إلخ(.الت ارير السنوية ، التنب هات وا نذارات ، وا 

)قُســــــتثنى منها إعازات  -الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشــــــهر عمل   :( 14 - 3 ) المادة
  التوظيف نموذج  في المعتمدالتوظيف  تاريخ    يبدأ احتســابها م   -( الأعياد  

رقم   بمم زات  (  2)نموذج  التمتع  الفترة  ــذه  هـــــ خلال  للموظف  قح   ولا   ،
م   إلى أن   .يتم الترسيم )بعد الفترة التجريبية(الموظف   المرسَّ

يتم ترسـيم الموظف الجديد بشـكل رسـمي أو الاسـتغناء ع  خدمات  أو تمديد   :( 15 - 3 ) المادة
الفترة التجريبية لفترة لا تزيد ع  شــــــــهري  إضــــــــافية بعد الفترة التجريبية بناءً  

ــم مرف ة ب ــية رئيس ال ســــــــ للموظف ع  الفترة التجريبية في   ت ويمعلى توصــــــــ
 (.14)النموذج رقم 
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الح  في ت دقم توصـــــــية لشـــــــ ون الموظف   ب بول ترســـــــيم    الملاشـــــــر  لرئيسل  :( 16 - 3 ) المادة
وكفاءة الموظف لشــغل   الموظف قبل انتهاء الفترة التجريبية إذا ما رأى أهلية

إذا  عكس ذل،ول    على أن لا ت ل فترة التجربة ع  شـــــــــــهر ،  ،هذه الوظيفة
أهل تـــــ  عـــــدم  الأ  ت ويمويُرف     رأى  الموظف  داء  التجريبيـــــة  ع   وف  لفترة 

 (.14)نموذج رقم 

ــةإذا ثبـــت    :( 17 - 3 ) المادة ــال الموظف    للجمعيـ ــة لانتحـ في أح وقـــت أن التوظيف تم نتيجـ
شـخصـية ا ر صـحيحة أو نتيجة ت دقم  بيانات أو مسـتندات ا ر صـحيحة 

ســــــاب  ودون إشــــــعار فســــــخ الع د دون حاعة لأح   للجمعية، ف ن   أو مزورة
 العمـل  مكتـا م  نظـام  83مكـافـأة أو تعويض، وذلـ، في نطـاي حكم المـادة  

 .اتخاذ ا عراء ال انوني المناسا حيال هذا الموظففي  الح  للجمعيةو 

لجنة الوظائف هي الجهة المخولة بتحديد م دار الراتا ]الدرعة والمرتلة في   :( 18 - 3 ) المادة
ســــــــلم الرواتاُ الذح قُصــــــــرذ للموظف الجديد حســــــــا الم هلات والخبرات  

 الحاصل عل ها.

ــلة  مكافأة الفترة التجريبية للموظف    :( 19 - 3 ) المادة ــل الراتا  70الجديد هي نســـــ % م  أصـــــ
المتوقع حصــــــــــول  علي  بعد تحديد المرتلة والدرعة وف  الم هلات والخبرات  

 الملائمة للمسمى الوظيفي الذح ت دم إلي  الموظف.

ترتلط أشــــهر صــــرذ المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوســــطها ثلاثة أشــــهر   :( 20 - 3 ) المادة
 وأقلها شهر وأ ثرها خمسة أشهر.

في حالة حصـــول الموظف على ت  يم ممتاز أو ع دعداً بعد الفترة التجريبية    :( 21 - 3 ) المادة
% مضـروبةً 30فري المكافأة مع أصـل الراتا وهي نسـلة  قحصـل على  ف ن   

 في عدد أشهر الفترة التجريبية تعطى للموظف مع أول راتا بعد الترسيم.



                                                                             
                                                                             

 11 

عنـد حصــــــــــــــول الموظف الجـديد على ت  يم ع ـد أو أقل في ت  يم أدائ  للفترة    :( 22 - 3 ) المادة
التجريبية التي لا تتجاوز ثلاثة أشـــــــهر على مســـــــمى وظيفي ما ، وثبت م  
ــوا انت ال    ــاارة أخرى ف ن  قسـ خلال الت  يم قدرت  على القيام بمهام وظيفة شـ

ريبية أخرى م  هذا المســمى إلى المســمى الوظيفي الآخر ويل ى في فترة تج
لا تزيد ع  شــــهري  ، بح ث قكون إعمالي الفترت   خمســــة أشــــهر ، أما إذا 
قضـــى خمســـة أشـــهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولى فلا قســـوا ل  الت دم  

 على الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى.
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 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

ــبوع  :( 1 - 4 ) المادة ــةية  أقام العمل الأســ     ي  ، ويكون يوم إلى الخميس(   الاحد)م    أقام خمســ
، الموظف    كامل لجميع رســــــــمية براتا  راحة أســــــــبوعية    و الســــــــبت الجمعة

ــتبدل  تأن   للجمعيةو  ــبت  أيوم الجمعة سـ موظفي  متى  آخر للعض    ب ومو السـ
           الجمعيــةمــدير  وذلــ، بعــد الحصــــــــــــــول على مواف ــة  دعــت الحــاعــة لــذلــ،،  

مع تمك نهم م  أداء واعلــاتهم  ،  لتعــديــل الــدوام  (8بــاســــــــــــــتخــدام )نموذج رقم  
 الدينية.

إلى أما   العمل وانصــــــــــــرافهم منها في المواع د    الموظف  قكون حضــــــــــــور    :( 2 - 4 ) المادة
ــاعـات العمـل   هـذا النظـامالمحـددة في   ، ولا قح  للموظف تغ  ر أوقـات ســــــــــــ

على   الجمعيةومواف ة إدارة   د م  رئيس ال ســــــمدون اعتمابشــــــكل م قت ولو 
( ، ويُستثنى م  ذل، الوظائف المناطة با نجاز أو 8)نموذج رقم  وف   ذل،

 .والغ ر مرتلطة بوقت للحضور أو للانصراذ المهمات

ــلراعى في  ي  :( 3 - 4 ) المادة العمــ ــات  ــةب ــــ  أوقــ ــل  أ  الجمعيــ  خمسأ ثر م   الموظف  لا قعمــ
 .ساعات متوالية دونما فترة الصلاة 

ــائية)  الجمعيةأنواع الدوام ب  :( 4 - 4 ) المادة ــلاحيفترت    ف ط ، أو   مســـ ــائي  ةصـــ حدد ( ويُ ةومســـ
وظيفة ضــــــــم  التصــــــــنيفات الســــــــاب ة عند اعتمادها وذل، حســــــــا كل دوام 

 الاحتياج.

 كالتالي : الجمعيةساعات العمل الرسمية في   :( 5 - 4 ) المادة

  ة( ســـاع 66) لفترة الصـــلاحية ف طاالمطلوبة م  موظفي  ســـاعات العمل  •
 ظهراً. 12:00الساعة  صلاحاً إلى 9:00تبدأ م  الساعة  في الشهر ،
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ــاعات العمل  • ــائية ف طا  المطلوبة م  موظفيسـ ــاع (  110) لفترة المسـ   ةسـ
 كالتالي :وأوقات العمل ، في الشهر

 مساءً. 09:30إلى الساعة 04:30الساعة م   الصيفيالدوام  -
 مساءً. 10:00إلى الساعة  05:00الساعة م   الشتوح  الدوام -

  لفترت   الصــــــــــلاحية والمســــــــــائيةاموظفي  المطلوبة م   ســــــــــاعات العمل  •
 :كالتالي ، وأوقات العمل ( ساعة في الشهر 176)

 ظهراً  12:00صلاحاً إلى  9:00الساعة الدوام الصلاحي : م   -
 كالتالي : (صيفي وشتوح )الدوام المسائي  -

 مساءً. 09:30إلى الساعة 04:30الساعة م   الصيفيالدوام  -
 مساءً. 10:00إلى الساعة  05:00الساعة م   الشتوح  الدوام -

يتم تحديد تاريخ البدء بالعمل بالدوام الصيفي أو الشتوح و علان تعديل وقت   :( 6 - 4 ) المادة
في ح نـ  ويعمم على عميع  الجمعيـةالـدوام بنـاءً على تعميم تصــــــــــــــدره إدارة  

 الموظف  .

 ساعات العمل في شهر رمضان الملارك على النحو التالي :  :( 7 - 4 ) المادة

   بدأ م  الساعة ي   والمسائية: الصلاحية ت  لفتر ا موظفي دوام •
    

 راً.عص 4:00 إلى الساعة ظهراً  01:00الفترة الصلاحية م  الساعة  -
عدا العشـــر   بعد منتصـــف الل ل ،  1:30إلى الســـاعة  مســـاءً   10:30م  الســـاعة  الفترة المســـائية   -

 مساءً. 12:30مساءً إلى  9:30الأواخر فيكون الدوام ف ها م  الساعة 

 في حالة الحاعة إلى ت دقم الوقت أو تأخ ره قكون بمواف ة إدارة الجمعية ويصدر ب  تعميم . -

نظام الحضـور والانصـراذ  يتم اعتماد حضـور وانصـراذ الموظف باسـتخدام    :( 8 - 4 ) المادة
م  الشـــــــهر   26)يبدأ بتاريخ  ، علماً بأن شـــــــهر العمل   الجمعيةالمســـــــتخدم ب

 .(ذل، الشهر م  25وينتهي بتاريخ الساب  
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)خارج مبنى  في أقام العمل الخارعي  أو التوويع    اللصـــــــمةلا يلزم اســـــــتخدام   :( 9 - 4 ) المادة
وفي حالة وعود حالات دوام ،   للجمعية( إذا تعذَّر مع  الحضـــــــــــور  الجمعية

ــعار رئيس   ــم و شـ ــة فلابد م  اعتماد رئيس ال سـ ــمخاصـ ــ ون الموظف     قسـ شـ
 بذل،.

ر  ســــــــــــــاعـات العمـل الم ـدانيـة    :( 10 - 4 ) المادة رئيس ال ســــــــــــــم وقـت العمـل الخـارعي  ف هـا  قُ ـد  
ــتخدام للموظف وتكون "الم داني"   ــتر  لها اسـ ــراذن من  ، ولا قُشـ ــمة  ب شـ اللصـ
ــت أوقاتها مع أوقات الدخول أو التوويع   ــراذ إذا تعارضـ ــور أو الانصـ للحضـ

الدوام أمام هذه الأقام  نموذج    أو الانصراذ ، ويُشتر  توويع رئيس ال سم في
قبل إقفال دوام ذل، لاعتمادها كســــــــــــــاعات عمل لدى شــــــــــــــ ون الموظف   ،  

 الشهر.

الفترة   خلال  اللصــــــــمةيتغاضــــــــى ع  الموظف الجديد نســــــــيان  لاســــــــتخدام   :( 11 - 4 ) المادة
حتى قعتاد نظام    على أن لا تزيد ع  أربع مرات خلال الشـــــــــهر ،  التجريبية
 .في دخول وانصراذ الموظف   الجمعية

الدوام في الدخول أو   اللصـــــــمةيتغاضـــــــى ع  نســـــــيان الموظف لاســـــــتخدام    :( 12 - 4 ) المادة
ــيان لأ ثر م  الخروج  ــم إذا تكرر النســــــ لمرَّة واحدة في الشــــــــهر ويبدأ الحســــــ

 ذل،.

وباعتماد  (  13اســــــتئذان الموظف قكون وف  نموذج الاســــــتئذان )نموذج رقم    :( 13 - 4 ) المادة
 إحدى الحالات التالية : م  رئيس  الملاشر ، ضم  

 التأخر في الحضور ع  وقت الدوام. •

 الانصراذ قبل نهاقة وقت الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •

- 4)، (  6-4( ، )5-4)المواد وقت الدوام المنصــو  علي  في  وف وذل، 
7.) 
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 بــــرواتـــال:  الخامسالفصل 

 

درعة، وتبدأ    15مرتلة تشــتمل كل مرتلة على    15م  الرواتا  م يتشــكل ســلَّ   :( 1 - 5 ) المادة
اعتلــاراً م  المرتلــة  في الــدرعــات الأخ رة  الــدرعــات بــالتنــاقص لــدرعــة واحــدة  

 في نهاقة هذا النظام(.الرواتا الحادقة عشرة )انظر سلَّم 

على وظائف ذات مسـميات ومواصـفات مع نة ، ويكون   الموظف  يتم تع       :( 2 - 5 ) المادة
ويمنح الموظف عنـــد التع    أول ،  ة المحـــددة للوظيفـــة  ل ـــالتع    وف ـــاً للمرت

ــلم الرواتا المعتمد مافي مربو    لم يتف  في  المرتلة المع   عل ها طل اً لســــ
، أو ترى لجنـة التوظيف أهل تـ  لأن قكون على    ع ـد العمـل على أعر أ بر

مت دمة في المرتلة التي قســـتح ها )انظر ســـلم الرواتا في نهاقة هذا  درعات
 النظام(.

