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 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

الموارد البشععععععععععرية والت مية بما يتوافق مع   ام وزارة وضععععععععععذا أحكام   ا ال  ام  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجتماعية 

ومو فيه بما يحقق المصعععع حة  الجمذيةيهدف   ا ال  ام إلى ت  يم الذلاقة بين  ( : 2 - 1)  المادة
ع ى بي ة من أمره عالماً بما له وما  الجميعالذامة ومصععععععععععععع حة ال رفين وليكون 

 ع يه.

 مو فين  كا واسععععععععععععوا ً  الجمذيةبتسععععععععععععرا أحكام   ا ال  ام ع ل جميع الذام ين  ( : 3 - 1)  المادة
فيما ، وأيضععاً المت وعين و من يأخ  حكمهم أ )الدوام الك ل والجزئل (متذاقدين 
 .من ب ود   ا ال  اميشم هم 

ال  ععام متممععاً لذقععد الذمععل فيمععا لا يتذععارو مع الأحكععام والشععععععععععععععرو   ايذتبر  عع  ( : 4 - 1)  المادة
 الأفضل ل مو ف الواردة فل الذقد.

الحق فل إدخععال تذععديلاا ع ى أحكععام  عع ا ال  ععام ك مععا دعععا  لإدارة الجمذيععة ( : 5 - 1)  المادة
إدارة  مج س منالحاجة ل لك ، ولا تكون   ه التذديلاا  اف ة إلا بذد اعتماد ا 

 .الجمذية

المو ف ع ععد التذععاقععد ع ى أحكععام  عع ا ال  ععام وي   ع ى  لععك  الجمذيععة  ع ت ( : 6 - 1)  المادة
أا مسعععيولية أو  تيجة لإ مال المو ف أو  الجمذيةتحمل تفل عقد الذمل ، ولا 

 تقصيره فل قرا ة ومذرفة   ا ال  ام.

بالتقويم  تحسب المدد والمواعيد الم صو  ع يها فل   ا ال  ام أو عقود الذمل ( : 7 - 1)  المادة
 . الميلادا

 القراراا الت في ية له ا ال  ام بما لا يتذارو مع أحكامه. الجمذيةيصدِّر مدير  ( : 8 - 1)  المادة



 

 

يتم الرجوع إلى   ام الذمل فل المم كة الذربية السعععععععععععععذودية فيما لم يرد فيه    فل  ( : 9 - 1)  المادة
   ا ال  ام .

الموضعععععحة يقصعععععد بالذباراا والألفا  التالية أي ما وردا فل   ا ال  ام المذا ل  ( : 10 - 1)  المادة
 أمام كل م ها ع ى ال حو التالل :

 حائل -الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالبحرة  -الجمذية الجمذية
   ( ائبه) أو الجمذية  رئيس   الجمذيةإدارة 

 .والتو يف ل قيام بمهام الو ائف الجمذيةإدارة  مج س  ل ال ج ة المختارة من لج ة الو ائف

 المو ف
سعععععععواً  داخل – اأو إشعععععععرافه اوتحا إدارته الجمذية و كل من يذمل لمصععععععع حة 

مقابل أجر مادا أياً كا ا التسععععععععععععععمية التل ت  ق  – أو خارجه الجمذيةمب ى 
 ع يه.

 المت وع
 و كل شخ   بيذل يذمل لمص حة الم شأة وتحا إدارتها أو إشرافها ت وعاُ 

 وبدون مقابل مالل أو عي ل

يذ ى ل مو ف ك قد مقابل عم ه شعععععععاملًا البدلاا بموجب عقد عمل  و كل ما  الراتب
 مكتوب مهما كان  وع   ا الأجر.

الراتب الأساسل 
 أو أصل الراتب

 و ما يذ ى ل مو ف ك قد مقابل عم ه بدون بدلاا ، ويحدد له مرتبة ودرجة 
 .س َّم الرواتبفل 

شعععععاملًا لجميع المسعععععمياا  جمذيةال و جدول بالرواتب الأسعععععاسعععععية المذتمدة فل  س م الرواتب
 ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجاا. الجمذيةالو يفية المذتمدة ب

 و الراتب الأسععععاسععععل فل أول درجة وأول مرتبة مسععععتحقه ل مسععععمى الو يفل فل  المربو  الأول
 .س َّم الرواتبدرجاا ومراتب 

 ذلاوة  ال
بشكل س وا وفق س م  ل زيادة س وية ع ى الراتب ال ا يحصل ع يه المو ف 

 الرواتب

 عقد الذمل
 الجمذية و كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لذمل مذين يبرم بين 

وفقاً لأحكام وشععععععععععععععرو   الجمذيةوالذامل يتذهد فيه الأخير بأن يذمل فل خدمة 
شرافها مقابل الأجر المتفق ع يه.  الذقد ولائحة ت  يم الذمل تحا إدارتها وا 



 

 

 

الذربية  ل ال غة المذتمدة والرسعععععععمية والواجب اسعععععععتذمالها بال سعععععععبة لجميع ال غة  ( : 11 - 1)  المادة
الذقود والسعععععجلاا والم فاا والبيا اا المتداولة وغير ا مما  و م صعععععو  ع يه 
فل أحكام   ا ال  ام ، أو فل أا قرار إدارا يصعععدر ت  يماً لأحكام   ا ال  ام 

ب ال غة الذربية يذتبر ال   ل غة أج بية إلى جا  الجمذية، وفل حالة اسععتذمال 
 الذربل  و ال   المذتمد دوماً.

 



 

 

 الو ائف:  الفصل الثا ل
  ل :  الجمذيةالمسمياا الو يفية المذتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 / مدير إدارة مدير الجمذية  مدير  
 /  ائب مدير إدارة  ائب مدير الجمذية  ائب المدير

 رئيس قسم إدارا بالجمذية رئيس قسم 
  ائب رئيس قسم إدارا بالجمذية  ائب رئيس قسم  

وظائف 
 إشرافية

   رئيس قسم الموارد المالية

مسععععععععععععععوق مشععععععععععععععاريع الجمذية /م دوب مبيذاا / مو ف  قمسيول تسوي
 مبيذاا

   مسيول استثمار 
   مسيول استق اعاا 

   مسيول علاقاا

 وظائف
 تخصصية

   محاسب

 الم تج / المحرر( مصمم / )ال     اعلام 
 )ف ل تسجيل وتوثيق صوتل ومرئل(.    

    باحث اجتماعل 

وظائف 
 عامة

 سكرتير / مدخل بيا اا سكرتير / مدخل بيا اا
  مدخل بيا اا   إدارامو ف 

   أمين مستودع  
 جميع المو فين الميدا يين مو ف ميدا ل 

  تسويق
وظائف 
 خدمة

 /مراقب مو ف الاستقبال / مراسل / سائق (1مأمور خدماا )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدماا )

   ( : 2 - 2)  المادة
الرقم الو يفل : و و الرقم الخا  بالو يفة ، وتكون متسععع سععع ة حسعععب تواري   -

       ...............ثما ية أرقام تبدأ برقم من  مكو ه اعتماد ا 



 

 

  
  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية 
   الباحث الاجتماعي 

   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 
    الصندوق امين 

   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية 

   مدخل بيانات 
   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 

   محرر
   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 
   1السكرتير



 

 

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

رئيس القسعععععم يقوم لفتح و يفة جديدة ،  الجمذيةع د حاجة أا قسعععععم من أقسعععععام  ( : 1 - 3)  المادة
راجع جز  ال ما ج فل آخر   ا ععععععععععععععععع ( 1 مو ج رقم )ل لك المذد ال مو ج بتذبئة 
لذرضععععععععععععععها ع ى لج ة الو ائف وا  ها  باقل  لمدير الموارد البشععععععععععععععرية  -ال  ام

 الإجرا اا الإدارية.

ل ج ة التو يف الحق فل قبول أو رفو أا و يفة جديدة ي  بها أا قسععععععععم من  ( : 2 - 3)  المادة
ير ا فل إ جاح ه ه الو يفة ومدى تأثلبذد دراسعععة الحاجة الفذ ية  الجمذيةأقسعععام 
 الذمل.

( ويحدد فيها 3فل ) مو ج رقم  الجمذيةيتم الإعلان عن الو ائف الشععععععععععععععاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 مي لاا ومميزاا الو يفة وشرو  القبول.

كمال  إدارة الموارد البشريةتقوم  ( : 4 - 3)  المادة بدراسة أوراق المتقدمين ع ى الو ائف الشاغرة وا 
الترتيباا لاختيار المو ف الم اسععععب وتذميد شععععيون المو فين بتكمال الترتيباا 

 ل مقاب ة الشخصية فيما بذد.

مسعععععععتوفياً المتقدِّم ل ذمل أن يكون  الجمذيةب لقبول التو يف والذمليشععععععععععععععععععععععععععععتر   ( : 5 - 3)  المادة
 ل شرو  الذامة التالية :

  الذمل سذودا الج سية.أن يكون  الب 
 .الأما ة وحسن الخ ق  
  وحسن التصرف والتذامل مع الآخرين. واحدالقدرة ع ى الذمل فل فريق 
 .المي لاا الذ مية أو الخبراا الذم ية الم  وبة ل و يفة 
 .أن يكون لائقاً  بياً ل و يفة المرشح ل تذيين ع يها 
 .اجتياز الاختباراا أو المقابلاا الشخصية ب جاح 

ويجوز ل م شعععععأة إعفا   البل الذمل السعععععذوديين من شعععععر  أو أكثر من   ه الشعععععرو  عدا شعععععر  ال ياقة 
 ال بية



 

 

 
يجوز اسععععتث اً ا تو يف غير السععععذودا وفقاً ل شععععرو  والأحكام الواردة فل المواد  ( : 6 - 3)  المادة
(  من   ام الذمل وأن يكون مصععععععععععععععرحاً له بالذمل بال سععععععععععععععبة ل ذامل غير  33( ، ) 32( ، )26)

 ، ولديه إقامة سارية المفذول .  السذودا

أن يقدم إلى شععععععععععععععيون المو فين  الجمذيةيجب ع ى المو ف المتقدم ل تو يف ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوغاا الآتية :ال

  (.4تذبئة استمارة البيا اا الشخصية ل مو ف ) مو ج رقم 
 السيرة ال اتية . 
 )صورة الهوية )الب اقة ل سذوديين والإقامة لغير السذوديين . 
  الشهاداا الذ مية والإدارية الحاصل ع يهاصورة . 
  صعععورة مصعععدقة من المي لاا الذ مية والخبراا الذم ية ، أو إحضعععار الأصعععل

 ل م ابقة.
 سم. 4 × 3مقاس م و ة شمسية  ةصور  2 عدد 

 تحف    ه المست داا فل م ف خدمة المو ف.

أعضا  أو أكثر  ثلاثةتقوم بالمقاب ة الشخصية ل مو فين الجدد لج ة تشكل من  ( : 8 - 3)  المادة
رئيس القسم ، مدير المدير الموارد البشرية، المدير الت في ا : ) حتياجلااحسب 

 .دارة الجمذيةإو ما تراه أ (أو من ي وب ع ه

قبول أو رفو المو ف التوصععية بلج ة المقاب ة الشععخصععية  ل الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
عتماده لاوالرفع ب لك المتقدم ع ى و يفة شععععاغرة بذد إجرا  المقاب ة الشععععخصععععية 

وفق  مدير الموارد البشععععععععععععععرية، وتتم   ه الخ واا بمتابذة  الجمذيةرئيس من 
 .(6 و) مو ج رقم (2) مو ج رقم 

 حسب الإجرا اا المتبذة فل  لك. ترسيمهيتم  مو فيحرر عقد عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من  سعععععععععختين 7يتم اسعععععععععتخدام المو ف بموجب عقد عمل ) مو ج رقم  ( : 11 - 3)  المادة
ويكون ال   المكتوب بال غة الذربية  و المذتمد دوماً ، وتسعع م  سععخة من الذقد 



 

 

ل مو ف وتودع ال سععععععععععخة الأخرى فل م ف خدمته بذد توقيع المو ف بالموافقة 
بيذة الذمل ه ، ويجب أن يتضععععععععععععععمن الذقد بيا اا ب فيع ى الشععععععععععععععرو  الواردة 

والشععععععععععععععرو  المتفق ع يهععا ومععا إ ا كععان الذقععد محععدد المععدة أو لمععدة غير محععددة 
 وأية بيا اا ضرورية أخرى. وساعاا الذمل

تك يف المو ف بذمعععل يخت ف اختلافعععاً جو ريعععاً عن الذمعععل  ل جمذيعععةلا يجوز  ( : 12 - 3)  المادة
المتفق ع يه بغير موافقته إلا فل حالاا الضرورة وما تقتضيه مص حة الذمل ، 

 ى أن يكون  لك بصفة ميقتة.ع 

المرجع الأسعععععععععععععاسعععععععععععععل  ومرفقاتهيذتبر الوصعععععععععععععف الو يفل ل و يفة وعقد الذمل  ( : 13 - 3)  المادة
 ل مهماا الم  وبة من المو ف ع د الخلاف حول  لك.

م ف خا  بكل مو ف ويقوم بمتابذته ، وتحف  فيه  الموارد  البشععريةيذد قسععم  ( : 14 - 3)  المادة
البيا اا الشخصية ، جميع البيا اا والمذاملاا الرسمية الخاصة بالمو ف : )

صعععور فوتوغرافية ، صعععورة الهوية ، صعععور الشعععهاداا الحاصعععل ع يها ، السعععيرة 
ال اتية ، تاري  بد  الذمل ، المسمى الو يفل ، القسم ، الإجازاا ، الاستئ ا اا 
، الكشععععععوفاا ال بية ، الخ اباا ، تقويم الأدا  ، التقارير السعععععع وية ، الت بيهاا 

  اا الجزائية ...إل (.والإ  اراا ، والإجرا

)يُسععععععععععععععتث ى م ها إجازاا -الفترة التجريبية ل مو ف الجديد ثلاثة أشععععععععععععععهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
 التو يف  مو ج فل المذتمدالتو يف تاري   يبدأ احتسععععععععععععععابها من -( الأعياد 

، ولا يحق ل مو ف خلال   ه الفترة التمتع بمميزاا المو فين ( 2) مو ج رقم 
 .الترسيم )بذد الفترة التجريبية(يتم المرسَّمين إلى أن 

يتم ترسععععععيم المو ف الجديد بشععععععكل رسععععععمل أو الاسععععععتغ ا  عن خدماته أو تمديد  ( : 16 - 3)  المادة
 الأولى إضافية بذد الفترة التجريبية ثلاثة أشهرالفترة التجريبية لفترة لا تزيد عن 

فل  ل مو ف عن الفترة التجريبية تقويمب اً  ع ى توصعععععععععية رئيس القسعععععععععم مرفقة ب
 .و موافقة المو ف الخ ية (14رقم  )ال مو ج



 

 

الحق فل تقديم توصية لشيون المو فين بقبول ترسيم المو ف  المباشر  رئيسل ( : 17 - 3)  المادة
 ،وكفا ة المو ف لشغل   ه الو يفة قبل ا تها  الفترة التجريبية إ ا ما رأى أ  ية
 إ ا رأى عدم أ  يته عكس  لكوله  ع ى أن لا تقل فترة التجربة عن شععععععععععععععهر ،

 (.14) مو ج رقم وفق لفترة التجريبية عن المو ف دا  الأ تقويمويُرفق 

فل أا وقا أن التو يف تم  تيجة لا تحال المو ف شخصية  ل جمذيةإ ا ثبا  ( : 18 - 3)  المادة
،  غير صععععحيحة أو  تيجة تقديمه بيا اا أو مسععععت داا غير صععععحيحة أو مزورة

فس  الذقد دون حاجة لأا إشذار سابق ودون مكافأة أو تذويو،  ل جمذيةفتن 
فل  الحق ل جمذيععةو  الذمععل مكتععب من   ععام 83و لععك فل   ععاق حكم المععادة 

 .اتخا  الإجرا  القا و ل الم اسب حيال   ا المو ف

يحق ل جمذية إلغا  عقد الذامل ال ا لا يباشعععععععر مهام عم ه دون ع ر مشعععععععروع  ( : 19 - 3)  المادة
ري  الذقد بين ال رفين إ ا كان متذاقداً مذه من داخل ( يوماً من تا15خلال )

المم كة وا  ا لم يضعع  فسعه تحا تصعرف الجمذية فور وصعوله ل مم كة إ ا كان 
 متذاقداً مذه من الخارج .

لج ععة الو ععائف  ل الجهععة المخولععة بتحععديععد مقععدار الراتععب  الععدرجععة والمرتبععة فل  ( : 20 - 3)  المادة
المي لاا والخبراا الحاصل س م الرواتب[ ال ا يُصرف ل مو ف الجديد حسب 

 ع يها.

% من أصععععععععععععععل الراتب 70مكافأة الفترة التجريبية ل مو ف الجديد  ل  سععععععععععععععبة  ( : 21 - 3)  المادة
المتوقع حصععععععععععععععولععه ع يععه بذععد تحععديععد المرتبععة والععدرجععة وفق المي لاا والخبراا 

 الملائمة ل مسمى الو يفل ال ا تقدم إليه المو ف.

ترتب  أشععهر صععرف المكافأة بالفترة التجريبية والتل متوسعع ها ثلاثة أشععهر وأق ها  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهر. ستةشهر وأكثر ا 

فل حالة حصول المو ف ع ى تقييم ممتاز أو جيدجداً بذد الفترة التجريبية فت ه  ( : 23 - 3)  المادة
% مضروبةً فل عدد 30فرق المكافأة مع أصل الراتب و ل  سبة يحصل ع ى 

 ذ ى ل مو ف مع أول راتب بذد الترسيم.أشهر الفترة التجريبية ت



 

 

ع ععد حصععععععععععععععول المو ف الجععديععد ع ى تقييم جيععد أو أقععل فل تقييم أدائععه ل فترة  ( : 24 - 3)  المادة
التجريبية التل لا تتجاوز ثلاثة أشععهر ع ى مسععمى و يفل ما ، وثبا من خلال 
التقييم قدرته ع ى القيام بمهام و يفة شععععععععاغرة أخرى فت ه يسععععععععو  ا تقاله من   ا 

لمسعععمى الو يفل الآخر ويبقى فل فترة تجريبية أخرى لا تزيد عن المسعععمى إلى ا
 سعععععتةأشعععععهر ، أما إ ا قضعععععى  سعععععتة، بحيث يكون إجمالل الفترتين  ثلاثة أشعععععهر

أشععععععععععععععهر فل الفترة التجريبية ل و يفة الأولى فلا يسععععععععععععععو  له التقدم ع ى الو يفة 
 الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية ل و يفة الأخرى.

عمال  او أو ف يينمختصعععععين  ميسعععععسعععععة لتوفيرمع أا  تذاقديجوز ل جمذية أن ت ( : 25 - 3)  المادة
ويوقع عقد مع صععععععععععععععاحب الميسععععععععععععععسععععععععععععععة وفق  محددة،ل ذمل لديها فل أعمال 

ويتم صعععععرف رواتب  يلا  من قبل الجمذية  به ا،الإجرا اا ال  امية الخاصعععععة 
ويمكن  قل كفالة أا  أخرى،بموجب الذقد ولا تتحمل الجمذية أا مصععععععععععععععاريف 

 .ةيكان م اسباً ل ذمل فل الجمذية وفق الإجرا اا ال  ام إ اعامل 



 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحة أسععععععبوعية رسععععععمية  ، ويكون يوم الجمذة  أيام سععععععتةية أيام الذمل الأسععععععبوع ( : 1 - 4)  المادة
سععععععععععععععتبدل يوم الجمذة بيوم آخر تأن  ل جمذيةبراتب كامل لجميع المو فين ، و 

لبذو مو فيه متى دعا الحاجة ل لك، و لك بذد الحصععععول ع ى موافقة مدير 
، مع تمكي هم من أدا  واجباتهم لتذديل الدوام (8باستخدام ) مو ج رقم   الجمذية
 الدي ية.