الســعودح ويتم دفعها خلال ســاعات العمل وفي   يالتدفع أعور العامل   بالر   :( 3 - 5 ) المادة
والعشــــــري  م  كل شــــــهر هجرح على أن لا تتأخر   لخامسال وم افي   مكان 

 .الجمعيةظروذن خارعةن ع  إرادة لإلا  ع  ال وم الثلاث  

وذل، في نطاي   للجمعيةبعد خصـــم أح ملالس مســـتح ة    الرواتايتم صـــرذ    :( 4 - 5 ) المادة
 .هذا النظامأحكام العمل ب

إذا صــــــادذ ال وم المحدد لدفع الأعور يوم الراحة الأســــــبوعية أو يوم عطلة    :( 5 - 5 ) المادة
 .قسل   الذح تم الصرذ في يوم العمل فرسمية 

أح تأخ ر في صـــــــــــــرذ الراتا بســـــــــــــبا عدم ا تمال بيانات الموظف لذل،   :( 6 - 5 ) المادة
الشـهر ف تحمَّل نتيجتها الموظف نفسـ  ، سـواءً بمسـارعت    مالها أو اعتماد  

 الراتا الشهرح بالحسميات التي تطاب  هذا الت ص ر.
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  على  ملـالس ن ـدقـة هي م  ح وقـ أو أح راتلـ    عنـد اســــــــــــــتلامالموظف  يوقع    :( 7 - 5 ) المادة
ــي،   ــف أو   الشـــــــ ــاء  وللموظف  المعد لهذا الغرض ،  الكشـــــــ أن يوكل م  قشـــــــ

كتـابي موقع   تفويضوذلـ، بموعـا  الجمعيـةومســــــــــــــتح ـاتـ  لـدى راتلـ   لقلض 
ــ ون المالية  ا لمديرمن     مدير الجمعية بعد اعتماده م   أو م  ينو  عن لشــ

 .(17وف  )نموذج رقم 
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 لاواتـالع:  السادسالفصل 

 

راتا ، وتوزيعها وهي نســـلة م  أصـــل ال  ثابتةســـنوية  علاوة  الموظف  قعطى    :( 1 - 6 ) المادة
 : (1)كالتاليالرواتا في سلم 

 4،   3،  2،   1 المراتا التي تشملها 
5    6    7   8  

  9   10 

11    12    13    
14   15 

نسبة العبوة السنوية الثابتة من  
 أصل الراتب 

4  % 4.5  % 5  % 

ــنوية الثابتة أن قكون   :( 2 - 6 ) المادة ــتر  لحصـــــــــول الموظف الجديد على العلاوة الســـــــ قشـــــــ
الموظف قد أمضـــى الفترة التجريبية )ثلاثة أشـــهر( وبت ويم في الأداء لا ق ل 

الفترة التجريبيـة على أن قكون ذلـ، ع  ع ـدعـداً أو تم ترســــــــــــــيمـ  قبـل انتهـاء  
 )بداقة العام الهجرح الجديد(. 1/1 قبل تاريخ

 تضــاذ لأصــل الراتا مع بداقة كل عام هجرح   علاوة أداء  الموظف  قعطى  :( 3 - 6 ) المادة
 الشرو  التالية :  إذا استوفى

 ت  يم لأدائ  الوظيفي لا ق ل ع  ع د عداً. •
 .شاملة للفترة التجريبية أن قكون قد أمضى في العمل ستة أشهر فأ ثر •

 أ ل من جيد جدال  جيد جدال  ممتاز شرط التقدير الحاصل عليه

 يحرم عبوة الأداخ  %  4 %  5 نسبة عبوة الأداخ من الراتب الأساسي 

 معادلة احتسا  مبلس علاوة الأداء م  الراتا الأساسي :  :( 4 - 6 ) المادة

 :مسائية(  )لموظفي الفترة الواحدة  •
 نسبة التقويم = النتيجة.×  100الراتب الأساسي ÷ 

 :الصلاحية والمسائيةلموظفي الفترت    •
 × نسبة التقويم = النتيجة. 100÷     الراتب الأساسي

 
 راج  سلم الرواتب في آخر هذا النظام.  (1)
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تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة ســــنة بناءً على ت  يم أدائ  للســــنة التي قبل    :( 5 - 6 ) المادة
ثم تحـذذ بنهـاقـة العـام ، وتعتمـد علاوة الأداء الجـديـدة للســــــــــــــنـة الجـديـدة بنـاءً  

 على ت  يم أدائ  الجديد لسنة العمل الأخ رة.

ــنويةعحرمان الموظف م  ال  الجمعية دارة قح     :( 6 - 6 ) المادة   )التروية(  الثابتة  لاوة الســــــــــ
 رَّ ق  أُ كع وبة تأديبية متى   او  الجمعيةحســــــا ظروذ م زانية    أو علاوة الأداء

م  أنظمــة وآدا    بشــــــــــــــيء  ل الموظفخلاذلــ، في إعراء عزائي نتيجــةً  
 أو لأح سبا آخر تراه مناسلاً لذل،. (1)معيةالجوسلوكيات 

 
 راج  بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 زــــوافــالح:  السابعالفصل 

 

ُ عَلِيمٌ بِِلمتُهقِيَ  انطلاقاً م  قول  تعـالى :   :   وقول النبي    وَمَا يفَعَلُوا مِن خَيٍر فَ لَن يُكفَرُوهُ وَاللَّه
ــكر  ُ ف د رأت إدارة   ــكر الناس لا قشـــــــــ ــافة بند الحوافز لنظام الوظائف   الجمعية]م  لا قشـــــــــ إضـــــــــ

 .منشطاً وللمجتهدي  لتكون للمحسن   شكراً ،  الجمعيةب

 :إلى تح    الأمور التالية  الجمعيةنظام الحوافز بيهدذ   :( 1 - 7 ) المادة
ةً  تشـــــــــجيع الموظف     • في الجوانا التي  على العطاء المســـــــــتمر وخاصـــــــــَّ

 لموظف  .الدورح لأداء ا ت ويميبرزون ف ها أثناء ال
 بث روح التنافس الشريف ب   الموظف  . •

 إضفاء شيء م  التجديد في روت   العمل لطرد الملل والسآمة. •

 شكر المجتهد بهذه الحوافز ، "م  لا قشكر الناس لا قشكر  ". •

 م  خلال هذه الحوافز. الجمعيةت وية ربط الموظف   ب •

م  ا بـداعـات الموعودة بتنم تهـا والحفـا  عل هـا م    الجمعيـةاســــــــــــــتفـادة   •
 خلال هذه الحوافز.

الدوام المحـافظـة على  )على إحدى الأمور التـاليـة :   الجمعيـةتعطى الحوافز ب ـ  :( 2 - 7 ) المادة
ــ  التعامل مع الآخري  ، الملادرات الذاتية ، مُ   العاليةية  ، ا نتاع ة دَّ ، حســـــــــ

الخدمة ، التم ز الشــــــــــــــخصــــــــــــــي ، ا بداع والابتكار ، التفاعل ا قجابي مع 
 .(, الولاء الوظيفي  المختلفة الجمعيةأنشطة 

يرفع رئيس ال ســـــم بتوصـــــية  عطاء حافز لموظف  متى رأى توفر الأســـــلا     :( 3 - 7 ) المادة
طلا وف  نموذج    الم نعة لذل، ويشرح في هذه التوصية ح ثيات هذا الطلا

 .(16)نموذج رقم  بدلاعتماد حافز أو 

وف  نموذج طلا     الجمعية  باعتماد مديرتعتمد الحوافز لصــــــالح الموظف    :( 4 - 7 ) المادة
 (.16اعتماد حافز أو بدل )نموذج رقم 
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قحصـل في  على  لأدائ   سـنوح    ت ويمع  كل  ُالروَّاد]شـهادة قُعطى الموظف    :( 5 - 7 ) المادة
كعلاوة     % م  أصل الراتا5)ممتاز( ، با ضافة إلى حصول  على  ت دير  
 لتل، السنة.أداء 

( با ضـــــافة  شـــــهادة الموظف المثاليويعطى )  ]الموظف المثاليُيتم اختيار    :( 6 - 7 ) المادة
 ريال( وف  الضوابط التالية :500إلى مبلس م طوع وقدره )

 استناداً على الت ويم الهجرح. سنةيتم اختيار موظف واحد ف ط كل  •
محل الت  يم    للســـــــــــنةقعتبر امتياز الموظف في ت  يم الأداء الوظيفي   •

 معياراً م  معاي ر الترشيح والاختيار.

أو  • ا نــــــذارات  م   الفترة  لتلــــــ،  الموظف  ملف  قخلو  أن  قشــــــــــــــتر  
 الجزاءات.

تعتبر لجنة الوظائف هي صـاحلة ال رار في الترشـيح بعد دراسـة ذل،  •
 رئيس ش ون الموظف   ورئيس قسم الموظف المعني.مع 

 يتم ا علان ع  هذا الترشيح في لوحة ش ون الموظف  . •

ع  كل خمس ســـــــــنوات قمضـــــــــ ها على رأس    ُالعطاء]درع قعطى الموظف    :( 7 - 7 ) المادة
 .وت ديراً لمجهودات  خلال تل، الفترة العمل كعرفان وظيفي

ــافــة إلى عــائزة ع نيــة بقيمــة    ]درع ا بــداعُقعطى الموظف المبــدع    :( 8 - 7 ) المادة بــا ضـــــــــــــ
متى توفرت فيـ  أو في أعمـالـ  م زة ، ريـال   إلى ألفي ألفم  ت ـديريـة تتراوح  

 ا بداع ، م  مثل :

 .للجمعيةت دقم اقتراح متم ز وفعَّال وعُمل ب  وكان في  ثمرة كب رة  •

 بصورة إبداعية. الجمعيةإبراز و نجاح مشاريع  •

 تزيد ع  خمس   ألف ريال. الجمعيةتوف ر تكلفة عالية على  •

 .الجمعيةثابت على عالي و توف ر دخل  •
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بحضـور رئيس قسـم الموظف  لجنة الوظائف  تَُ ر  الأعمال ا بداعية بواسـطة    :( 9 - 7 ) المادة
 .، ويُعتمد بناءً علي  صرذ الحافز المعني

  ت ويممتى حصـــــــــــل على الامتياز في   ]درع التم  زُ  المتم  ز  قعطى للموظف  :( 10 - 7 ) المادة
الأداء الوظيفي لثلاث ســـــــنوات متتالية ، با ضـــــــافة إلى عائزة ع نية تتراوح  

 وألف ريال. خمسمائةب   

الذح   لموظفل  فيُصـرذالدراسـي  تحف زاً للموظف     مال ومواصـلة تعليمهم   :( 11 - 7 ) المادة
ــاره ما يثبت نجاح   قُكمل تعليم  بت دير ممتاز أو   مكافأة م طوعة عند إحضـ

 التالي : حسا المرحلة الدراسية كدراسي عام في نهاقة كل ع دعداً 

 .ريال 300المرحلة المتوسطة  •
 .ريال 400المرحلة الثانوية  •

 .ريال 500المرحلة الجامعية "درعة اللكالوريوس"  •

 ريال. 600الدبلوم )شر  أن لا ت ل مدة الدراسة ع  سنة(  •

 .ريال 1000 الدراسات العليا •

وتحفظ صــــورة من  في ملف    موظفلل ُخطا  شــــكر]  مدير الجمعيةقحرر   :( 12 - 7 ) المادة
ــ ون الموظف   متى ظهر من  أداء ع د الموظف لدى   وملحو  أو ملادرة شــــ

 في مجال العمل.

لموظف المتفاعل مع مكافئة مالية حســــــا توصــــــية لجنة الأنشــــــطة ل  قعطى  :( 13 - 7 ) المادة
وذل، بالحضــور والمشــاركة في إعداد    ا ر الرســمية  الجمعيةبرامج وأنشــطة  

 تك  تل، الأنشطة م  صميم عمل الموظف في ال سم. مالمالبرامج 
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الثامنالفصل 

 

ــوابط والشـــــــــــــرو  المذكورة في تعليمات   :( 1 - 8 ) المادة يُراعى في ت  يم أداء الموظف   الضـــــــــــ
 (.14)نموذج رقم  -راعع نموذج ت  يم أداء الموظف  –نموذج ت  يم الأداء 

 :إحدى الحالات التالية في يتم استخدام نموذج ت  يم الأداء الوظيفي   :( 2 - 8 ) المادة

 عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال الترسيم. •
 السنوح للموظف.الت  يم    فيأشهر للاستفادة منأربعة  ل  •

لتحـديـد علاوة الأداء الســــــــــــــنويـة ، ولتحـديـد  قبـل انتهـاء العـام الهجرح   •
 .لتل، السنة ُللعام الهجرح  المثاليالموظف ]

تعتبر أقل مدة لت  يم الموظف الجديد بعد ترســـــــــــــيم  لحصـــــــــــــول  على العلاوة   :( 3 - 8 ) المادة
 بما ف ها الفترة التجريبية. السنوية الثابتة هي ستة أشهر م  تاريخ التع    ،

قعتبر رئيس ال ســـــم أو الرئيس الملاشـــــر مســـــ ول مســـــ ولية ملاشـــــرة ع  ت  يم    :( 4 - 8 ) المادة
موظفي  ومرؤوســـــي  ، وت دقم الت  يم في الفترات المنصـــــو  عل ها في المادة 

(8 - 2.) 
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 الترقيات والنقل:  التاسعالفصل 

 

الشرو  الآتية    في  أهلًا للتروية إلى وظيفة أعلى متى توفرتالموظف  قكون    :( 1 - 9 ) المادة
: 

 تحقي   لمتطللات الوظيفة الجديدة م  م هلات وخبرات وا رها. •
 .للأداء الوظيفي ت ويمفي آخر ممتاز حصول  على درعة  •
 .في الوظيفة الأعلىمكان شاار واحتياج وعود  •
ــنواتأربع  أمضــــى  قد أن قكون  • ــغلهاعلى الأقل في   ســ  ،الوظيفة التي قشــ

شـــــــهادة ال)، فمثلًا :   ما قعادلها م  م هلات دراســـــــيةحصـــــــول  على  أو 
ــنوات خبرة(ال ــتثناؤه م  هذا الشـــر   ما  ،  جامعية تعادل أربع سـ لم يتم اسـ

 .الجمعيةمدير ر م  المصلحة العمل ب ر  اقتضاءً 

التفاضــــــل  يتم    موظفإذا توفرت شـــــــرو  التروية لوظيفة أعلى في أ ثر م    :( 2 - 9 ) المادة
 ب نهم حسا المعاي ر التالية :

 .الكفاءة الأعلى ، وتحدد باعتيازه لاختلار المعرفة الوظيفية •

 اعتيازه الاختلار ا دارح. •

 الأقدمية. •
 اعتيازه اختلار اللغة )عند الوظائف المتطللة للغة أعنبية(. •

 اعتياز الم ابلة الشخصية. •

  .(14)نموذج رقم الأداء ت ويمفي نموذج الحصول على ت دير ممتاز  •

عنــد ترويــة الموظف م  مرتلــة إلى مرتلــة أخرى فــ نــ  قــأخــذ الــدرعــة الأعلى    :( 3 - 9 ) المادة
 م  ح ث الراتا في المرتلة الجديدة أو ما يوازيها.

ــة في الحصـــول على المكان الوظيفي    :( 4 - 9 ) المادة م الموظ ف الم هَّل للتروية للمنافسـ يت دَّ
 ( وت دقم  لش ون الموظف  .15الشاار بتعبئة )نموذج رقم 
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ح للانت ال م  مســـمى وظيفي في مراتا مع نة إلى مســـمى   :( 5 - 9 ) المادة ــَّ الموظف المرشـ
ــم الذح ينتمي إلي   "تروية"  وظيفي آخر في مراتا أعلى   ، داخل نفس ال ســـــــــ

قُشـــــتر  ل  أن قســـــتكمل شـــــرو  الترشـــــيح أولًا ، ويأخذ مواف ة رئيس ال ســـــم 
ولا قُشـتر  أخذ مواف ة   ( ،11 ولجنة الوظائف ، ويُسـتخدم لذل، )نموذج رقم

ح إلى مســمى آخر بمرتلة أعلى في قســم  رئيس ال ســم في حالة أح  ت  للترشــَّ
 الوظائف.آخر ، ويكفي في ذل، استكمال الشرو  وأخذ مواف ة لجنة 

في حالة انت ال الموظف م  مســمى وظيفي إلى مســمى وظيفي آخر ف ل ى    :( 6 - 9 ) المادة
الموظف تحت التجربة للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشــــــهر ، ولرئيس ال ســــــم 

فع بذل، للجنة    بما قســــتح   في نهاقة هذه الفترة والرَّ ت ويمالجديد الح  في 
 الوظائف لاتخاذ اللازم.

ترويـــــة    لا  :( 7 - 9 ) المادة النظر في  المحـــــا مـــــة الموظف  قجوز  التح    أو  إلى  المحـــــال 
 نهائياً.إلي  ظهور نتيجة ما نسا لا بعد إالتأديبية 

قشــتر  لانت ال موظف م  قســم إلى قســم آخر على نفس المســمى الوظيفي    :( 8 - 9 ) المادة
ــمى وظيفي آخر  )نموذج رقم نموذج ن ل خدمة موظف   ةئتعبأو على مســــــــــ

  مـدراء ا دارات المعنيـةالمعن    و ( ، وأخـذ مواف ـة رؤســــــــــــــاء الأقســــــــــــــام  10
 و  مال باقي ا عراءات ا دارية مع ش ون الموظف  .

ــتر   )إعارة(    الجمعيةعند حاعة أح عهة أخرى لخدمات أحد موظفي   :( 9 - 9 ) المادة فيشـــــــــ
 بالضوابط التالية :الت  د 

 .الجمعيةتت دم الجهة طاللة ا عارة بخطا  رسمي  دارة  -1
بما لا قخل   الجمعيةقشــتر  ل بول ا عارة مواف ة الرئيس الملاشــر و دارة   -2

 وس ر العمل في . الجمعيةبمصالح 

طـــاللـــة  "  الأخرى   أح تلعــــات مـــاليــــة وتلتزم الجهــــة  الجمعيــــةتحمــــل  تلا   -3
 .الجمعيةع  فترة ا عارة المعتمدة م  إدارة راتا الموظف  "ا عارة
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تة أشـــهر قمك  تمديدها إعارة الموظف خلالها هي س ـــأقصـــى مدة قمك    -4
 لمرة واحدة ف ط.

 قخضع التمديد عند طلل  لجميع الشرو  الساب ة. -5
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 دلاتــبـال:  العاشرالفصل 

 

شــــــــــــــرو  في ح ــ   توفرت  تعطى للموظف متى    بــدلات  4هــذا النظــام    ق ر  :( 1 - 10 ) المادة
أو باعتماد    الجمعيةمدير بتوصـية م  رئيس ال سـم واعتماد  الحصـول عل ها  

وهي  (  16)نموذج رقم نموذج صــرذ حافز أو بدل لجنة الوظائف لها وف  
(      انتدا   ،   اتصـــالات  بدل م ابلة عمهور,  ،  ن لبدل    : )البدلات التالية  

 ويأتي تفص لها في المواد التالية.

(  16يتم اختيار طري ة صـــــــــــرذ البدل في نموذج اعتماد البدل )نموذج رقم   :( 2 - 10 ) المادة
وذل، إما بشــــكل دائم قضــــاذ لراتا الموظف شــــهرياً ، أو حســــا الاعتماد  

 لذل، الشهر م  رئيس ال سم الملاشر.

 :الن ل بدل   :( 3 - 10 ) المادة

قضــــــاذ لراتا الموظف    ( ريال500-200هو مبلس م طوع يتراوح ب   ) •
 .الأساسي شهريا بشكل دائم  

 هو موضح في الجدول التالي حسا ماتحديد م دار مبلس البدل يتم   •

 
 
 
 
    

 

(ريال قضـــــــــــــاذ لراتا  400-200  )يتراوح ب  : هو مبلس   طبيعة عملبدل   :( 4 - 10 ) المادة
 لوظائف التي تستدعي ذل،. الأساسي شهريا بشكل دائم وذل، لظف المو 

   ملحوظات   المرتبة البدل  

   5  – 1 ريال   200

 تحدد عند الاعتماد   
 8  – 6 ريال  300

 10- 9 ريال  400

 15  – 11 ريال  500
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: قحدد للموظف   الذي  ق ومون ب عراء مكالمات العمل م    بدل الاتصالات  :( 5 - 10 ) المادة
ويُصـــــــرذ هذا البدل ب حدى  الثابت   هواتفهم الشـــــــخصـــــــية ســـــــواءً الجوال أو

 الأمور التالية :

 تضاذ للراتا. ريال( م طوعة 100بمبلس ) •
 .استخراج بطاقة الاتصال المدفوعبفاتورة  •

 

 

ــر  في عدد أقام الانتدا  ، ويُعطى    بدل الانتدا   :( 6 - 10 ) المادة : وهو مبلس م طوع قُضـــــ
مـدير بعـد مواف ـة رئيس ال ســــــــــــــم و   محـافظـة الجموملم  قُكلَّف بعمـل خـارج  

ويوضـح   با ضـافة إلى مصـاريف السـفر ، ،  (  9وف  )نموذج رقم   الجمعية
 : الجدول التالي

 ملحوظات  المرتبة ليومبدل الانتداب 

الإعاشة  المواصلات و هذا المبلغ يشمل  4 –  1 ريال 250
مصاريف والسكن عدا تذاكر السفر أو 

 . السفر برا  
 10 –  5 ريال 350
 15  - 11 ريال 450

 

 

حرمان الموظف م  إقرار    بعد اعتماد رئيس الجمعية  الجمعيةلمدير  قح     :( 7 - 10 ) المادة
مخـــالفـــات  أقر هـــذا الحرمـــان كع وبـــة نتيجـــة  بعض البـــدلات كع وبـــة متى  
وف  إعراء عزائي )نموذج   عل ها ذل، الجزاءظهرت م  الموظف واستح   

 .بند الع وبات(راعع ) (18رقم 



                                                                             
                                                                             

 28 

 ازاتـــالإج:  الحادي عشرالفصل 

 

 : وهي  -قأتي تفص لها- أنواع إلى خمسة الجمعيةتصنف ا عازات ب  :( 1 - 11 ) المادة

 استثنائية -بدون راتا  -مرضية  - اضطرارية -اعتيادقة 

بـدون راتـا إلا  التي   قح  للموظف الجـديـد التمتع بـ عـازتـ  الاعتيـادقـة أولا  :( 2 - 11 ) المادة
 .الجمعيةم  عمل  بالفترة التجريبية "ثلاثة أشهر" بعد أن قمضي 

 )نموذج رقم طلا إعازةنموذج  يلتزم الموظف بتعبئة  للحصـــــــول على إعازة   :( 3 - 11 ) المادة
وف    شــــــــــــــ ون الموظف  واعتمادها لدى مع أخذ توويع رئيس ال ســــــــــــــم    (12

 الأحكام المنظمة  عازات الموظف   في هذا النظام.

عنـد انتهـاء خـدمـة الموظف فـ نـ  قســــــــــــــتح  التعويض ع  ا عـازات التي لم   :( 4 - 11 ) المادة
ــرذ ل    ــي بدل يتمتع بها فيُصـــ ــاســـ  -بدون بدلات-إعازة قعادل الراتا الأســـ

رص د ثلاث بعدد أقام ا عازات ، على أن لا يتجاوز مجموع أقام ا عازات  
 .سنوات متتالية

قســـــتح  الموظف التمتع ب عازة رســـــمية مدفوعة الأعر للأعياد والحج على    :( 5 - 11 ) المادة
 النحو التالي :

 يومانتهــاء  وتنتهي ب ــ   24/9يوم    بــانتهــاء دوامإعــازة ع ــد الفطر : وتبــدأ   •
 حسا ت ويم أم ال رى. م  كل عام 5/10

وتنتهي    4/12يوم    بــانتهــاء دوامإعــازة الحج وع ــد الأضــــــــــــــحى : وتبــدأ   •
 حسا ت ويم أم ال رى. م  كل عام 15/12يوم انتهاء ب

      يوماً(  30إعازة سنوية مدفوعة الأعر قدرها ) : ا عازة الاعتيادقة  :( 6 - 11 ) المادة



                                                                             
                                                                             

 29 

ل الســــــــــــــنـة لا يتم  خلا  فترات كحـد أعلى أربععلى  ا عازة الاعتيـادقة  توزع    :( 7 - 11 ) المادة
 تجاوزها إطلاقاً.