بين المو فين ليوم السعععععععععبا ويوضعععععععععع جدول م اوباا  فتراا م اوبةيجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل مو ف وتاري  الدوام.  بيان موعديتضمن 

يكون حضععور المو فين إلى أماكن الذمل وا صععرافهم م ها فل المواعيد المحددة  ( : 3 - 4)  المادة
بشعععععععععععععكل ولو ، ولا يحق ل مو ف تغيير أوقاا سعععععععععععععاعاا الذمل  فل   ا ال  ام

 وفق ع ى  لعععك الجمذيعععةوموافقعععة إدارة  د من رئيس القسععععععععععععععمدون اعتمعععاميقعععا 
  لك الو ائف الم ا ة بالإ جاز أو المهماا( ، ويُسععععععععععععععتث ى من 8) مو ج رقم 

 .والغير مرتب ة بوقا ل حضور أو للا صراف

سععععععععععععاعاا  خمسأكثر من المو ف ألا يذمل  الجمذيةب أوقاا الذملراعى فل ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة متوالية دو ما فترة 

( ةومسائي ةصباحيفترتين أو  فق ، مسائية فق ،صباحية ) الجمذيةأ واع الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة
و يفة ضعععععمن التصععععع يفاا السعععععابقة ع د اعتماد ا و لك حسعععععب كل حدد دوام ويُ 

ساعاا يومية  8تزيد ساعاا الذمل فل الجمذية عن  ع ى ألا تزيد لا الاحتياج
  ماعدا يوم السبا يكون الذمل لأربع ساعاا فق  .

حسععععب حاجة الذمل ويصععععدر سععععاعاا الذمل فل شععععهر رمضععععان المبارك تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 ب لك تذميم . 



 

 

  ام الحضععععور والا صععععراف يتم اعتماد حضععععور وا صععععراف المو ف باسععععتخدام  ( : 7 - 4)  المادة
من الشهر السابق  20)يبدأ بتاري  ، ع ماً بأن شهر الذمل  الجمذيةالمستخدم ب

 .( لك الشهر من 19وي تهل بتاري  

)خارج مب ى فل أيام الذمل الخارجل أو التوقيع  البصععععععععععععععمةلا ي زم اسععععععععععععععتخدام  ( : 8 - 4)  المادة
وفل حالة وجود حالاا دوام خاصة  ل جمذية،( إ ا تذ َّر مذه الحضور الجمذية

شذار   ب لك. مدير الموارد البشريةفلابد من اعتماد رئيس القسم وا 

رئيس القسععععم وقا الذمل الخارجل يالميدا لي فيها يُقدِّر سععععاعاا الذمل الميدا ية  ( : 9 - 4)  المادة
و التوقيع أالبصععععععععمة ولا يُشععععععععتر  لها اسععععععععتخدام  م ه،بتشععععععععراف  ل مو ف وتكون 

 الا صععراف،ل حضععور أو الا صععراف إ ا تذارضععا أوقاتها مع أوقاا الدخول أو 
الدوام أمام   ه الأيام لاعتماد ا كساعاا  مو ج  ويُشتر  توقيع رئيس القسم فل

 قبل إقفال دوام  لك الشهر. البشرية،إدارة الموارد عمل لدى 

 الحضعععععور والا صعععععراف  ام يتغاضعععععى عن المو ف الجديد  سعععععيا ه لاسعععععتخدام  ( : 10 - 4)  المادة
حتى يذتاد  الشعععهر،ع ى أن لا تزيد عن أربع مراا خلال  الفترة التجريبية خلال
 .فل دخول وا صراف المو فين الجمذية  ام ع ى 

الدوام فل الدخول أو الخروج    ام يتغاضععععععى عن  سععععععيان المو ف لاسععععععتخدام  ( : 11 - 4)  المادة
  لك. لمرَّة واحدة فل الشهر ويبدأ الحسم إ ا تكرر ال سيان لأكثر من

( وباعتماد من 13اسعععععتئ ان المو ف يكون وفق  مو ج الاسعععععتئ ان ) مو ج رقم  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمن إحدى الحالاا التالية :  المباشر،رئيسه 
 .التأخر فل الحضور عن وقا الدوام 
 .الا صراف قبل  هاية وقا الدوام 
 .الخروج أث ا  الدوام الرسمل 

وفل حال  الشهر،يحق ل مو ف تذويو ساعاا الاستئ ان قبل إقفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة  عاا الاستئ ان بذد جمذها من رصيدعدم التذويو يتم خصم سا

 الاعتيادية ل مو ف.



 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة ع ى  ستة مراتبمن الرواتب م يتشكل س َّ  ( : 1 - 5)  المادة

ويكون  مذي ة،يتم تذيين المو فين ع ى و ائف  اا مسععععععععععععمياا ومواصععععععععععععفاا  ( : 2 - 5)  المادة
التذيين وفقاً ل مرتبة المحددة ل و يفة ، ويم ح المو ف ع د التذيين أول مربو  

لم يتفق فل عقد الذمل  فل المرتبة المذين ع يها  بقاً لسعععععع م الرواتب المذتمد ما
متقدمة  ع ى أجر أكبر ، أو ترى لج ة التو يف أ  يته لأن يكون ع ى درجاا

  م الرواتب فل  هاية   ا ال  ام(.فل المرتبة التل يستحقها )ا  ر س

 السذودا ويتم دفذها خلال ساعاا الذمل وفل مكا ه تدفع أجور الذام ين بالريال ( : 3 - 5)  المادة
ع ى أن لا تتأخر عن اليوم  ميلاداوالذشعععععرين من كل شعععععهر  السعععععابعفل اليوم 
وتودع فل حسععععععععععععععاباا المو فين  الجمذية روف  خارجة  عن إرادة لإلا  الثلاثين

 الب كية وفقاً للأحكام التالية :
 .  الذامل  و الأجر الشهرا يصرف أجره فل  هاية الشهر 
 . الذامل باليومية أو بالق ذة يصرف أجره فل  هاية الأسبوع 
  . ًالذامل ال ا ت هل الم شأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا 
 ت قا   فسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز  الذامل ال ا يترك الذمل من

 سبذة أيام من تاري  ترك الذمل .
  أجور الساعاا الإضافية تدفع فل ميذاد أقصاه ثلاثة أيام من تاري  ا تها  التشغيل

 الإضافل ما لم يتم دفذها مع الأجر الذادا ل ذامل .

و لك فل   اق  مذيةل جيتم صعععععععععرف الرواتب بذد خصعععععععععم أا مبال  مسعععععععععتحقة  ( : 4 - 5)  المادة
 الذمل بأحكام   ا ال  ام.

إ ا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم ع  ة رسمية  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسبقه يتم الصرف فل يوم الذمل ال اف



 

 

أا تأخير فل صعععععرف الراتب بسعععععبب عدم اكتمال بيا اا المو ف ل لك الشعععععهر  ( : 6 - 5)  المادة
سععععععععواً  بمسععععععععارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب   فسععععععععه،فيتحمَّل  تيجتها المو ف 

 الشهرا بالحسمياا التل ت ابق   ا التقصير.

الشععععيك  ع ى مبال   قدية  ل من حقوقهيوقع المو ف ع د اسععععتلام راتبه أو أا  ( : 7 - 5)  المادة
الكشعععععععععععععف المذد له ا الغرو ، ول مو ف أن يوكل من يشعععععععععععععا  لقبو راتبه  أو

لشعععيون ا لمديرابل موقع م ه كت تفويوو لك بموجب  الجمذيةومسعععتحقاته لدى 
 .(17وفق ) مو ج رقم  مدير الجمذية بذد اعتماده من أو من ي وب ع هالمالية 

 
 



 

 

 التدريب والتأهيل: الفصل السادس
 

عداد م مه ياً بشكل  ( : 1 - 6)  المادة تقوم الجمذية بتدريب وتأ يل عمالها السذوديين وا 
 . ( من المجموع الك ل ل مو فين س ويا%12دورا وب سبة لاتزيد عن )

 يستمر صرف أجر الذامل  وال فترة التدريب أو التأ يل .   ( : 2 - 6)  المادة
تكاليف التدريب والتأ يل وتيمن ت اكر السفر فل ال  اب  الجمذيةتتحمل  ( : 3 - 6)  المادة

 والذودة كما تيمن  وسائل المذيشة من مأكل ومسكن وت قلاا داخ ية .
أن ت هل تدريب أو تأ يل الذامل وأن تحم ه كافة ال فقاا  ل جميذةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 التل صرفتها ع يه فل سبيل  لك ، و لك فل الحالاا  الآتية :
) أ (  إ ا ثبا فل التقارير الصادرة عن الجهة التل تتولى تدريبه أو تأ ي ة أ ه غير جاد فل  لك 

. 
 .وعد المحدد ل لك دون ع ر مقبولم)ب(  إ ا قرر الذامل إ ها  التدريب أو التأ يل قبل ال

تقوم الجمذية بتدريب المت وعين الم تحقين بالذمل لديها حسب الإمكان  ( : 5 - 6)  المادة
ع ى ان تتحمل الجمذية  فقاا ومصاريف التدريب من ميزا يتها بما فل  لك ت اكر السفر ولوازمة 

 لو كان التدريب خارج المحاف ة .
 ية من إدارة الجمذية حتى لا يتم اعتماد أا دورة ل مو ف الا بموافقة خ ( : 6 - 6)  المادة

 .لو كا ا ع ى حساب المو ف الشخصل 
 
 
 
 
 



 

 

 لاواتـالع :الفصل السابع
 

رف تصععععععو راتب ، و ل  سععععععبة من أصععععععل ال ثابتةسعععععع وية علاوة يذ ى المو ف  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالل حسب تقدير المو ف فل التقييم الس وا و ل 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير 
من   سبة الذلاوة الس وية الثابتة

 % 5 % 4 % 3 أصل الراتب

يشعتر  لحصعول المو ف الجديد ع ى الذلاوة السع وية الثابتة أن يكون المو ف  ( : 2 - 7)  المادة
قد أمضععععى الفترة التجريبية )ثلاثة أشععععهر( وبتقويم فل الأدا  لا يقل عن جيدجداً 

 1/1 أو تم ترسععععععععععععععيمه قبل ا تها  الفترة التجريبية ع ى أن يكون  لك قبل تاري 
 الجديد(. الميلادا)بداية الذام 

إ ا  ميلاداتضاف لأصل الراتب مع بداية كل عام  علاوة أدا  المو ف يذ ى ( : 3 - 7)  المادة
 الشرو  التالية :  استوفى

 .ًتقييم لأدائه الو يفل لا يقل عن جيد جدا 
 شام ة ل فترة التجريبية أن يكون قد أمضى فل الذمل ستة أشهر فأكثر. 

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شر  التقدير الحاصل ع يه
 يحرم علاوة الأدا  % 4 % 5  سبة علاوة الأدا  من الراتب الأساسل

 مذادلة احتساب مب   علاوة الأدا  من الراتب الأساسل : ( : 4 - 7)  المادة
  سبة التقويم = ال تيجة.×  100÷ الراتب الأساسل 

تدفع علاوة الأدا  ل مو ف لمدة سعععععع ة ب اً  ع ى تقييم أدائه ل سعععععع ة التل قب ه ثم  ( : 5 - 7)  المادة
تح ف ب هاية الذام ، وتذتمد علاوة الأدا  الجديدة ل س ة الجديدة ب اً  ع ى تقييم 

 أدائه الجديد لس ة الذمل الأخيرة.



 

 

أو  )الترقية( الثابتة لاوة السعععععععععععععع ويةذحرمان المو ف من ال الجمذيةلإدارة يحق  ( : 6 - 7)  المادة
 لك فل  رَّ ق  أُ كذقوبة تأديبية متى  او الجمذيةحسب  روف ميزا ية  علاوة الأدا 

من أ  مة وآداب وسعععععععععععععع وكياا  بشععععععععععععععل  ل المو فخلاإجرا  جزائل  تيجةً لإ
أو حصعع و المو ف ع ى تقدير  أو لأا سععبب آخر تراه م اسععباً ل لك (1)الجمذية

 .أقل من جيد فل تقيم الأدا  الس وا

                                     
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

 زــــوافــالح:  الفصل السابع
 

:  وقول ال بل  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِالمُتَّقِينَ  ا  لاقاً من قوله تذالى : 
 الجمذيةإضعععافة ب د الحوافز ل  ام الو ائف ب الجمذية من لا يشعععكر ال اس لا يشعععكر ا [ فقد رأا إدارة 

 .م ش اً ول مجتهدين لتكون ل محس ين شكراً ، 

 :إلى تحقيق الأمور التالية  الجمذية  ام الحوافز بيهدف  ( : 1 - 7)  المادة
  ةً تشععععجيع المو فين فل الجوا ب التل يبرزون ع ى الذ ا  المسععععتمر وخاصععععَّ

 لمو فين.الدورا لأدا  ا تقويمفيها أث ا  ال
 .بث روح الت افس الشريف بين المو فين 
 .إضفا  شل  من التجديد فل روتين الذمل ل رد الم ل والسآمة 
  الحوافز ، يمن لا يشكر ال اس لا يشكر ا ي.شكر المجتهد به ه 
 من خلال   ه الحوافز. الجمذيةتقوية رب  المو فين ب 
  من الإبداعاا الموجودة بت ميتها والحفا  ع يها من خلال  الجمذيةاسععععععععتفادة

   ه الحوافز.

الدوام ، المحاف ة ع ى )ع ى إحدى الأمور التالية :  الجمذيةتذ ى الحوافز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمة دَّ ، حسععععن التذامل مع الآخرين ، المبادراا ال اتية ، مُ  لذاليةية االإ تاج

 الجمذية، التميز الشععخصععل ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجابل مع أ شعع ة 
 .(، الولا  الو يفل  المخت فة

يرفع رئيس القسععععععععععم بتوصععععععععععية لإع ا  حافز لمو فه متى رأى توفر الأسععععععععععباب  ( : 3 - 7)  المادة
  ب وفق  مو ج    ه التوصعععععععععية حيثياا   ا ال  بالمق ذة ل لك ويشعععععععععرح فل 

 .(16) مو ج رقم  بدلاعتماد حافز أو 

وفق  مو ج   عب    الجمذيعة تذتمعد الحوافز لصعععععععععععععععالح المو ف باعتمعاد مدير ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعتماد حافز أو بدل ) مو ج رقم 



 

 

يحصعععععل فيه لأدائه سععععع وا  تقويمعن كل  [شعععععكروتقديرشعععععهادة  يُذ ى المو ف  ( : 5 - 7)  المادة
  % من أصععععععععععل الراتب5)ممتاز( ، بالإضععععععععععافة إلى حصععععععععععوله ع ى ع ى تقدير 
 لت ك الس ة.كذلاوة أدا  

( بالإضععععافة إلى شععععهادة المو ف المثاللويذ ى )  المو ف المثالل[يتم اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفق الضواب  التالية :500مب   مق وع وقدره )

  الس وااست اداً ع ى التقويم  س ةيتم اختيار مو ف واحد فق  كل. 
  محل التقييم مذياراً  ل س ةيذتبر امتياز المو ف فل تقييم الأدا  الو يفل

 من مذايير الترشيح والاختيار.
 .يشتر  أن يخ و م ف المو ف لت ك الفترة من الإ  اراا أو الجزا اا 
  ل صععععاحبة القرار فل الترشععععيح بذد دراسععععة  البشععععرية المواردإدارة تذتبر 

 قسم المو ف المذ ل.ورئيس  الت في ا المدير لك مع 
 .يتم الإعلان عن   ا الترشيح فل لوحة شيون المو فين 

عن كل خمس سععع واا يمضعععيها ع ى رأس الذمل  [الذ ا  درع يذ ى المو ف  ( : 7 - 7)  المادة
 .وتقديراً لمجهوداته خلال ت ك الفترة كذرفان و يفل

بالإضعععععععععافة إلى جائزة عي ية بقيمة تقديرية  [الابداعدرع  يذ ى المو ف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
متى توفرا فيه أو فل أعماله ميزة الإبداع ، من ، ريال  إلى ألفل ألفمن تتراوح 
 مثل :

  ل جمذيةتقديم اقتراح متميز وفذَّال وعُمل به وكان فيه ثمرة كبيرة. 
  بصورة إبداعية. الجمذيةإبراز وا  جاح مشاريع 
  تزيد عن خمسين ألف ريال. الجمذيةتوفير تك فة عالية ع ى 
  الجمذيةثابا ع ى عالل و توفير دخل. 

مكو ة من )المدير الت في ا و مدير الموارد لج ة تقَُرّ الأعمال الإبداعية بواس ة  ( : 9 - 7)  المادة
، ويُذتمد ب اً  ع يه صععععععرف ( بحضععععععور رئيس قسععععععم المو ف المذ لالبشععععععرية و 

 .الحافز



 

 

الأدا   تقويممتى حصل ع ى الامتياز فل  [التميزدرع   المتميّز يذ ى ل مو ف ( : 10 - 7)  المادة
 خمسمائةالو يفل لثلاث س واا متتالية ، بالإضافة إلى جائزة عي ية تتراوح بين 

 وألف ريال.

ال ا   مو فل فيُصعععععععرفالدراسعععععععل تحفيزاً ل مو فين لإكمال ومواصععععععع ة تذ يمهم  ( : 11 - 7)  المادة
بتقدير ممتاز أو  مكافأة مق وعة ع د إحضععععععععععععععاره ما يثبا  جاحه يُكمل تذ يمه

 التالل : حسب المرح ة الدراسية كدراسل عام فل  هاية كل جيدجداً 
  ريال 300المرح ة المتوس ة. 
  ريال 400المرح ة الثا وية. 
  ريال 500المرح ة الجامذية يدرجة البكالوريوسي. 
  )ريال. 600الدب وم )شر  أن لا تقل مدة الدراسة عن س ة 
 ريال 1000 الدراساا الذ يا. 

صععععععععععععععورة م ه فل م ف  ل مو ف وتحف  [خ اب شععععععععععععععكر  مدير الجمذيةيحرر  ( : 12 - 7)  المادة
فل  وم حو  أو مبادرة شعععععععيون المو فين متى  هر م ه أدا  جيد المو ف لدى
 مجال الذمل.

 مو ف المتفاعل مع برامج مكافئة مالية حسعععب توصعععية لج ة الأ شععع ة ل يذ ى ( : 13 - 7)  المادة
و لك بالحضععععور والمشععععاركة فل إعداد البرامج   غير الرسععععمية الجمذيةوأ شعععع ة 

 تكن ت ك الأ ش ة من صميم عمل المو ف فل القسم. مالم
 

 



 

 

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

يُراعى فل تقييم أدا  المو فين الضععععععواب  والشععععععرو  الم كورة فل تذ يماا  مو ج  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14رقم ) مو ج  -راجع  مو ج تقييم أدا  المو فين–تقييم الأدا  

 :إحدى الحالاا التالية فل يتم استخدام  مو ج تقييم الأدا  الو يفل  ( : 2 - 8)  المادة
 .ع د ا تها  الفترة التجريبية ل مو ف الجديد لاستكمال الترسيم 
  الس وا ل مو ف.التقييم  ه فلأشهر للاستفادة م أربذة كل 
  لتحععديععد علاوة الأدا  السعععععععععععععع ويععة ، ولتحععديععد  الميلاداقبععل ا تهععا  الذععام

 .لت ك الس ة [الميلادال ذام  المثاللالمو ف  

تذتبر أقل مدة لتقييم المو ف الجديد بذد ترسعععيمه لحصعععوله ع ى الذلاوة السععع وية  ( : 3 - 8)  المادة
 بما فيها الفترة التجريبية. الثابتة  ل ستة أشهر من تاري  التذيين ،

يذتبر رئيس القسم أو الرئيس المباشر مسيول مسيولية مباشرة عن تقييم مو فيه  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومريوسيه ، وتقديم التقييم فل الفتراا الم صو  ع يها فل المادة )

اعتماده ويحق ل مو ف ان يت  م من  المو ف بصععععععععععععععورة من التقرير فور يخ ر ( : 5 - 8)  المادة
 .  ا التقرير

 



 

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

 الشرو  الآتية : فيه أ لًا ل ترقية إلى و يفة أع ى متى توفراالمو ف يكون  ( : 1 - 9)  المادة
 .تحقيقه لمت  باا الو يفة الجديدة من مي لاا وخبراا وغير ا 
  للأدا  الو يفل. تقويمفل آخر ممتاز حصوله ع ى درجة 
 .وجود مكان شاغر واحتياج فل الو يفة الأع ى 
  أو  ،الو يفة التل يشعععععغ هاسععععع واا ع ى الأقل فل أربع أمضعععععى قد أن يكون

جامذية الشععععهادة ال)، فمثلًا :  ما يذادلها من مي لاا دراسععععيةحصععععوله ع ى 
 لم يتم اسععععععععتث ايه من   ا الشععععععععر  اقتضععععععععا ً  ما ، تذادل أربع سعععععععع واا خبرة(
 .مج س الإدارة لمص حة الذمل بقرار من 

التفاضععل بي هم يتم  مو فإ ا توفرا شععرو  الترقية لو يفة أع ى فل أكثر من  ( : 2 - 9)  المادة
 حسب المذايير التالية :

  لاختبار المذرفة الو يفيةالكفا ة الأع ى ، وتحدد باجتيازه. 
 .اجتيازه الاختبار الإدارا 
 .الأقدمية 
 .)اجتيازه اختبار ال غة )ع د الو ائف المت  بة ل غة أج بية 
 .اجتياز المقاب ة الشخصية 
  (14) مو ج رقم الأدا  تقويمفل  مو ج الحصول ع ى تقدير ممتاز.  