ت خذ ا عازة الاعتيادقة بناءً على رصـــ د أقام عمل أمضـــاها الموظف في   :( 8 - 11 ) المادة
 .الجمعية

لأعوام  إعازت  للزيادة رصــــــ د  الاعتيادقة    إعازت أخذ   قح  للموظف تأخ ر  :( 9 - 11 ) المادة
 ال ادمة ، بح ث لا يزيد الترا م ع  رص د ثلاث سنوات متتالية.

لشـــــ ون الموظف   معتمدة أو الاســـــتثنائية  قشـــــتر  ت دقم ا عازة الاعتيادقة    :( 10 - 11 ) المادة
ولا قُعتد  على أقل ت دير ،  بأسبوع      م  رئيس ال سم قبل تاريخ استح اقها

في هـذه الحـالـة  الاعتيـادقـة وتحســــــــــــــا    بعـد التمتع بـا عـازة مق ـدَّ  طلـاأح  ب ـ
 .غيا 

؛  يوماً( خلال الســنة   40تيادقة هو )ســ ف الســحا م  رصــ د ا عازة الاع  :( 11 - 11 ) المادة
 لدى الموظف رص د أ ثر م  ذل،.إذا وعد حتى 

للموظف أخذ إعازة اضــطرارية عند الاحتياج  : قمك     ا عازة الاضــطرارية  :( 12 - 11 ) المادة
ــبا طار  كالوفيات أو الحوادث ونحوها   يما يتعل  بالموظف أو  ف لها لســــــــ

،    الأخوات،  الأبنــاء ، ا خوة  ،  وعــة  )الوالــدي  ، الز :    أحــد قرابتــ  ، وهم
 (.والدح الزوعة

لا قح  للموظف المطاللة ب عازة اضــــــــــــــطرارية في ا ر الظروذ الطارئة    :( 13 - 11 ) المادة
 المحددة في المادة الساب ة.

ــلاً للموظف قح  ل  المطاللة بها    :( 14 - 11 ) المادة لا تعتبر ا عازة الاضــــطرارية ح اً مكتســ
انتهـاء العـام    قبـلللموظف ظروذ طـارئـة تبرر أخـذه لهـا  مـا لم قحصــــــــــــــل  

 الهجرح.
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 .أقام ف ط خمسةعازة الاضطرارية للموظف م  ا سنوح الرص د ال  :( 15 - 11 ) المادة

 في المرة الواحدة. لا قح  للموظف أخذ أ ثر م  ثلاثة أقام اضطرارية  :( 16 - 11 ) المادة

ــطرارية أو    :( 17 - 11 ) المادة ــمية لمبررات ال يا  أو ا عازات الاضـــــ لا ت بل أح وثائ  رســـــ
المرضــــــية إذا مضــــــى عل ها فترة أســــــبوع ، وبالتالي تخصــــــم ملاشــــــرة م  

 الراتا.

ــية  :( 18 - 11 ) المادة ــية التي تزيد ع  ثلاثة أقام  :    ا عازة المرضــــــ ــتر  لمعازة المرضــــــ قشــــــ
ــار ت رير طبي ، ويكفي   ــم في إحضـــــــــ لثلاثة أقام فأقل اعتماد رئيس ال ســـــــــ

 الجمعيــــةاســــــــــــــتنــــاداً على الث ــــة المتلــــادلــــة ب      ؛  نموذج طلــــا ا عــــازة
 .اوموظف ه

في بعض الحالات المرضـــــية المســـــتعصـــــية أو المســـــتدقمة كالغ بوبات أو    :( 19 - 11 ) المادة
( في بنــد إنهــاء  6-13المــادة )العــاهــات المســــــــــــــتــدقمــة ، فيطب  في ح ــ   

 الخدمة.

: لا تعطى إعـازة بـدون راتـا إلا في أضــــــــــــــ   الحـالات  إعـازة بـدون راتـا  :( 20 - 11 ) المادة
مع حاعت  الماســـــة لأخذ عند نفاد رصـــــ د الموظف م  ا عازة الاعتيادقة  

)إذا كــان قعمــل في وظيفــة أخرى    عنــد انتــدابــ  م  عهــة عملــ   وا عــازة أ
ــافـة إلى عملـ  ب ـ رئيس  البشــــــــــــــر  أخـذ مواف ـة  ، ونحو ذلـ،    (الجمعيـةإضــــــــــــ

، وبعد أن قمضـي  واعتماد شـ ون الموظف    الملاشـر وعدم إخلالها بالعمل 
ــنة على رأس ثلاثة  على أن لا تزيد ا عازة ع    العمل  مدة لا ت ل ع  ســـــ

 أشهر.

 ما يلي : : وتشمل ا عازة الاستثنائية  :( 21 - 11 ) المادة
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ــ   بشـــــر    • ــية للموظف   الدارســـ ــار إعازات الاختلارات الدراســـ إفادة إحضـــ
 .م  عهة الدراسةلانتظام في أقام الاختلار با

 أسبوع قعطى ك عازة استثنائية للموظف المتزوج اعتلاراً م  يوم زواع . •
حوافز تشـــــجيعية  إعازة خمســـــة أقام ســـــواء متتالية أو متفرقة في الســـــنة ك •

ــلط   في أدائهم لأعمالهم ، ق وم   باعتمادها  للموظف   المتم زي  والمنضـــ
 .ورئيس ال سم ش ون الموظف  رئيس بالتنس   مع   الجمعيةمدير 

 إعازة يوم واحد تمنح للموظف عندما يرزي بمولد . •
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 ساعات العمل الإضافي:  الثاني عشرالفصل 

 

لا تعتمد ســـــــــاعات العمل ا ضـــــــــافي إلا بتعم د مســـــــــب  م  رئيس ال ســـــــــم   :( 1 - 12 ) المادة
للأعمـال المســــــــــــــتعجلـة أو الطـارئـة التي لا قمك  تـأع لهـا لـدوام ال وم التـالي  

ر   رئيس ال ســـم  وي ثر تأع لها بشـــكل كب ر على ســـ ر العمل ، بشـــر  أن ق د  
 ساعات التي قحتاعها  نجاز العمل.مسل اً للموظف عدد ال

تعتبر سياسة الحد م  التوسع في الساعات ا ضافية هي الأصل وساعات   :( 2 - 12 ) المادة
يء اســتثنائي يتخذ في أضــ   الحدود بطلا محدود م  العمل ا ضــافي ش ــ

 .  الجمعية مدير إلىوالرفع رئيس ال سم 

ــاعة العمل الفعلية للموظف ،  :( 3 - 12 ) المادة ــافي تحســــــــا بقيمة ســــــ ــاعة العمل ا ضــــــ  ســــــ
-وتحســــــــا ويمة الســــــــاعة الفعلية لعمل الموظف ب حدى المعادلات التالية  

 : -حسا فترات العمل
 ( : ف طللفترة المسائية  ) الجزئيالدوام  •

 (. 110أصل الراتا ÷  ساعة العمل = )
 ( : ةوالمسائي ةالصلاحيللفترت    ) الدوام الكليلعمل  •

 (.176÷    ساعة العمل = )أصل الراتا

ــافي خلال الشـــــــــــهر الأدنى والأعلى المعتمد لالحد   :( 4 - 12 ) المادة ــاعات العمل ا ضـــــــــ ســـــــــ
ولا قعتمـد أقـل م  -كحـد أدنى  واحـدة  الســـــــــــــــاعـة  )الللموظف تتراوح مـا ب    

ــاعـة ــاعـات العمـل المطلوبـة م  25مـا قعـادل ، و  -ســــــــــــ % م  إعمـالي ســــــــــــ
 .خلال الشهر كحد أقصى( الموظف

قبل     الجمعية مديرا ضـــــــــافي  ســـــــــاعات العمل فيُشـــــــــتر  لها اعتماد   -     :( 5 - 12 ) المادة
 . ملاشرة الموظف لعمل  ا ضافي
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تم التنسـ   ب ن  وب    قح  لرئيس ال سـم إلزام الموظف بالعمل ا ضـافي إذا   :( 6 - 12 ) المادة
ــافي   الموظف بفترة كــافيــة لا ت ــل ع  ثلاثــة أقــام قبــل موعــد العمــل ا ضـــــــــــــ

 المطلو .

 ن ذل، في حالة تغ ا الموظف ع  إنجاز العمل ا ضـافي المسـند إلي  ، ف  :( 7 - 12 ) المادة
 .ما لم ق دم عذراً م بولاً  قد ي ثر على علاوة ت ويم الأداء السنوية للموظف

ــافي ا لزامي    :( 8 - 12 ) المادة عنـد تعثر العمـل بســــــــــــــبـا تغ ـا الموظف ع  العمـل ا ضــــــــــــ
ي بالع وبة المناســلة  ص ــالموكل إلي  قبلها بوقتن كاذن ، فلرئيس ال ســم أن يو 

ولشـــ ون الموظف   اتخاذ المناســـا حســـا نظام الع وبات الموعودة في هذا 
 النظام.
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 اتـوبــقـالع:  الثالث عشرالفصل 

 

تعتبر الع وبات حالات اســتثنائية وليســت الأصــل في التعامل مع الموظف      :( 1 - 13 ) المادة
ت ثر على    ، قــــد  إنــــذارات في ملف الموظف  أح إعراء عزائي أو  ووعود 

 حصول  على ترويات أو علاوات أو حوافز ونحوها.

التالية : عند صـــدور أح مخالفة م  المخالفات   الجمعيةفي  الع وبات  تنظم    :( 2 - 13 ) المادة
، أو الخروج أثنـاء الـدوام بـدون    أو الخروج قبـل انتهـاء وقـت العمـل)التـأخر  

العام ، ال يا  ، إســـــــــاءة الأد  ، إهدار المال  اســـــــــتئذان أو عذر رســـــــــمي
( الجمعيةأنظمة  ا خلال بأو    أو السـرقة ، الت صـ ر في أداء العمل  للجمعية

   ـــــوفوت ر  وبة عل ها ،   ـــــأو نحوها م  المخالفات التي قستح  الموظف الع 
 (.18ي )نموذج رقمـإعراء عزائنموذج 

ما لم تتطلا المخالفة ا ر  -  الجمعيةقعتبر الأصـــل في تدرج الع وبات في   :( 3 - 13 ) المادة
 :على النحو التالي  -ذل،

 إنذار شفهي. (1
وف    )بعد أســبوع   م  ا نذار الشــفهي على أقل ت دير( :  إنذار كتابي (2

 .(23)نموذج رقم

على    الكتابي)بعد أســبوع   م  ا نذار    :  إنذار كتابي مع إعراء عزائي (3
 أقل ت دير(.

 إنذار كتابي مع إعراء عزائي مغلظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 ا عراءات الجزائية يتم تحديدها ب حدى الخيارات التالية :  :( 4 - 13 ) المادة

 الحسم م  الراتا م  يوم إلى سلعة أقام كحد أعلى. •
 التروية أو بعض الحوافز أو البدلات(. أو : )علاوة الأداءم  حرمان  •
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 أو للجهات الأمنية المختصة(. الجمعيةا حالة للتح    )داخل  •

 أمر إق اذ م  العمل )بحد أعلى أسبوع  (. •

 .الجمعيةإشعار بالفصل م   •

أو أثناء   عنـد التـأخر أو الخروج قبـل انتهـاء وقت العمـل الع وباتضــــــــــــــوابط    :( 5 - 13 ) المادة
 : الدوام بدون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي

م  بداقة العمل يبدأ حسابها   دوي ة  رعش  خمسة  حسم التأخر بعد مضيق •
الأولى عند الدخول    ي ةعشر دو خمسة  ويسمح بالم  بداقة وقت العمل ،  

 .فترة )صلاحية أو مسائية(لكل 

ــم  • ــور تأخر  الحســــ ــا م  بداقة وقت  في الحضــــ العمل لفترة العمل، قحســــ
الانصـــــــــــراذ قبل انتهاء وقت العمل قحســـــــــــم الوقت المتل ي  وكذل، عند  

 بقيمت  )الساعة بقيمة الساعة م  الراتا الأساسي(.