العدرجعة الأع ى من ع ععد ترقيععة المو ف من مرتبععة إلى مرتبععة أخرى فعت عه يعأخع   ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الراتب فل المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

يتقدَّم الموّ ف المي َّل ل ترقية ل م افسععععععععععععة فل الحصععععععععععععول ع ى المكان الو يفل  ( : 4 - 9)  المادة
 .لإدارة الموارد البشرية ( وتقديمه 15الشاغر بتذبئة ) مو ج رقم 

ح للا تقال من مسعععععععععمى و يفل فل مراتب مذي ة إلى مسعععععععععمى  ( : 5 - 9)  المادة المو ف المرشعععععععععَّ
، داخععل  فس القسععععععععععععععم العع ا ي تمل إليععه يترقيععةي و يفل آخر فل مراتععب أع ى 



 

 

دارة يُشعععتر  له أن يسعععتكمل شعععرو  الترشعععيح أولًا ، ويأخ  موافقة رئيس القسعععم  وا 
تر  أخ  موافقة ولا يُشعععععععع ( ،11 ، ويُسععععععععتخدم ل لك ) مو ج رقم الموارد البشععععععععرية

ح إلى مسععععععمى آخر بمرتبة أع ى فل قسععععععم  رئيس القسععععععم فل حالة أحقيته ل ترشععععععَّ
 .موافقة إدارة الموارد البشرية آخر ، ويكفل فل  لك استكمال الشرو  وأخ  

فل حالة ا تقال المو ف من مسعععععععععععمى و يفل إلى مسعععععععععععمى و يفل آخر فيبقى  ( : 6 - 9)  المادة
ثة أشععععععععععععععهر ، ولرئيس القسععععععععععععععم المو ف تحا التجربة ل و يفة الجديدة لمدة ثلا

لإدارة فع ب لك ه بما يسععععععععععععععتحقه فل  هاية   ه الفترة والرَّ تقويمالجديد الحق فل 
 لاتخا  اللازم. الموارد البشرية

يجوز ال  ر فل ترقيععة المو ف المحععال إلى التحقيق أو المحععاكمععة التععأديبيععة  لا ( : 7 - 9)  المادة
  هائياً.إليه  هور  تيجة ما  سب إلا بذد 

أو يشعععتر  لا تقال مو ف من قسعععم إلى قسعععم آخر ع ى  فس المسعععمى الو يفل  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 10) مو ج رقم  مو ج  قل خدمة مو ف  ةئتذبع ى مسععععععععععمى و يفل آخر 

كمال باقل  مدرا  الإداراا المذ يةوأخ  موافقة ريسععععععععععععا  الأقسععععععععععععام المذ يين و  وا 
 إدارة الموارد البشرية .الإجرا اا الإدارية مع 

فيشعععتر  التقيد )إعارة(  الجمذيةع د حاجة أا جهة أخرى لخدماا أحد مو فل  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضواب  التالية :

 .الجمذيةتتقدم الجهة  البة الإعارة بخ اب رسمل لإدارة  -1
دارة  -2 بما لا يخل  الجمذيةيشععععععععععتر  لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشععععععععععر وا 

 وسير الذمل فيه. الجمذيةبمصالح 
 ي ععالبععة الإعععارةي الأخرى أا تبذععاا مععاليععة وت تزم الجهععة الجمذيععةتحمععل تلا  -3

 .الجمذيةعن فترة الإعارة المذتمدة من إدارة راتب المو ف 
تة أشهر يمكن تمديد ا لمرة إعارة المو ف خلالها  ل سأقصى مدة يمكن  -4

 واحدة فق .
 يخضع التمديد ع د   به لجميع الشرو  السابقة. -5



 

 

ترقية اسعععتث ائية وفقاً ل ضعععواب  التالية يمكن لمج س الإدارة م ح المو ف  ( : 10 - 9)  المادة
: 

 ا ا حصل ع ى تقييم ممتاز فل أخر ثلاثة تقييماا. -1
 خ و م فه من أا ملاح اا أو عقوباا . -2

 تشكيل لج ة ودراسة إ جازاا ومسا ماا المو ف . -3
 يحق لإدارة الجمذية  قل المو ف من و يفة لأخرى أو  ق ه خارج مقر ( : 11 - 9)  المادة

  لك .عم ه ا ا اقتضا مص حة الذمل 
لا يجوز  قل المو ف من مقر عم ه الأصعععععع ل إلى مكان آخر يقتضععععععل  ( : 12 - 9)  المادة

تغيير محل إقامته إ ا كان من شأن   ا ال قل أن ي حق بالذامل ضرراً جسيماً ولم يكن له سبب 
 مشروع تقتضيه  بيذة الذمل.

يستحق المو ف الم قول  فقاا  ق ه ومن يذولهم شرعاً ممن يقيمون مذه  ( : 13 - 9)  المادة
 .  فقاا  قل أمتذتهم ما لم يكن ال قل ب ا  ع ى رغبة الذامل فل تاري  ال قل مع

 
 
 



 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

ذدون مو فين ييحق ل جمذية أن تسعععععععععععتفيد من المت وعين فل ت في  اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( من   ععام   رسععععععععععععععميين لععديهععا ، وتشععععععععععععععجع ع ى الت وع كمععا ورد فل المععادة )

 الجمذياا الا  ية

  الجمذية الاعمال الت وعية فل المت وع شرو  وب ود يجب ان تتوفر فل ( : 2 - 10)  المادة

بدا  رأيه. ( : 3 - 10)  المادة  من حق كل مت وع حضور الاجتماعاا المت وعين وا 

يجوز بذد موافقة المدير الت في ا ل جمذية ولأسععععباب وجيهة م ح المت وع مكافأة  ( : 4 - 10)  المادة
 يب له ولا تذد راتباً او أجراً وا  ما مكافأة مق وعة مالية مق وعة ع ى ما

المت وع بتذبئة اسعععععععتمارة   ب مشعععععععاركة فل الاعمال الت وعية وتتضعععععععمن يقوم  ( : 5 - 10)  المادة
 المذ وماا الأساسية ع ه وتتضمن ك لك :

 المهاراا التل يجيد ا 
 خبراا سابقة فل الذمل الت وعل 
 المجالاا التل يرغب المشاركة فيها 
 ال غاا التل يجيد ا 
 الزمن المتاح ل مشاركة 

 عالعب المشعععععععععععععععاركعة فل الاعمعال الت وعيعة يتم توقيع اتفعاقيعة عمعل ت وعل مع  ( : 6 - 10)  المادة
 ويحدد فيها الأعمال الم  وبة م ه ومدة المشاركة وأا بيا اا لازمة

يحق ل جمذيععة ا هععا  أا اتفععاقيععة ل ذمععل الت وعل دون ان يكون م زمععا بععتبععدا   ( : 7 - 10)  المادة
 أسباب  لك القرار

فل الاعمال الت وعية ،  بمشععععععععععاركتهمن حق كل مت وع الحصععععععععععول ع ل إفادة  ( : 8 - 10)  المادة
والجهد ال ا قدمه ويذ ى وثيقة خبرة فل الاعمال الت وعية ا ا  تتضعععمن الوقا

 استمر فل الذمل الت وعل مدة شهر ع ى الأقل .



 

 

  اما عن ارتبا اا المت وع بو يفته الرسعععععععععععمية وغير  الجمذية غير مسعععععععععععئولة ( : 9 - 10)  المادة
 مسيولة عن أا اخلال بالتزاماته  الو يفية أو التذاقدية الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : البدلات عشرالفصل الحادي 

شععععععععععععرو  فل حقه توفرا تذ ى ل مو ف متى  بدلاا 4  ا ال  ام  يقر ( : 1 - 11)  المادة
لها  و إدارة الموارد البشععععرية المدير الت في ابتوصععععية من رئيس القسععععم واعتماد الحصععععول ع يها 

 بيذة  ،  قلبدل   : )البدلاا التالية و ل ( 16) مو ج رقم  مو ج صعععرف حافز أو بدل وفق 
ويأتل تفصعععععععي ها فل (  ، بدل عمل ميدا ل ، بدل عمل موسعععععععمل ا تداب ،  اتصعععععععالاا ،عمل 

 المواد التالية.

يتم اختيار  ريقة صععععععععععععععرف البدل فل  مو ج اعتماد البدل ) مو ج رقم  ( : 2 - 11)  المادة
( و لك إما بشكل دائم يضاف لراتب المو ف شهرياً ، أو حسب الاعتماد ل لك الشهر من 16

 رئيس القسم المباشر.

يضعععععاف الى % من راتب المو ف الأسعععععاسعععععل 10 و مب    :ال قل بدل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  راتبه حسب تذميد الإدارة 

ريال يضاف لراتب  (200-400 )يتراوح بين:  و مب     بيذة عملبدل  ( : 4 - 11)  المادة
  و ائف التل تستدعل  لك.  ف الأساسل شهريا بشكل دائم و لك لالمو 

: يحدد ل مو فين ال ين يقومون بتجرا  مكالماا الذمل  بدل الاتصععععالاا ( : 5 - 11)  المادة
 ويُصرف   ا البدل بتحدى الأمور التالية :الثابا  من  واتفهم الشخصية سواً  الجوال أو

 (   مق وعة 150بمب )تضاف ل راتب. ريال 
  استخراج ب اقة الاتصال المدفوعبفاتورة. 

الا تععداب ،  : و و مب   مق وع يُضععععععععععععععرب فل عععدد أيععام بععدل الا تععداب ( : 6 - 11)  المادة
وفق  الجمذيةمدير بذد موافقة رئيس القسعععم و  .........محاف ة ويُذ ى لمن يُك َّف بذمل خارج 

 : ويوضحه الجدول التاللبالإضافة إلى مصاريف السفر ، ، ( 9) مو ج رقم 
 م حو اا المرتبة ليومبدل الا تداب 

الإعاشة المواصلاا و   ا المب   يشمل  ل مو فين  ريال 250
مصاريف والسكن عدا ت اكر السفر أو 

 .السفر براً 
 لريسا  الأقسام ومدرا  الإداراا ريال 350
 للإدارة الت في ية  ريال 450



 

 

تحسعععب ال فقاا المشعععار إليها فل المادة السعععابقة من وقا مغادرة الذامل  ( : 7 - 11)  المادة
 لمقر عم ه إلى وقا عودته وفق المدة المحددة له من قبل الم شأة .

يجوز ا تداب المو ف لأكثر من مرة خلال الشعععهر الا باعتماد رئيس  لا ( : 8 - 11)  المادة
 مج س الإدارة أو من ي وب ع ه .

الذمععل الم تمل إليععه ،  يجوز ل جمذيععة ا تععداب مت وع لمهمععة خععارح مقر ( : 9 - 11)  المادة
بشر  الأ يخل  لك بالتزاماا المت وع الو يفية او الشخصية الواجبة ، وتتحمل الجمذية  فقاا 

 بدل ا تداب م اسب له ول مهة التل ييديها . ا تدابه او يصرف له
حرمععان المو ف إقرار  بذععد اعتمععاد رئيس الجمذيععة الجمذيععةلمععدير يحق  ( : 10 - 11)  المادة

 هرا من المو ف مخالفاا أقر   ا الحرمان كذقوبة  تيجة من بذو البدلاا كذقوبة متى 
 .ب د الذقوباا(راجع ) (18وفق إجرا  جزائل ) مو ج رقم  ع يها  لك الجزا واستحق 

( من أصعععععععععل الراتب 10%يصعععععععععرف ل مو ف بدل عمل ميدا ل يذادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسل.

( من أصعععععل الراتب 15%يصعععععرف ل مو ف بدل عمل موسعععععمل يذادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسل.



 

 

 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : و ل  -يأتل تفصي ها- أ واع إلى خمسة الجمذيةتص ف الإجازاا ب ( : 1 - 13)  المادة
 استث ائية -بدون راتب  -مرضية  - الاض رارية -اعتيادية 

بدون راتب إلا بذد  التل  يحق ل مو ف الجديد التمتع بتجازته الاعتيادية أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمذيةمن عم ه بالفترة التجريبية يثلاثة أشهري أن يمضل 

 (12 ) مو ج رقم   ب إجازة مو ج ي تزم المو ف بتذبئة ل حصول ع ى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
وفق الأحكام  إدارة الموارد البشعععععععريةواعتماد ا لدى مع أخ  توقيع رئيس القسعععععععم 

 الم  مة لإجازاا المو فين فل   ا ال  ام.

ع د ا تها  خدمة المو ف فت ه يسعععععععتحق التذويو عن الإجازاا التل لم يتمتع  ( : 4 - 13)  المادة
بذدد أيام  -بدون بدلاا-إجازة يذادل الراتب الأسععععععاسععععععل بدل بها فيُصععععععرف له 

مجموع أيام الإجازاا رصعععععععععععععيد ثلاث سععععععععععععع واا الإجازاا ، ع ى أن لا يتجاوز 
 متتالية.

يستحق المو ف التمتع بتجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج ع ى ال حو  ( : 5 - 13)  المادة
 التالل :

  : أيام تبدأ من اليوم السعععععععععععابق لاخر يوم من شعععععععععععهر  أربذةإجازة عيد الف ر
 .رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى

  : يام تبدأ من اليوم السعععععابق ليوم الوقوف أ أربذةإجازة الحج وعيد الأضعععععحى
 بذرفة .

ل مو ف  يوماً( 30إجازة سعععععععععععع وية مدفوعة الأجر قدر ا ) : الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة
يوم ( ل مو ف ال ا خدمته أقل من خمس 21سععععععععع واا و ) 5ال ا أمضعععععععععى 

       س واا . 



 

 

تجاوز ا ل السععععععععععععع ة لا يتم خلا كحد أع ى فترتينع ى الإجازة الاعتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة
 إ لاقاً.

تيخ  الإجازة الاعتيادية ب اً  ع ى رصعععععععععععيد أيام عمل أمضعععععععععععا ا المو ف فل  ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمذية

الاعتيادية لزيادة رصععععععععععععيد إجازته للأعوام  أخ  إجازته يحق ل مو ف تأخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة
 .القادمة 

مذتمدة  لإدارة الموارد البشععععريةأو الاسععععتث ائية يشععععتر  تقديم الإجازة الاعتيادية  ( : 10 - 13)  المادة
ولا يُذتد ع ى أقل تقدير ، بأسععععععبوعين  من رئيس القسععععععم قبل تاري  اسععععععتحقاقها

 .غيابفل   ه الحالة الاعتيادية وتحسب  م بذد التمتع بالإجازةيقدَّ    بأا ب

ل مو ف أخ  إجازة اضعع رارية ع د الاحتياج لها : يمكن  الاضعع راريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
يمعا يتذ ق بالمو ف أو أحد فلسععععععععععععععبعب  ارل كالوفيعاا أو الحوادث و حو ا 

، والعععدا  الأخواا، الأب عععا  ، الإخوة ، وجعععة )الوالعععدين ، الز :  قرابتعععه ، و م
( ويذ ى المو ف إجععازة خمسعععععععععععععععة أيععام فل حععالععة الوفععاة لأحععد أقععاربععه الزوجععة

 الم كورين أعلاه .

لا يحق ل مو ف الم ععالبععة بععتجععازة اضعععععععععععععع راريععة فل غير ال روف ال ععارئععة  ( : 12 - 13)  المادة
 السابقة. المحددة فل المادة

لا تذتبر الإجازة الاضعععععع رارية حقاً مكتسععععععباً ل مو ف يحق له الم البة بها ما  ( : 13 - 13)  المادة
 .الميلاداا تها  الذام  قبلل مو ف  روف  ارئة تبرر أخ ه لها لم يحصل 

 .أيام فق  خمسةجازة الاض رارية ل مو ف من الإس وا الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

الاضعععععععععععععع رارية أو لا تقبل أا وثائق رسععععععععععععععمية لمبرراا الغياب أو الإجازاا  ( : 15 - 13)  المادة
 المرضية إ ا مضى ع يها فترة أسبوع ، وبالتالل تخصم مباشرة من الراتب.



 

 

وتكون ع ى  يشععتر  للإجازة المرضععية إحضععار تقرير  بل:  الإجازة المرضععية ( : 16 - 13)  المادة
 ال حو التالل:

 الثلاثون يوماً الأولى براتب كامل. -1
 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
 ت ل  لك بدون راتب الثلاثون يوماً التل -3

لا يسععععععععمح ل مو ف المريو ان يباشععععععععر عم ه الا ا ا قرر المرجع الصععععععععحل  ( : 17 - 13)  المادة
المذتمد ا ه شععععفل من مرضععععه وأصععععبح قادراً ع ى مباشععععرة عم ه وأ ه لا خ ر 

 ع يه من أدا  الذمل ولا ضرر م ه ع ى مخال ة زملائه فل الذمل .

: لا تذ ى إجازة بدون راتب إلا فل أضععععععععععععععيق الحالاا ع د  إجازة بدون راتب ( : 18 - 13)  المادة
، مع حاجته الماسعععة لأخ  الإجازة  فاد رصعععيد المو ف من الإجازة الاعتيادية 

إدارة الموارد واعتماد المباشعععر وعدم إخلالها بالذمل رئيس البشعععر  أخ  موافقة 
لا ع ى أن  الذمل ، وبذد أن يمضعععل مدة لا تقل عن سععع ة ع ى رأس البشعععرية

ويذتبر عقد الذمل موقوفاً خلال مدة الاجازة ا ا ثلاثة أشععععععععععهر تزيد الإجازة عن 
زادا عن خمس وعشععععععععععرين يوماً مالم يكون   اك اتفاق خلاف  لك بين إدارة 

 .الجمذية والمو ف 

 ما ي ل : : وتشمل الإجازة الاستث ائية ( : 19 - 13)  المادة
   إفادةإحضعععععععععار إجازاا الاختباراا الدراسعععععععععية ل مو فين الدارسعععععععععين بشعععععععععر 

 .من جهة الدراسةلا ت ام فل أيام الاختبار با
 ع ى  أسععبوع يذ ى كتجازة اسععتث ائية ل مو ف المتزوج اعتباراً من يوم زواجه

 .ان يتم تقديم   ب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوعين قبل تاري  الزواج 
 حوافز تشعععععععععجيذية إجازة خمسعععععععععة أيام سعععععععععوا  متتالية أو متفرقة فل السععععععععع ة ك

باعتماد ا مدير يقوم  لأعمالهم،ل مو فين المتميزين والم ضععب ين فل أدائهم 
 .ورئيس القسم البشرية المواردإدارة مع  الجمذية بالت سيق

  بمولد.تم ح ل مو ف ع دما يرزق  ثلاثة أيامإجازة 



 

 

  المسععععع م ال ا يرغب فل أدا  فريضعععععة الحج  ل مو فتم ح إجازة سعععععبذة أيام
إجازة عيد الأضعععععععععحى المبارك و لك لمرة واحدة  وال مدة خدمته ول م شعععععععععأة 

 حق ت  يم   ه الإجازة بما يضمن حسن سير الذمل بها .
 ال زول يجوز ولا اسععتحقاقها، سعع ة فل بتجازته المو ف يتمتع أن يجب ( : 20 - 13)  المادة

لإدارة الجمذية الحق  خدمته، أث ا  ع يها الحصول عوضا عن  قدياً  بدلًا  يتقاضى أن أو ع ها،
 يمنت لكل بالت اوب م حهاتأو  الذمل، لمقتضععععععياا وفقاً  الإجازاا   ه مواعيد حددت أن فل 
 عن لا يقل كاف   بوقا بالإجازة لتمتذه المحدد بالميذاد المو ف إشععذار يجب و  ،اعم ه سععير
 . يوم ثلاثين



 

 

 الإضافيساعات العمل :  الفصل الثاني عشر
 

لا تذتمد سععععاعاا الذمل الإضععععافل إلا بتذميد مسععععبق من رئيس القسععععم للأعمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسععععععععععععععتذج ة أو ال ارئة التل لا يمكن تأجي ها لدوام اليوم التالل وييثر تأجي ها 

مسبقاً ل مو ف عدد رئيس القسم بشكل كبير ع ى سير الذمل ، بشر  أن يقدِّر 
 ساعاا التل يحتاجها لإ جاز الذمل.ال