 عند ال يا  : ضوابط الع وبات  :( 6 - 13 ) المادة

 غيا  ال وم قحسم بقيمة أعرة ال وم م  الراتا الأساسي. •
ــا  الموظف ل وم الخميس   • ــة غيـ ــالـ ــدفي حـ ــة-  الاحـ ــة بجمعـ  موصــــــــــــــولـ

 يدخل ضم  الحسم. والسبت ف ن يوم الجمعة -والسبت

في حالة غيا  الموظف لخمســــة عشــــر يوماً متصــــلةً أو عشــــرون يوماً  •
ــنة  ــهر ما مت طعة خلال الســــ ــاملةً لشــــ ــت الة ، دون أن   ت دقمبعد  شــــ الاســــ

الموظف أو اتخـاذ إنهـاء خـدمـات    الجمعيـةيُبـدح عـذراً م بولًا فيح   دارة 
 ما تراه مناسلاً )انظر نظام إنهاء الخدمة(.

 عند إساءة الأد  :الع وبات ضوابط   :( 7 - 13 ) المادة

إســـاءة الموظف الأد  ســـواءً بألفا  نابية أو مشـــاعرة أو الضـــر   ثبوت  عند  
بال د أو بأدوات ونحوها ســـواءً مع الزملاء أو الرؤســـاء أو المرؤوســـ   أو أحد 
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تشــــــــــــــك ــل لجنــة للتح    في ملابســــــــــــــــات    الجمعيــة، فمدارة    الجمعيــةزوار  
 :أو بعضها الموضوع واتخاذ إحدى ا عراءات التالية أو الجمع ب نها 

 توعي  إنذار كتابي. •
 خصم م  راتا الموظف لذل، الشهر م  يوم إلى سلعة أقام. •

 .الجمعيةعمل  ب فصل م  •

ــاءً على نتيجـــة  ا عراء فيمـــا بعـــد  تحويلـــ  للجهـــات الأمنيـــة ، ويحـــدد   • بنـ
ــة : إما قفصـــــل م   ى رأس  علأو قُعاد    الجمعيةتح    الجهات المختصـــ

 العمل.

 : السرقةأو  الجمعيةضوابط الحسم عند إهدار مال   :( 8 - 13 ) المادة

ســواءً بطري  العمد أو بســبا ا همال أو   الجمعيةعند إهدار الموظف لمال 
أو اســتغلالها   اأو ممتلكاته الجمعيةاللاملالاة أو قام بســرقة شــيء م  أموال 

ــية ونحو ذل، ، ف ن  يتخذ بح  ــخصـ ــالح  الشـ ــاب ة     لمصـ نفس ا عراءات السـ
 م  هذا البند. (7-13) في المادة رقم

 : الجمعيةأنظمة ب ا خلالأو ضوابط الحسم عند الت ص ر في أداء العمل   :( 9 - 13 ) المادة

ــم الح  في   • ــفهي أو كتابي )نموذج رقم لرئيس ال ســــ   (23توعي  إنذار شــــ
إذا تطلــــا الأمر إعراءً  (  18  )نموذج رقم  إعراء عزائية نموذج  تعبئ ــــو 

ر ف ها)نوع ا: موضـحاً في   عزائياً ،  ، توصـ ت   لت صـ ر ، الفترة التي قصـَّ
وتســــــــــــــليمهـا لشــــــــــــــ ون   الجمعيـةمـدير  وتوويعـ  م   ،  (  بـالجزاء المطلو 

 .الموظف     مال باقي ا عراءات

توصـــــية بحســـــميات ونحوها في قبول أو رفض أح    الح   جمعيةال لمدير •
موظف  ضــم  ا عراء  مســتوى أداء  ع    رئيس ال ســمشــكوى ت دم ضــم  

اتخاذ ا عراء المناسا في  وت خذ توصيات  بع   الاعتلار مع،  الجزائي  
 ذل،.
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ــبت إلي   مخالفة  أح  عند وعود ما يبرر موقف الموظف م    :( 10 - 13 ) المادة أو وعود نُســـــــــ
اتخذت في ح   فل    ع وبةتظلم م  أح  المعها ل  ملابســــات خاطئة قح   

التظلم   ــذا  هــ ــة  لرئيسالح  في رفع  ويتم    (19وف  )نموذج رقم    الجمعيــ
 .اتخاذ ا عراء المناسا حيال ذل، فيما بعد

ــار الموظف بتظلم  م  أح ع وبة قجد ل  :( 11 - 13 ) المادة في   اً وع ه  اً   مبرر نفســــــ ـــــلا قُضـــــــــ
أو أح عهة   الجمعيةرفعها عن  ، ســـواءً م  رئيســـ  الملاشـــر أو م  مدير 

 أخرى.

لمسـاعدة الموظف في اعتياز تل، الفترة التي اسـتح  ف ها   الجمعيةسـعى  ت  :( 12 - 13 ) المادة
أح ع وبة وذل، ب عطائ  فرصة لتحس   أدائ  وتنظيف سجل  بالكامل إذا 
اســتطاع أن قمضــي مدة ســنة متصــلة بأداء متم ز وســجل حســ  ، ويتاح  

 ل  ما لغ ره بعد هذه الفترة م  المم زات والحوافز.
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 ةـدمـاء الخــإنه:  عشر الفصل الرابع

 

 خدمة الموظف ب حدى الأسلا  التالية : تنتهي  :( 1 - 14 ) المادة

 است الة الموظف. •
 الفصل م  العمل ، لأحد الأسلا  التالية : •

ــي   - ــتمرار  انتهاء مهلة ال يا  المرضـــــ لعجز ونحوه قعي   ع  اســـــ
 .(6-14انظر المادة )العمل إذا أثبت ذل، طبياً 

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

الاســــــــــــــتغنـاء عنهـا أو تـأع ر خـدمتهـا ، مـا لم يتم ن ـل إلغـاء الوظيفـة عنـد  •
 الموظف إلى مسمى وظيفي آخر.

وف  في الاســــــــــــت الة م  عمل  فيحرر نص الاســــــــــــت الة  الموظف  رغلة  عند    :( 2 - 14 ) المادة
وتوصــــيات  إن موضــــحاً في  أســــلا  رابت  في ترك العمل (  20)نموذج رقم 

لي وم برفعها مشــــــــــفوعة  الملاشــــــــــر   لرئيســـــ ـــــ هاوي دم ان لدق  توصــــــــــيات ،  
 . وتعطى صورتها لرئيس ال سم الجمعية لمدير بتوصيات 

الاست الة    ت دقمم  تاريخ  كامل  لمدة شهر    على رأس العملقستمر الموظف    :( 3 - 14 ) المادة
ت إنهاء الخدمة ، و خلاء طرف  ، وتسـليم ما لدق  م  اعراء  مال باقي إ؛ 

 عهد وأعمال لم  قخلف  في الوظيفة و نهاء باقي ا عراءات ا دارية.

تـاريخ ت ـدقم    العمـل الـذح قســــــــــــــب   في حـالـة تغ ـا الموظف خلال شــــــــــــــهر  :( 4 - 14 ) المادة
مت طعة أو ما   اً يومعشــــرون متصــــلة أو    اً يومخمســــة عشــــر الاســــت الة لمدة 

ــري     قُكمل غيا  ــنة    اً يومعشـــ إعراءات  ، فيطب  في ح   الحالية  خلال الســـ
هـذه المـدة فيُحرم م  ، و ذا كـانـت أقـام ال يـا  أقـل م   التـأديبي الفصـــــــــــــــل  

 بعض مم زات إنهاء الخدمة الموضوعة للمست  ل   حسا النظام.
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في حالة رغلة الموظف ســحا الاســت الة خلال شــهر الاســت الة الذح قع ا   :( 5 - 14 ) المادة
 الح  في قبول أو رفض ذل،. الجمعيةت دقمها فمدارة 

مع رذ مَرَضي أو حادث مرورح لفترة طويلة  ـــــــــ ـــــيا  الموظف لظـــــــــ ـــــاعند    :( 6 - 14 ) المادة
سـمح ونحوها لا أو شـلل مسـتدقمة  غ بوبة   صـابت  ب -إحضـار ما يثبت ذل، 

 : لع في ح   ا عراءات النظامية التاليةفُ تَّ  - 

 

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 راتب كامليصرف للموظف  يوم(   90)  أشهر 3نهاقة   أول يوم بعد ا صابة 

 نصف راتبيصرف للموظف  يوم(  180)  أشهر 6نهاقة   يوم(   90)  أشهر 3بعد 

 ربع راتب يصرف للموظف  يوم(  270)  أشهر 9نهاقة   يوم(  180)  أشهر 6بعد 

 تب رالا يصرف للموظف  يوم(  360) شهر 12نهاقة   يوم(  270)  أشهر 9بعد 

 وظفإنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر 12بعد 
 

ع نية أو بطاقة  يتم إخلاء طرذ الموظف بتسـليم ما لدق  م  عهد مالية أو    :( 7 - 14 ) المادة
ــتح ات مالية ، ويتم توث   ذل، بتعبئة    أو مهام وظيفية  عضـــــــــــــوية أو مســـــــــــ

ــليم  لشـــــ ون الموظف    22الموظف للنموذج المعد لذل، )نموذج رقم  ( وتســـ
   مال باقي الترت لات مع ذوح العلاقة.

ــت الة  الموظف طلا  في حالة    :( 8 - 14 ) المادة ــا  للاســـــ بعد إعطائ  لدورة تدريبية على حســـــ
لفترة لا ت ـل ع    الجمعيـةفلابـد م  اســــــــــــــتثمـارهـا في مجـال العمـل ب ـ الجمعيـة

ثلاثة أشــــهر قبل الاســــت الة ، أو يُلزم الموظف بدفع ويمة اشــــترا   ف ها عند  
 است الت  قبل انتهاء هذه المدة.

قح  للجنة الوظائف التوصـــــية بالفصـــــل التأديبي م  الوظيفة متى ارتأت    :( 9 - 14 ) المادة
ذل، لم  تكرر غياب  خلال السـنة بخمسـة عشـر يوماً متصـلة أو عشـرون 
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ــا ة الأد  مع أحد الزملاء أو الرؤســـــــــــــاء أو  ءيوماً مت طعة ، أو عند إســـــــــــ
المرؤوسـ   أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو السـرقة ، أو التلاعا بأنظمة  

، أو الت ص ر في أداء العمل الموكل إلي ، أو ا ساءة إلى سمعة   الجمعية
الح  في اعتماد فصـل  أو   الجمعية  ولرئيس،   وتعط ل مصـالحها  الجمعية
 راه مناسلاً في ح  .ي اتخاذ ما

ــتغناء    :( 10 - 14 ) المادة ــعار كتابي    الجمعيةعند اســــــــ ع  خدمات الموظف ف ن  قُعطى إشــــــــ
 يح  ل  الاسـتمرار على رأس العمل لمدة شـهر( و 24رقم )نموذج با قالة  

 م  تاريخ هذا ا شعار. مدفوع الأعر
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 ( 1): النماذج المستخدمة الخامس عشرالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1 )

 ✓ توظيف موظف اعتماد    ( 2 )

 ✓ إعبن عن وظيفة شا رة  ( 3 )

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4 )

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5 )

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6 )

 ✓ عقد عمل   ( 7 )

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8 )

 ✓ انةتةداب   ( 9 )

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10 )

 ✓ تعديل مسم  وظيفي  ( 11 )

 ✓ طلب إجازة  ( 12 )

 ✓ استئذان موظف   ( 13 )

 ✓ الأداخ الوظيفي استمارة تقويم    ( 14 )

 ✓ تةر ةيةة   ( 15 )

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16 )

 ✓ توكيل استبم مكافمة / مستحقات مالية  ( 17 )

 ✓ إجراخ جزائي   ( 18 )

 ✓ تةظةةلةةم  ( 19 )

 ✓ اسةتةقةالةة  ( 20 )

 ✓ إنماخ خدمة موظف   ( 21 )

 ✓ إخبخ طرف   ( 22 )

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23 )

 ✓ إشعار بالإ الة   ( 24 )

 ✓ مساخلة  ( 25 )

 ✓ )شمادة خبرة(  تعريف  ( 26 )

 ✓ إلغاخ وظيفة   ( 27 )

 ✓ تفويض صبحيات   ( 28 )

 

 

 
 النماذج التي تلغ  أو تدمج تبق  أر امما شا رة إل  حين صدور نموذج جديد ليمخذ هذا الرَّ م.  (1)
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 
 وبعد..     السبم عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

تجدون برفقه الوصةةةف الوظيفي لما   وإشةةةعارنا بالموافقة    حيث   .................................................. آمل التكرم بالرف   عتماد فتح وظيفة /
 عند صدورها عل  أن تكون أو ات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظرال للأسباب الآتية :

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة
 وبعد..     السبم عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

تمةت مراجعةة الطلةب المقةدم م    وحيةث   ...........................................فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 خطة التوظيف فنفيدكم بمن :

   .فتح الوظيفة يتمش  م  خطة التوظيف و  مان  لدينا من الموافقة عل  الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة عل  الطلب نظرال لة .............................................................................................................................................  