تذتبر سعععياسعععة الحد من التوسعععع فل السعععاعاا الإضعععافية  ل الأصعععل وسعععاعاا  ( : 2 - 12)  المادة
ل  اسععععععتث ائل يتخ  فل أضععععععيق الحدود ب  ب محدود من الذمل الإضععععععافل شعععععع

 .  الت في ا مديرال إلىوالرفع رئيس القسم 

مضععععافاً سععععاعة الذمل الإضععععافل تحسععععب بقيمة سععععاعة الذمل الفذ ية ل مو ف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 الراتب الأساسل .من إليها أجر  صف ساعة 

سعععاعاا الذمل الإضعععافل خلال الشعععهر ل مو ف الحد الأد ى والأع ى المذتمد ل ( : 4 - 12)  المادة
ما ، و  -ولا يذتمد أقل من سعععععععععاعة-كحد أد ى واحدة السعععععععععاعة )التتراوح ما بين 

خلال الشععععععهر  % من إجمالل سععععععاعاا الذمل الم  وبة من المو ف25يذادل 
 .كحد أقصى(

قبل مباشعععرة  موافقة المدير الت في اسعععاعاا الذمل الإضعععافل عتماد يُشعععتر  لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . المو ف لذم ه الإضافل

تم الت سعععععععيق بي ه وبين يحق لرئيس القسعععععععم إلزام المو ف بالذمل الإضعععععععافل إ ا  ( : 6 - 12)  المادة
 المو ف بفترة كافية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد الذمل الإضافل الم  وب.

قد تن  لك ضعععافل المسععع د إليه ، ففل حالة تغيب المو ف عن إ جاز الذمل الإ ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لم يقدم ع راً مقبولاً  ييثر ع ى علاوة تقويم الأدا  الس وية ل مو ف



 

 

ع د تذثر الذمل بسعععععععبب تغيب المو ف عن الذمل الإضعععععععافل الإلزامل الموكل  ( : 8 - 12)  المادة
لإدارة ل بالذقوبة الم اسععععععععععبة صععععععععععإليه قب ها بوقا  كاف  ، ف رئيس القسععععععععععم أن يو 

 الم اسب حسب   ام الذقوباا الموجودة فل   ا ال  ام.اتخا   البشرية الموارد



 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

ل مو فة الحق فل إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربذة السابقة ع ى  ( : 1 - 13)  المادة
التاري  الم ت ر لولادتها ، والأسابيع الستة التالية ل وضع ويحدد التاري  المرجح ل ولادة بواس ة 

ال بية المذتمدة لدى الجمذية أو بشهادة  بية مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل  الجهة
 شهاداا أ با  خارجيين ، ولا يجوز تشغيل المرأة الذام ة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها .

 يكون الأجر ال ا يدفع ل مو فاا أث ا  غيابهن بتجازة الوضع كالآتل :  ( : 2 - 13)  المادة
 ل من س ة فل خدمة الجمذية لها الحق فل إجازة وضع بدون أجر .المو فة التل أمضا أق (أ
المو فة التل أمضا س ة فأكثر فل خدمة الجمذية لها الحق فل إجازة وضع ب صف الأجر  (ب

. 
ج( المو فة التل أمضا ثلاث س واا فأكثر يوم بد  الإجازة فل خدمة الجميذة لها الحق فل 

 إجازة وضع بأجر كامل .
و المو فة التل استفادا من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها الم البة بأجر الإجازة الس وية الذادية 
عن  فس الس ة ، ويدفع لها  صف أجر الإجازة الس وية إ ا كا ا قد استفادا فل ت ك الس ة من إجازة 

 وضع ب صف الأجر .  
لجميذة لإجرا  ع ى المو فة فل الشهور الأولى ل حمل أن تبادر بتخ ار ا ( : 3 - 13)  المادة

 الفح  ال بل الدورا ع يها وتقرير الذلاج اللازم وتحديد التاري  المرجح ل ولادة .
فل تحديد فترة الإرضاع رغبة و روف المو فة ما  الجمذيةتراعل  ( : 4 - 13)  المادة

 . ، وع ى المو فة التقيد بالجدول الم  م ل لك أمكن  لك
 تذد الجمذية أماكن لراحة المو فاا بمذزل عن الرجال وع ى ( : 5 - 13)  المادة

 . المو فاا  ضرورة الاحتشام فل الم بس والم هر والتقيد بالذاداا والتقاليد لمرعية فل البلاد
لا يجوز فل حال من الأحوال اختلا  ال سا  بالرجال فل أماكن الذمل        ( : 6 - 13)  المادة

 ما يتبذه من مرافق وغير اوالبرامج  
 

  



 

 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

وليسعععععا الأصعععععل فل التذامل مع المو فين ، تذتبر الذقوباا حالاا اسعععععتث ائية  ( : 1 - 14)  المادة
ووجود أا إجرا  جزائل أو إ  اراا فل م ف المو ف قد تيثر ع ى حصععععععععععععععوله 

 ع ى ترقياا أو علاواا أو حوافز و حو ا.

التالية : ع د صععععععععععععععدور أا مخالفة من المخالفاا  الجمذيةفل الذقوباا ت  م  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخروج أث عععا  العععدوام بعععدون  أو الخروج قبعععل ا تهعععا  وقعععا الذمعععل)التعععأخر 

 ل جمذيةالذام ، الغياب ، إسععا ة الأدب ، إ دار المال  اسععتئ ان أو ع ر رسععمل
( أو  حو ا الجمذيةأ  مة الإخلال بأو  أو السععععععععرقة ، التقصععععععععير فل أدا  الذمل
إجرا   مو ج ق عععععوفوتقرّ وبة ع يها ، عععععمن المخالفاا التل يستحق المو ف الذق

 (.18رقم ل ) مو جعجزائ

ما لم تت  ب المخالفة غير - الجمذيةيذتبر الأصععععععععععععععل فل تدرج الذقوباا فل  ( : 3 - 14)  المادة
 :ع ى ال حو التالل  - لك
 إ  ار شفهل. (1
وفق  )بذد أسعععععععععععبوعين من الإ  ار الشعععععععععععفهل ع ى أقل تقدير( : إ  ار كتابل (2

 .(23) مو ج رقم
ع ى أقل  الكتابل)بذد أسبوعين من الإ  ار  : إ  ار كتابل مع إجرا  جزائل (3

 تقدير(.
 إ  ار كتابل مع إجرا  جزائل مغ  . (4
 إشذار بالفصل. (5

 الإجرا اا الجزائية يتم تحديد ا بتحدى الخياراا التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسم من الراتب من يوم إلى سبذة أيام كحد أع ى 
  الترقية أو بذو الحوافز  أو علاوة الأدا الذلاوة السعععع وية أو : )من حرمان

 أو البدلاا(.
  أو ل جهاا الأم ية المختصة(. الجمذيةالإحالة ل تحقيق )داخل 
 .)أمر إيقاف من الذمل )بحد أع ى أسبوعين 



 

 

  الجمذيةإشذار بالفصل من. 

أو أث ا  الدوام  ع د التأخر أو الخروج قبل ا تها  وقا الذمل الذقوبااضعععععواب   ( : 5 - 14)  المادة
 : بدون استئ ان أو ع ر رسمل ، كالتالل

 من بداية الذمل يبدأ حسععععابها  خمسععععة عشععععر دقيقة حسععععم التأخر بذد مضععععلي
الأولى ع د الدخول  يقةعشععععععر دقخمسععععععة ويسععععععمح بالمن بداية وقا الذمل ، 

 عمل .فترة لكل 
  الذمل لفترة الذمل، وك لك يحسععب من بداية وقا فل الحضععور تأخر الحسععم

الا صعراف قبل ا تها  وقا الذمل يحسعم الوقا المتبقل بقيمته )السعاعة ع د 
 بقيمة الساعة من الراتب الأساسل(.

 ع د الغياب : ضواب  الذقوباا ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسل 
  ًفل حالة غياب المو ف لخمسعععععععععة عشعععععععععر يوماً متصععععععععع ةً أو عشعععععععععرون يوما

الاسععععتقالة ، دون أن يُبدا  تقديمشععععام ةً لشععععهر ما بذد متق ذة خلال السعععع ة 
المو ف أو اتخععا  مععا تراه إ هععا  خععدمععاا  الجمذيععةععع راً مقبولًا فيحق لإدارة 

 م اسباً )ا  ر   ام إ ها  الخدمة(.

 ع د إسا ة الأدب :الذقوباا ضواب   ( : 7 - 14)  المادة
إسععا ة المو ف الأدب سععواً  بألفا   ابية أو مشععاجرة أو الضععرب باليد ثبوا ع د 

أو بأدواا و حو ا سععععععععواً  مع الزملا  أو الريسععععععععا  أو المريوسععععععععين أو أحد زوار 
تشععععكيل لج ة ل تحقيق فل ملابسععععاا الموضععععوع واتخا   الجمذية، فلإدارة  الجمذية

 :أو بذضها إحدى الإجرا اا التالية أو الجمع بي ها 
 يه إ  ار كتابل.توج 
 .خصم من راتب المو ف ل لك الشهر من يوم إلى سبذة أيام 
 الجمذيةعم ه ب فصل من. 
  ب ععاً  ع ى  تيجععة تحقيق الإجرا  فيمععا بذععد تحوي ععه ل جهععاا الأم يععة ، ويحععدد

 ى رأس الذمل.ع أو يُذاد  الجمذيةالجهاا المختصة : إما يفصل من 



 

 

 : السرقةأو  الجمذيةضواب  الحسم ع د إ دار مال  ( : 8 - 14)  المادة
سعععععععععععواً  ب ريق الذمد أو بسعععععععععععبب الإ مال أو  الجمذيةع د إ دار المو ف لمال 

أو اسععععععععتغلالها  اأو ممت كاته الجمذيةاللامبالاة أو قام بسععععععععرقة شععععععععل  من أموال 
 فس الإجرا اا السعععابقة فل  هلمصعععالحه الشعععخصعععية و حو  لك ، فت ه يتخ  بحق

 من   ا الب د. (7-13) المادة رقم
 

 : الجمذيةأ  مة ب الإخلالأو ضواب  الحسم ع د التقصير فل أدا  الذمل  ( : 9 - 14)  المادة
  (23توجيه إ  ار شععععععععععععععفهل أو كتابل ) مو ج رقم لرئيس القسععععععععععععععم الحق فل 