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

  .مان  من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه   
   : تعتمد الوظيفة م  مبحظة ......................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 صورة للةمةالةيةةة. -
 القسم المعني. الإدارة/صورة لرئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الل      الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     ورحمة الله وبركاته.. السبم عليكم 

ضم     ........................................................ على وظيفة /    ..................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد توظيف الأخ /  
 هـ.14المواف       /      /       .....................، وذل، اعتلاراً م  يوم   الجمعيةالوظائف المعتمدة ب

 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط        عل  أن تكون فترات العمل :    
   / أخةةرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البد ت المطلوبة : 
    تخصص   (  : اتصا ت 100    ريال    شريحة جوال بطا ة مدفوعة  فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   رئيس الجمعية  سعادة 
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بمن الموظف حاصل عل  شمادات : 

  ............................................................................................................................................................................................................................................ وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   ............................................................. المذكور بعاليه عل  المرتبة اعتماد توظيف الموظف ونوصي ب 

 
 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الل      مدير الجمعيةالمكرم  
 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

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

 نفيدكم بمنه : 
  والدرجة   ..................................................   مان  من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه عل  المرتبة ...............................................................   

 هة  14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتبارال من يوم  
  .............................................................................................................................................................................. ريال   كتابة /    .......................... براتب أساسي  

  : م  اعتماد البد ت التالية 
    بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    .......................................................................................   
    بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    .......................................................................................   
   / ملحوظات..................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة   -

 صورة للمةالةيةة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

عن وظيفة 

شاغرة

إع

لا

ن
 ...  الوظيفةاسم 

 ...  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

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

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

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

  ........................................................................................ تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  ..................................................................... مكان الم لاد :    ...................................................... تاريخ الم لاد : 

  .................................................................. التخصص :    ........................................................ الم هل الدراسي :  

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

  .............................................................................. بجوار :    .................................................................... شارع :  
  ...................................................... نداء/عوال :    ...................................... فا س :  ................................. :  هاتف

  ........................................................................... حي :    ................................................... أقر  مسجد للسك  :  
  ................................................................................................................................................................. عنوان  :  

 أعز )     (  )     ( متزوج الحالة الاعتماعية : 
 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأبناء 

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

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

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

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

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

 

  .............................................. تاريخ الالتحاي بالوظيفة :        .............................................. :  الجمعيةب يمسمى الوظيفال

  .................................................................................... الاسـم :  
  .................................................................................. التوقيع : 
  .................................................................................. التاريخ : 
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/  
 ...................................................................مكان الم لاد/   .................................................................تاريخ الم لاد/  

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

 .............................................عدد الأبناء/   .................................................................................. الحالة الاعتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ    التوويع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



                                                                             
                                                                             

 47 

 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 :  الخيرية بوادي فاطمة  الجمعية ماذا تعرف عن 
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم ) 

 
   5 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

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

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

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملي في  
 درجات

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

 

 ( درجة  ................................ إجمالي الدرجات الحاصل عليما )
 النتيجة النمائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
  ............................................................................. محرر المقابلة :  

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 1ُ]المائدة :    يََ أيَ ُّهَا الهذِينَ آمَنُوا أَوفوُا بِِلعُقُودِ  قال تعالى : 

 عقد عمل

 

 م تم التعاقـد بيــن كــل مــن :13/03/2013هـ المـوافـق 1434/     /     الموافق الجمعةأنـه فـي يـوم 

 الجمعية:

بن      عبد الخالق /الجمعية الخيرية بوادي فاطمة بمحافظة الجموم ، بمنطقة مكة المكرمة, ويمثلها الأستاذ

رـنوانها الدائم الإدارةمحمد حصن رئيس مجلس  رـ رـ رـيما بعرـد لج ع الجمعرـية ع وعرـ رـ  ، كطرـرف أول, والمشار إليها فرـ

هاترـف رقرـرـرــم:                                           منطقة مكة المكرمة رـرـرـ محرـافرـظة الجموم رـرـرـ المملكة العربية السعودية رـرـ

 235: ص. لج  5950413/02فاكــس رقـم:   ـــــــ 5950414/02

 المتعاقد:

الجنسرـرـية, كطرـرـرف ,اني, والمشرـار إليه فيما بعد لج  سرـعودي,  أحمد بن محمد إبراهيم الصعبالمكرـرم الموظف/ 

رـررررررررررقي أمل) بطاقة أحوال ( رقم:  رـرررررررررردار: 1020579841ع المتعاقد ع وال صررررر رـررررررررررـ29/03/1418تاريخ الإ               ه

      صرـادر  من مكرـة المكرمة وعرـنوانه ايالي المملكة العربية السعرـرـودية رـرـ منطقة مكة المكرمة رـرـ محافظة الجموم رـرــ

 . 378ـ  ص. لج : ـــــ0555713764رقــم الجـوال   ــــــ لطائفا ــــــ جدةطــريق ـــ  حي الصعولج

 تمهيد:

المملكة        الجمعية الخيرية بوادي فاطمة )محافظة الجموم( منطقة مكة المكرمة   ..بما أن الطرف الأول...

قد تقدم للعمل لدى  أحمد بن محمد إبراهيم الصعب العربية السعودية وحيث أن الطرف الثاني الأستاذ/ 

بموجب ما أمله من مؤهلات علمية على إبرام هقا العقد فيما باحث أيتام  موظف بوظيفةالطرف الأول 

عليه فقد تم الاتفاق والتعاقد بين طرفي هقا العقد بعد أن أقر كل منهما بأهليته الشرعية  بينهما ،

 والنظامية للتعاقد والتصرف وفق الشروط والبنود التالية :

شرررررهراً تبدأ من تاريخ التحاق الطرف الثاني بعمله لدى الطرف  المادة الأولى شررررررون  : مدة هقا العقد أربعة وع

 الأول . 

شررررهر الأولى من تاريخ التحاق الطرف  المادة الثانية : يكون الطرف الثاني معيناً تحت الاختبار خلال الثلا,ة أ

 الثاني بعمله لدى الطرف الأول .

في      : يتجدد العقد تلقائياً عند انتهاء  في كل مرة ولمدد أخرى مما,لة للمدة المنصوص عليها  المادة الثالثة

رـرررررر وذل  إذا ح  طر أحد الطرفين ا خر  المادة الأولى من هقا العقد ، بنفس بنود العقد وشروطه ومميزاته 

 المادة الرابعةخطياً بعدم الرغبة في تجديد العقد قبل شرهرين على الأقل من تاريخ انتهاء مدة العقد ايالي .
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سرررريان مدة العقد دون إذن إذا انتهت علاقة العمل بين  : يجوز للطرف الأول إنهاء العقد في أي وقت من أوقات 

سررررريان العقد فان الطرف الثاني  سررررتقالة الطرف الثاني أ,ناء مدة  سرررربب ا في هق  ايالة لا           الطرفين ب

 يستحق مكافأة .

)محافظة              : يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول في الجمعية الخيرية بوادي فاطمة المادة الخامسة

سرررررررعودية وذل  وفق بنود العقد بوظيفة  سرررررررب الجموم( منطقة مكة المكرمة المملكة العربية ال باحث أيتام ح

ضرررررررة سررررررر وليراتره وكرل مرا يتعلق بوظيفتره ممرا يكلفره بره  معرو على أن يلتزم الطرف الثراني برأداء واجبراتره وم

 .لأول الطرف ا

: يلتزم الطرف الثاني بمواعيد وسراعات العمل المعمول بها في مكان عملة وادددة بقرار إداري  المادة السرادسرة

 من الجمعية ، كما يجوز للطرف الأول زيادة ساعات العمل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي.

سررررابعة سرررررعة وأمانة وإخلاص وعلى أكمل وجه  المادة ال : يلتزم الطرف الثاني بانجاز المهام المكلف بها بدقة و

في    مع إتباع التعليمات الموجهة له من رؤسائه في العمل بدقة ودون أي كسل أو تباطوء بالإضافة الانضباط 

سرررلوأ والأخلاق أ,ناء العمل مع الالتزام التام  ف   سرررن ال صرررة به والالتزام   وعدم    مواعيد العمل الخا

 إفشاء أية أسرار متعلقة بالجمعية أو بالعمل بشكل مباشر بما في ذل  إساءة .

سررررررري ) المرادة الثرامنرة سرررررررا ريرال( 2000: يردفع الطرف الأول للطرف الثراني لقراء عملره وقيرامرة بواجبراتره أجراً أ

 لاغير تصرف له في نهاية كل شهر هجري. فقط ريال سعوديألفين 

سررررعة سررررلمة له من قبل الطرف الأول  المادة التا سرررر ولية كاملة عن العهد الم سرررر ولًا م : يكون الطرف الثاني م

 كما أنه يتعهد بايفاظ عليها وإرجاعها سليمة للطرف الأول وذل  عند نهاية تعاقد  مع الطرف الأول .

أو                : يقر الطرفين بشرعية وقبول استخدام نظام اياسب ا لي الخاص بالطرف الأول المادة العاشرة

صررب في  سررل بين الطرفين وذل  فيما ي صررل والترا سرريلة رةية للتوا الخطابات الخطية أو كلاهما معا كو

 مصلحتهما .

: يقبل الطرفان بأن أل هقا العقد محل كافة الاتفاقيات والعقود والارتباطات السرابقة  المادة ايادية عشرر

 خلاف           إن وجدت ولا أق لأي من الطرفين بعد توقيع هقا العقد الإدعاء بأي حق أو ميزة أو منفعة  له

 ما ذكر فيه .

إلى             : يتعهد الطرف الثاني بأن  ضع لكافة الأنظمة السائدة في الجمعية بالإضافة المادة الثانية عشر

 إتباعها والالتزام بها .

شرررررررر : يقر الطرف الثراني أنره قرد أطلع على أحكرام وبنود هرقا العقرد وعلم وفهم محتوا  كمرا  المرادة الثرالثرة ع

 يقر بخضوعه واطلاعه على لائحة تنظيم العمل الخاصة بالطرف الأول .

 يعتبر هقا العقد نافقاً بعد توقيع وختم الطرف الأول وتوقيع الطرف الثاني . : المادة الرابعة عشر
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شرررر سرررة ع سرررخة من العقد للعمل بموجبها  المادة الخام سرررختين وقد أعطي كل طرف ن : حرر هقا العقد من ن

 وفهم محتواها.

 واللـــــــه ولــــــــــي التوفيـــــــق,,,

 

 الطـــــرف الأول )الجمعيـــــــــة( ويمثلـهـــــــا      المتعاقــــــــد(                                    الطـــــرف الثاني )

 الاســم: عبد الخالق بن محمد حصن                   أحمد بن محمد إبراهيم الصعبالاســــم: 

 الإدارةالوظيفة: رئيــس مجلـــس                                               باحث أيتامالوظيفة :  

 .......................التوقيــــع:................                 التوقيع : .................................. 

 هـ  1434 /05 /01التاريــــخ:        هـ                                   1434 /05 /01التاريخ :   

 
 

                                                                    

 الختم                                                          
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة   وبركات .. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة على تعديل دوامي الحالي :
  ..................................................................................................................................................................................................................   ليصلح الدوام الجديد كالتالي :

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

   هـ 14المواف        /      /         ....................................... م قت : وذل، اعتلاراً م  يوم 
 هـ14المواف        /      /         ........................................ وحتى يـوم  

 نظراً للأسلا  التالية :
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

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

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

 
 

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

 فنأمل إطلاعكم و شعار الموظف بـ :
   اعتذارنا ع  قبول طلل ................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة على هذا الطلا  ..............................................................................................................................................................................................................  
 المواف ة المشروطة ب ـ ........................................................................................................................................................................................................................  

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

  ......................................................................................................................التوقيع :
 هـ14التاريخ :         /       /        
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................  المرشَّ

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

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

ة الانتداب بالأيام :   هـ 14المواف        /      /        ....................... يوم / أقام   ،   اعتلاراً م  يوم     ....................................  مـدَّ
 هـ14المواف        /      /        ........................... وحتى يوم 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة   وبركات .. 

 .للاعتذار ع  الطلا 

  .لاعتماد الطلا 

 مع ملاحظة :  لاعتماد الطلا ...................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /        
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

  ............................................................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد ن ل الموظف /  
  .................................................................................... ب سم /      ...................................................................................................................... والذح قشغل حالياً وظيفة /  

 ن ل خدمة  إعارة     ..................................................................................... على وظيفة /     ..................................................................................... إلى قسم /  
 ه ـ14المواف      /        /         ............................................. هـ   وحتى يوم 14المواف        /      /        ..................................... اعتلاراً م  يوم 

 صلاحي ومسائي    مسائي ف ط      صلاحي ف ط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بال سم :    
   /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

  ..................................................................................................................:  ال سم  ........................................................................................................ :    الـ ـســم

  ............................................................................................................. :  الاســــم    ............................................................................................. :    رئيس ال ـسم

  ........................................................................................................... وق ـع :  ـتـال  ...................................................................................................... الـتـوق ـع :  

    هـ14/         /                    : الـتـاريـخ    هـ14/         /                    : الـتـاريـخ  
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم  
 وبعد..     السبم عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................. فأف دكم بمواف تنا على ن ل الموظف المذكور أعلاه م  قسمنا إلى قسم /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق    

 مدير الجمعية 

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

  ................................................................................. وق ـع : ـتـال

 هـ14/         /                   : الـتـاريـخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الل  مدير الجمعية المكرم  
 وبعد..     السبم عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 .مان  من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه   وإجراخ البزم حيال ذلك   

   / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

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

 هـ14التاريخ :         /       /        
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 وبعد..    وبركات ..السلام عليكم ورحمة   
  ............................................... براتا وقدره /       ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغ  ر المسمى الوظيفي /  

  ............................................ ب سم /    .....................................................................................................................والذح قشغل  حالياً الموظف /  
  ........................................... براتا وقدره /       ...................................................................................................... ليصلح على المسمى الوظيفي /  

 هـ.14المواف      /     /       ......................................... وذل، اعتلاراً م  يوم 
 صلاحي ومسائي  مسائي ف ط     صلاحي ف ط       وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

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

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                              :   رئيس ال سم                                                                          :   المـوظـف
 التوويع:                           وق ـع :  ـتـال                                                                           الـتـوق ـع : 

   هـ14      /     التاريخ:/       /            هـ14/       /                :الـتـاريـخ                  ه ـ14/       /                : الـتـاريـخ  
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

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

 ( ( والدرعة ) فلا مانع م  تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعالي  على أن يوظف على المرتلة ..............   ) 
  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /   ....................................................................................................... ويكون الراتا للمسمى الجديد )    
 هـ.14بتاريخ      /      /         ................................................... وذل، اعتلاراً م  يوم     
  / ملحوظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إ مال باقي ا عراءات ، و  الموف ،،،    
 الجمعية  رئيس

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

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس ال سم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل  الخيرية بوادي فاطمة  جمعيةالمدير المكرم 

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة   وبركات  ..            
   أيام ( 10 )  فآمل منكم المواف ة على إعطائي إعازة لمدة

 هـ.28/12/1440المواف  ميسالخ وحتى يوم  هـ19/12/1440المواف   لثلاثاءاابتداءً م  يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً للأسلا  الآتية : 

 على أن تحسا ضم  إعازاتي : 

 بدون راتا   الاستثنائية           الاضطرارية           المرضية           الاعتيادقة            ◼

 ............... .............................................................................................................................البديل: الموظف 
 و  قحفظكم ويرعا م ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

 خالد سيد الأركانيالاســـم :   .............................................................. الـ ـســم :  

 هـ19/12/1440التاريــخ :   ..................................................... رئيس ال سم  :  

  .................................................................... التوقـ ـع :   ............................................................. الـتـوق ـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسا ضم  ا عازات 
           الاعتيادقة           المرضية           الاضطرارية            الاستثنائية  بدون راتا 

 هـ.14إلى        /      /           –هـ   14وذل، ع  الفترة م          /      /       
  أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 .ا ر ممك  نظراً لظروذ العمل 

 و  الموف  ،،،
 مدير الجمعية

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

 ه 14التاريخ :         /       /        



                                                                             
                                                                             

 57 

 استئذان موظف 

 
 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هـ14  37/    9/   9  التاريخ :  :  الإدارة/القسم
 

 انصراذ ملكر  ◼      الاستئذان :نوع  
  تأخر في الحضور 
   الخروج والعودة أثناء الدوام 
    أخرى ....................................................................................................................................................  

 مساءً   ◼1صلاحاً /        /الساعة  م    وقت الاستئذان :
 مساءً   ◼ 4صلاحاً /       /الساعة  إلى   

 الاستئذان :سبب  

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 
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 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  راختما  بل البدخ في التقييم

 الجزخ الأول : شامل لجمي  الموظفين.
 خاص بالوظائف الإشرافية فقط. الجزخ الثاني :

 الجزخ الثالث : نتيجة التقويم م  تحديد احتياجات التدريب.

إعطاخ الموظف نسةةةخة  ير معبمة من هذا النموذج لتعبئته  بل عقد جلسةةةة تقويم أدائه بمدة أسةةةبوع  -1 
 النموذج.عل  الأ ل والتمكد من فمم الموظف الكامل لجمي  الأبعاد التي يتضمنما هذا 

( أمام كل عنصةةر من عناصةةر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصةةر لبسةةتمارة ووضةة  عبمة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

ينا ش الرئيس المباشةةر تقويم الموظف لنفسةةه والتقويم الذي وضةةعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ضةرورة اشةتراك مقومين اثنين عند إجراخ التقويم أحدهما الرئيس المباشةر والآخر بنفس المسةتوى  -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعل  ك

  عتماد هذا النموذج يجب استيفاخ كافة التوا ي  المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني عل  مستويات الأداخ المحددة في هذا النموذج   وهي كما يلي: -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجدال   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المسةةتوى الإجمالي للتقييم وحصةةول الموظف عل  جيد أو مقبول أو ضةةعيف فإن عبوة   -7
 الأداخ السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداخ الموظف بغرض التر ية وحصةةةةوله عل  مسةةةةتوى ضةةةةعيف في أي بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النمائي( فإن التر ية تؤجل.

 

وبعد مضةةي الفترة    يسةةتوفي هذا النموذج مرة في كل عام عل  الأ ل لجمي  الموظفين   •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور   وكذلك عند التر ية.

يمدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسةةين الأداخ ومسةةاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس عل   •
ا تفا  عل  أفضةل الطر  والأسةاليب لتحسةين أداخ الموظف  وتوفير الدعم والمسةاندة 
البزمةة لإنجةاز ممةامةه الوظيفيةة والتي يجةب التيقن بةمنمةا وثيقةة الصةةةةلةة بتحقيق أهةداف 

 التعاوني. الجمعية

لإكمةال هةذا النموذج بفةاعليةة  بةد من وجود أسةةةةةاليةب تقويم فعةالةة من وا   العمةل مبينةة  •
عل  معايير واضةةةةحة لجمي  الموظفين كالرجوع للتقارير والأورا  المتعلقة بعنصةةةةر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضرال أمثلة سلوكية ملموسة لما  ام به الموظف من إيجابيات أو  ير  •
 ذلك خبل الفترة محل التقويم.

 وّم كةل بدعةد عل  حةده  فحصةةةةول الموظف عل  تقةدير ممتةاز في أحةد الأبعةاد   يعني  •
 حصوله عل  تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 شامبل لكامل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك  •

ل أثناخ تقويمك لموظفيك. •  كن موضوعيا

 وّم موظفةك عل  الواجبةات والمسةةةةؤوليةات الفعليةة الحةاليةة المناطة به حسةةةةب المعايير  •
 المذكورة في النموذج والتي تتبخم م  طبيعة الوظيفة المعنية.

 الحاجة.جمّز بعض الحلول وا  تراحات لتقديمما للموظف عند  •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مسةةةةةاعةدتةه للوصةةةةول للأداخ الأفضةةةةةل لةه  •
 .للجمعيةو

 احصل عل  التزام من الموظف يتضمن ا تراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

لخّص للموظف مةا تم منةا شةةةةتةه أثنةاخ التقويم   م  التركيز عل  النقةاط التي تم ا تفةا    •
 عليما.

اتفق م  الموظف عل  ما سةةيقوم به وما سةةتقوم به أنت بعد انتماخ التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

 أكد ثقتك في  درة الموظف عل  تحسين الأداخ  بل إنماخ جلسة التقويم. •

  

ــد :  ــب عـــــــ لتحديد درعة الت ويم لكل بُعد ، اعمع درعات عناصر كل بُعد واقسمها على عدد  نتيجة تقويم الـــــــ
 العناصر.

ــتمارة : ــملها 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســــ ــم إعمالي درعات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شـــــــ ( ، اقســـــــ
 الت  يم في الاستمارة.

اعمع درعات الت ويم العام لكل بُعد في الأعزاء المســــــتخدمة واقســــــمها على عدد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد ت دير الت  يم ونسبت .

ــالح الموظف إذا كانت خمســــــة م  عشــــــرة ) الكســــور العشــــرية : ( أو أ ثر وتُرفع إلى العدد 0.5تجبر لصــــ
 الصحيح الأعلى.

 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

 صورة للمالية )م  مسير راتب أول شمر تعتمد معه العبوة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

ل م   ل ونوعا التركز عل  السرعة والتطوير  هي محصلة الأداخ الفعلي كما
 وا ستمرارية 

 
هي الإلمام بالطر  والأساليب المثل  التي يجب أن تؤدى بما الممام الوظيفية بما في ذلك  
القدرة عل  استخدام المعلومات والإجراخات والمواد والأدوات والمعدات البزمة لأداخ  

 العمل 

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

      تفمم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الد ة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكبت  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جم  المعلومات وتحليلما ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداخ  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 التقةدير :   التقةدير :  

     

الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة عل  التكيف م  متغيرات 
 بالمسؤولية

 
بسياسة ترك متس    الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناخة وتبني كل جديد يخدم 

 من الو ت للقيام بما 

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

       تةقبل التغةيير  ✓
✓ 

المبادرة الذاتية دون الإخبل بالعمل أو انتظار  
 التوجيه

     
       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداخ  ✓       تةقبل النةقةد  ✓

✓ 
ا ستجابة لتعلم ممارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخبل بالعمل  
 الأساسي

     

      الإسمام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       تقبل أداخ عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الدرعة العامة للُعد :        ا عتراف بالمسؤولية عن الأخطاخ  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـمـرونــة 

 الت ـدير :   = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
  التقةدير :  

     

وتعني التقيد بمنظمة الحضور وا نصراف وخلو الغياب و لة ا ستئذانات  
 واستثمار أو ات العمل 

 
وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص عل  تطويره   الجمعيةهو تبني 

 ورف  مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      الجمعية تفمم أهداف  ✓       مواعيد الحضور وا نصراف  ✓
      ا الخيرية ومشاريعم الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو  لة الغياب  ✓
      المحافظة عل  الممتلكات والتجميزات  ✓        لة ا ستئذانات ✓
      الجمعية الحرص عل  سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      الجمعية إبداخ مقترحات لصالح  ✓       استثمار و ت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة  5( ÷     )   

 التقةدير :   التقةدير :  

     

هو توطيد عب ات مبنية عل  ا حترام المتبادل م  الآخرين وكسبمم لصالح  
 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية

 
ل للعمل ب   مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بما الموظف وتجعله  ئقا

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الر بة في التطوير والإبداع  ✓       م  الرؤساخ  ✓
      اتزان التفكير  ✓       م  الزمبخ  ✓
      ا لتزام بالآداب الإسبمية  ✓       م  الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديمة  ✓       مدح وثناخ الآخرين  ✓
      المظمر العام  ✓       استقطاب طا ات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقةدير :   التقةدير :  

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

1
 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف 

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

 

1 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستمدفة : جمي  الموظفين بب استثناخ.
 ( في الخانة التي تمثل أ رب وصف للأداخ.  ✓توض  عبمة ) 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  الفئة المستمدفة : 2

 ( في الخانة التي تمثل أ رب وصف للأداخ.  ✓توض  عبمة ) 
 

 
سياسات معينة لوض  الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقما ودراسة النتائج.
رف  مستوى العمل والإنتاج من خبل التدريب وتفويض   

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وض  خطط واضحة للجمي   ✓
تميئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة عل  التفويض ✓       وض  أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وض  الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداخ العاملين
     

      تجاوز المشكبت وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷  

 الت ـدير :   الت ـدير :  
     

هي وضةةة  الخطط والتمكد من تنفيذها في أو اتما   والسةةةرعة في 
 تصحيح التجاوزات.

  
أسلوب في التفكير  تخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  

 المشكبت الطارئة والعارضة.

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

 ✓       الإلمام بمشكبت سير العمل  ✓
الحسم وعدم التمرب أو التردد من اتخاذ  

 القرارات 
     

      دراسة البدائل المتاحة  بل اتخاذ القرار  ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓
      المشاورة  بل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداخ المرؤوسين  ✓
      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷  

 الت ـدير :   الت ـدير :  
     

تحريك المرؤوسين ودفعمم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائمم   الأهداف. استثمار أ ل و ت ممكن في تحقيق أكبر  در من 
   وتحفيز المتميزين لبستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم 
      الإلمام بالصبحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الو ت وحسن استغبله  ✓

✓ 
توزي  العمل والممام عل   

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيمما ✓      

      تقديم النقد بمسلوب بناخ ✓       إنجاز الأعمال في و تما  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتما  ✓
تقديم الشكر والثناخ والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رف  التقارير  ✓
الإلمام بمفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 الت ـدير :   الت ـدير :  

 ( أو أ ثر إلى العدد الصحيح الأعلى. 0.5تجبر الكسور العشرية لو وعدت إذا كانت خمسة م  عشرة )  ملحوظة :

2
 (  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  ب ـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓
إجمالي  
 الأبعاد 

نسبة   النتيجة النهائية  
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز    5   ( 1استمارة )  
 ر.س .................... %  4 = ع د عداً   4   ( 2استمارة )  

 مجموع الدرجات ÷
 مجموع الأبعاد =
 النتيجة النمائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جةيد = 

 = مقبول   2 تحجا 

  1  ضعيف = 

 

 

 

 على ضوء نتائج الت ويم قحدد الرئيس الملاشر المجالات التي تتطلا تدريلاً لتحس   أداء الموظف الوظيفي :
       إدارية         ت نية        دعوية        دراسية          اعتماعية أو إنسانية  تدريا على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  ملحوظات :    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

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

  ...............................................................................  ملحوظات :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

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

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

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

 
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة   وبركات .. 

  ............................................................................................................ آمل التكرم بالمواف ة على إدراعي ضم  المرشح   للتروية على وظيفة / 
  ...............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 الترقية طالب  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اسم الموظف  .................................................................................................   الـ ـســم :

  ...................................................................................................  وقـ ـع :ـالت   ...................................................................................   رئيس ال سم  :

  ...................................................................................................  : الـتـاريـخ  ...............................................................................................  الـتـوق ـع :
 

 

 الاعتماد

   هة. 14لعام           .................................................   مةانةة  اعتبارال من شمر 
   : المواف ة المشروطة بـ ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلا ، والسبا  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعية مدير 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة   وبركات .. 

 آمل التكرم بالمواف ة على اعتماد صرذ :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوع  :  

                ..................................................................................  
  .................................................................................. م داره :

 هـ14اعتلاراً م  تاريخ :      /      /      

  ................................................................................. اسـم  :  
  .................................................................................  م داره :

 حسا الاعتماد للعض الأشهر دائم     نوع  :  
 هـ14/      /             اعتلاراً م  تاريخ :

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

   هة. 14لعام          ............................................   مةانةة  اعتبارال من شمر 
   : المواف ة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................  
  الطلا ، والسبا :  رفض  ...............................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعية  مدير 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبعد..      وبركات ..  عليكم ورحمةالسلام 
ل : ا   ...................................................... ب سم /     ................................................................................................. لأخ /  الشخص الموكَّ

 هـ.14لعام      .................................. هـ إلى شهر /14لعام     ........................ وذل، ع  الأشهر م  /راتا :    نوع التوك ل :
    : مستح ات أخرى وهي .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... ملحوظات أخرى :  
 ولكم عزيل الشكر والت دير،،، 

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع م  قبول التوك ل 
   : المواف ة مشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلا ، بسبا 

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

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

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

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

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

 الجمعية مدير

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

 هـ14/      /                 الـتـاريـخ : 
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 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

  ............................................ رقــمـــه :      ...................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  .......................................................................... الـقـســـم :      ................................................................ الوظيفي :  المسمى

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هـ14المواف  :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفمي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العبوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 )  وإنماخ الخدمةإشعار بالفصل 
 7 )  أخرى .............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

وأبدي اعتذاري وتعمدي با لتزام   أ ر أنا الموظف الموضةح اسةمي بعاليه بالمخالفة المنسةوبة إلي والواردة في هذا الإجراخ الجزائي  
ل لتفادي ما حصةل من  صةور في الأيام القادمة.  الجمعيةبكافة تعليمات وأنظمة العمل ب    عل  أمل أن يكون هذا الإجراخ مؤشةرال إيجابيا

 والله ولي التوفيق    

  ......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  ..................................................................................................................   م  مبحظة :   واعتمادهآمل ا طبع  

  ......................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ..................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراخات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفمي 
(3)   ( 4) العبوة السنويةحرمان من توجيه إنذار كتابي 
(5 ) ( 6)  إشعاره بالإ الة وإنماخ الخدمة   أيام .............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................................................. توع هات أخرى /

 الجمعية  رئيس 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..    السبم عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظل م  سبب   
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

   :..  التظل م شرح    
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :   هـ14المواف     /    /     .................. تاريخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
 : الوظيفة : ه ـ14المواف     /    /     .................... يوم   تاريخ التـظل م   ............................................................................  
  : التوقيع :   ......................................................................  المرف ات   .............................................................................  

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

 

 التوجيه

  .رف  التظلم عن الموظف م  إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة النظر في التظل م إلى....................................................................................................................................................................  
   :التظلَّم ا ر وعي  مع التوصية بـ ...........................................................................................................................................................  
   أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

 

 هذا الجزخ يعبم عند الإحالة إل  جمة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  .....................................................................  التوقيع : 
 ه ـ14/        /                التاريخ :
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 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الل    الخيرية بوادي فاطمة جمعيةال رئيس   سعادة
 وبعد..   السبم عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

  )بعد شةةمر  من تاري  تقديمي لمذه ا سةةتقالة( وطي    الجمعية بول اسةةتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سةةعادتكملذا آمل من    الطلب :
 وتعميد من يلزم لإكمال إجراخات إنماخ الخدمة. هة  14............../............../...........  الموافق   .......................... يدي اعتبارال من يوم 

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

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

 راعياً المولى عز وعل أن قجعلني و قا م م  أنصار دين  ، وت بلوا شكرح وت ديرح،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاســـم :   ...................................................................................................................... : الاسم
  ............................................................................................................................ التاريــخ :    ..............................................................................................................:    التاريخ

  ............................................................................................................................ التوقـ ـع :   .............................................................................................................. الـتـوق ـع : 
 
 

 التوجيه

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بمنه : 

 ، هـ.14واعتمدوا طي ق ده اعتلاراً م  تاريخ     /     /      لا مانع م  قبول است الة الموظف المذكور 
   أخرى ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  .....................................................................  التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   الـمـوظـفرقـم 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابة    الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد  هـ14/     /           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 

 ......................... 
 ه ـ14/    /       التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هة 14/          /  الموافق    

 مةت ةالخ

 الجمعية مدير 
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 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : الموظفرقم   ..................................................................................................................................:اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : ال سم  ...................................................................................... :المسمى الوظيفي 

  ..................................................  مصدرها :   ........................................................................ :  تاريخها  ......................................................................... :رقم الهوية 
نممل الإفادة عما إذا كان عل  الموظف المذكور أي عمد أو مسةتحقات نقدية أو عينية   ليتسةن   الموظف الموضةح بياناته أعبه    نظرال لطي  يد  

 إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير    لنا إكمال البزم وإخبخ طرف الموظف عل  ضوخ  

 رئيس شؤون الموظفين 
  ........................................................................................................ الاسـم : 
  ....................................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... ا سةم : 
 ..................................................................... التو ية  : 

 هة 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... ا سةم : 
 ..................................................................... التو ية  : 

 هة 14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... ا سةم : 
 ..................................................................... التو ية  : 

 هة 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... ا سةم : 
 ..................................................................... التو ية  : 

 هة 14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... ا سةم : 
 ..................................................................... التو ية  : 

 هة 14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... ا سةم : 
 ..................................................................... التو ية  : 

 هة 14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هة  14خبل الفةترة من      /     /       الجمعيةالتعةاوني بمن المةوظف الموضح بياناته بعةاليه  د عمل لةدى  الجمعيةتشةمد إدارة 
 . هة14      /     /      بتاري يوم            اعتبارال من  د تم إخبخ طرفه هة   و14وحةت       /      /     

 باستبم كافة العمد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.   الجمعيةتم إخبخ طرفه من كما 
 الجمعية  مدير 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

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

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة   وبركات .. 
  ................................................................................................................................................................................................. ف د ساءنا ما حصل منكم م  ت ص ر في /  

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 
  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فنلفت نظركم إلى /  

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ما هو موضح في ا عراء الجزائي المرف .

على أمل أن قكون هذا ا نذار الكتابي م شـــــــــراً إقجابياً لتفادح ما حصـــــــــل م  قصـــــــــور في الأقام ال ادمة ،  
 وزيادة اهتمام الموظف بما تمت ا شارة إلي .

 و  م  وراء ال صد ،،، 
 

 أخوكم
  ......................................................................................... الاسـم : 

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

 

 صورة لملف الموظف لدى ش ون الموظف  . -
 صورة لرئيس ال سم الملاشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة   وبركات ..

  ...................................................................................... ع  خدمات الموظف /   سعادتكم بالاستغناءفنش ر إلى 
 ه ـ14وذل، اعتلاراً م  تاريخ :      /      /            .............................................. على المسمى الوظيفي /  

 نأمل توع هكم بما ترون  مناسلاً لاتخاذ باقي ا عراءات ، ولكم عزيل الشكر. 

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

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة   وبركات ..
س نتهي بمش ئة   الجمعيةع  خدماتكم في الوقت الراه  ، فنود إشعاركم با قالة وأن عملكم ب الجمعيةفنظراً لاستغناء  

  تعالى بعد شـهرن م  تاريخ هذا ا شـعار ، شـا ري  لكم عطاء م وبذلكم خلال الفترة السـاب ة ، مع أملنا بأن يل ى التواصـل  
 خدمةً لدي    ، و سهاماً في الدعوة إلى   تعالى في الأقام الم بلة. الجمعيةمع 

 وت بلوا فائ  الت دير والاحترام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادقة   /م إلى  م  التاريخ ال وم
  استثنائية  مرضية     ه ـ14.......   /......   /......  
  ال يا   بدون راتا      ه ـ14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

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

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

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  ................................................................................................................... 
 

 الجمعيةإدارة 

  ل  اضطرارية تحسا   تحسا ل  مرضية   تحسا ل  اعتيادقة 
  قكتفى بتوعي  تنبي  ل    تحسم علي  ف ط   قطب  في ح   إعراء عزائي 
   / أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 
 أما بعد..    وعلى آل  وصحل  وم  والاه..الحمد لله والصلاة والسلام على رسول   

 الخرية بوادح فاطمة الجمعيةتشهد إدارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................   ضم  قسم  ..................................................  على وظيفة  الجمعيةقد عمل ب

 هـ 14    /     /   في الفترة م        ....................................................................................   التابع  دارة
خلال هذه   كان، و  ريال  .............................................. براتا شهرح وقدره  ،  هـ14   /       /      وحتى 

 .حس  الس رة والسلوك المدَّة
 خلاذ ما ذُ ر. الجمعيةدون أدنى مس ولية على ، وقد أعط ت ل  هذه ا فادة بناءً على طلل  

 و  الموف  ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوويع :

  .................................................................................................................................................................... التاريخ : 
 الخـتم
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

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

 وبعد..   السبم عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..............................................................................................................................................................................فنظراً لـ
  .......................................... التوويع/   ....................................................................... / فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ

 ه ـ14هـ  وحتى      /      /      14خلال الفترة م       /      /      
  ..................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية :  

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

 ،،، ولكم عزيل الشكرللاطلاع ، 
  .................................................................................... الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه

 وفقه الل    المكرم /
 وبعد..   السبم عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بمنه :

  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14/                 /           التاريخ :
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