إ ا ت  عب الأمر إجراً  جزائيعاً ( 18 ) مو ج رقم إجرا  جزائلة  مو ج تذبئعو 
ر فيها) وع ا: موضععععحاً فيه ،  بالجزا  ، توصععععيته لتقصععععير ، الفترة التل قصععععَّ

لإكمال  البشعععععععععرية ل مواردوتسععععععععع يمها  الجمذيةمدير وتوقيذه من ، ( الم  وب
 .باقل الإجرا اا

 توصعععية بحسعععمياا و حو ا تقدم فل قبول أو رفو أا  الحق جمذيةال لمدير
، مو فه ضمن الإجرا  الجزائل مستوى أدا  عن  رئيس القسمشكوى ضمن 

 اتخا  الإجرا  الم اسب فل  لك. وتيخ  توصياته بذين الاعتبار مع

أو وجود ُ سععععععععععععععبععا إليععه مخععالفععة أا ع ععد وجود مععا يبرر موقف المو ف من  ( : 10 - 14)  المادة
اتخ ا فل حقه ف ه  عقوبةت  م من أا المذها له ملابسععععععععععععععاا خا ئة يحق 
ويتم اتخععا   (19وفق ) مو ج رقم  الجمذيععة لرئيسالحق فل رفع  عع ا الت  م 

 .الإجرا  الم اسب حيال  لك فيما بذد

فل رفذها  اً وجيه اً ه مبرر  فسععععععلا يُضععععععار المو ف بت  مه من أا عقوبة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أا جهة أخرى. الجمذيةع ه ، سواً  من رئيسه المباشر أو من مدير 

لمسععاعدة المو ف فل اجتياز ت ك الفترة التل اسععتحق فيها أا  الجمذيةسععذى ت ( : 12 - 14)  المادة
إ ا  عقوبة و لك بتع ائه فرصععععععععععععة لتحسععععععععععععين أدائه وت  يف سععععععععععععج ه بالكامل

است اع أن يمضل مدة س ة متص ة بأدا  متميز وسجل حسن ، ويتاح له ما 
 لغيره بذد   ه الفترة من المميزاا والحوافز.



 

 

 



 

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خدمة المو ف بتحدى الأسباب التالية : ت تهل ( : 1 - 14)  المادة
 .استقالة المو ف 
 .ا تها  الذقد 
 ( من   ام الذمل80(  و )75المادتين ) فس  الذقد لاحد الأسباب الواردة فل 
 ( من   ام الذمل 81ترك المو ف الذمل فل الحالاا الواردة فل المادة ) 
 : الفصل من الذمل ، لأحد الأسباب التالية 

لذجز و حوه يذيقه عن اسععتمرار الذمل إ ا أثبا  لك  بياً ا تها  مه ة الغياب المرضععل  -
 .(6-14ا  ر المادة )

 المتد ل. الأدا  الو يفل -
 الفصل التأديبل. -

  الاسعععععععععععععتغ ا  ع ها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم  قل المو ف إلى مسعععععععععععععمى إلغا  الو يفة ع د
 و يفل آخر.

  إ ا ألغا السعععععع  اا الحكومية المختصععععععة رخصععععععة عمل أو إقامة المو ف  غير السععععععذودا أو
 قررا عدم تجديد ا أو إبذاده عن البلاد

  سععععبة ل مو فين وخمس وخمسععععون سعععع ة ل مو فاا مالم تمتد مدة ب و  المو ف سععععن السععععتين بال
 الذقد المحدد المدة إلى ما ورا    ه السن

وفق ) مو ج فل الاسعععتقالة من عم ه فيحرر    الاسعععتقالة المو ف رغبة ع د  ( : 2 - 14)  المادة
وتوصعععععععياته إن كان لديه موضعععععععحاً فيه أسعععععععباب رغبته فل ترك الذمل ( 20رقم 

 لمدير ليقوم برفذها مشعععععفوعة بتوصعععععياته ه المباشعععععرلرئيسععععع هاويقدمتوصعععععياا ، 
 . وتذ ى صورتها لرئيس القسم الجمذية

؛ الاسعععععععععععععتقالة  تقديممن تاري   يوم60لمدة  ع ى رأس الذمليسعععععععععععععتمر المو ف  ( : 3 - 14)  المادة
خلا   رفه ، وتسعععععع يم ما لديه من عهد اجرا لإكمال باقل إ ا إ ها  الخدمة ، وا 

 الإدارية. وأعمال لمن يخ فه فل الو يفة وا  ها  باقل الإجرا اا



 

 

الاسععععععتقالة تاري  تقديم  سععععععبقالسععععععتين يوم التل تفل حالة تغيب المو ف خلال  ( : 4 - 14)  المادة
 متق ذة أو ما يُكمل غياب اً يومعشعععععرون متصععععع ة أو  اً يومخمسعععععة عشعععععر لمدة 

، التأديبل الفصععل إجرا اا ، في بق فل حقه الحالية خلال السعع ة  اً يومعشععرين 
حرم من بذو مميزاا إ هعععا  وا  ا كعععا عععا أيعععام الغيعععاب أقعععل من  ععع ه المعععدة فيُ 

 الخدمة الموضوعة ل مستقي ين حسب ال  ام.

الاسععععععععععتقالة ال ا يذقب فترة فل حالة رغبة المو ف سععععععععععحب الاسععععععععععتقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة
 الحق فل قبول أو رفو  لك. الجمذيةتقديمها فلإدارة 

مع إحضار رف مَرَضل أو حادث مرورا لفترة  وي ة ععععياب المو ف ل ععععغع د  ( : 6 - 14)  المادة
بع فيُتَّ  -ا سععمح و حو ا لا أو شعع ل مسععتديمة غيبوبة تصععابته بك-ما يثبا  لك 

 : فل حقه الإجرا اا ال  امية التالية
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامليصرف للموظف  يوم( 90) أشهر 3 هاية  أول يوم بذد الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  يوم( 180) أشهر 6 هاية  يوم( 90) أشهر 3بذد 
 ربع راتبيصرف للموظف  يوم( 270) أشهر 9 هاية  يوم( 180) أشهر 6بذد 
 تبرالا يصرف للموظف  يوم( 360) شهر 12 هاية  يوم( 270) أشهر 9بذد 
 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 360) شهر 12بعد 

 

يتم إخلا   رف المو ف بتسعععععععععععععع يم ما لديه من عهد مالية أو عي ية أو ب اقة  ( : 7 - 14)  المادة
، ويتم توثيق  لك بتذبئة المو ف  أو مهام و يفية ماليةعضععوية أو مسععتحقاا 

( وتسععععع يمه لشعععععيون المو فين لإكمال باقل 22ل  مو ج المذد ل لك ) مو ج رقم 
 الترتيباا مع  وا الذلاقة.

بذد إع ائه لدورة تدريبية ع ى حسععععععععععععععاب للاسععععععععععععععتقالة المو ف   ب فل حالة  ( : 8 - 14)  المادة
لفترة لا تقل عن ثلاثة  الجمذيةفلابد من اسعععععععععتثمار ا فل مجال الذمل ب الجمذية

أشععععهر قبل الاسععععتقالة ، أو يُ زم المو ف بدفع قيمة اشععععتراكه فيها ع د اسععععتقالته 
 قبل ا تها    ه المدة.



 

 

يحق ل ج ة الو ائف التوصععععية بالفصععععل التأديبل من الو يفة متى ارتأا  لك  ( : 9 - 14)  المادة
لمن تكرر غيابه خلال السعععع ة بخمسععععة عشععععر يوماً متصعععع ة أو عشععععرون يوماً 

ة الأدب مع أحد الزملا  أو الريسا  أو المريوسين أو  تق ذة ، أو ع د إسام
، أو  الجمذيةالزوار ، أو إ دار المال ، أو السععععععععععععععرقة ، أو التلاعب بأ  مة 
وتذ يل  الجمذيةالتقصير فل أدا  الذمل الموكل إليه، أو الإسا ة إلى سمذة 

راه م اسععباً ي اتخا  ماالحق فل اعتماد فصعع ه أو  الجمذية ولرئيس،  مصععالحها
 فل حقه.

عن خدماا المو ف فت ه يُذ ى إشععذار كتابل بالإقالة  الجمذيةع د اسععتغ ا   ( : 10 - 14)  المادة
مدفوع  يحق له الاسععععععععععععتمرار ع ى رأس الذمل لمدة شععععععععععععهر( و 24رقم ) مو ج 
و يجب تسععععععع يمه الاشعععععععذار مقر الذمل وييخ   من تاري    ا الإشعععععععذار الأجر

 توقيذه بالاستلام .

المو ف استلام الاشذار الكتابل أو رفو التوقيع يرسل إليه إ ا امت ع  ( : 11 - 14)  المادة
 الاشذار بخ اب مسجل ع ى ع وا ه المدون فل م فه .

تذاد ل ذامل حال إ ها  أو ا تها  خدمته وب ا  ع ى   به وثائقه الخاصة  ( : 12 - 14)  المادة
المودعة بم ف خدمته ، كما تذ ل الم شأة ل ذامل شهادة الخدمة الم صو  

 من   ام الذمل و لك دون أا مقابل .( 64ع يها فل المادة )

 

 
  



 

 

 
 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 
سذياً لحماية م سوبل الجمذية من الأخ ار والأمراو ال اجمة عن الذمل  ( : 1 - 15)  المادة

 تتخ  الجمذية التدابير التالية:
  والتذ يماا ووسائل الوقاية م ها ،  -ان وجدا –فل مكان  ا ر عن مخا ر الذمل

 اللازم اتباعها.
  تح ر الجمذية التدخين فل جميع مرافقها وك لك فل جميع البرامج والم اسباا التل

 تقيمها.
  عداد م اف  ل  جاة فل حالاا  ال وارل .تأمين أجهزة لإ فا  الحريق وا 
 إبقا  أماكن الذمل فل حالة   افة تامة مع توفير الم هراا 
 والاغتسال توفير المياه الصالحة ل شرب 
 توفير دوراا المياه بالمستوى الصحل الم  وب 
 تدريب المو فين ع ى استخدام وسائل السلامة وأدواا الوقاية التل تيم ها الجمذية 

 فل كل موقع من مواقع الذمل مسيلًا يخت  بالآتل : الجمذيةتذين  ( : 2 - 15)  المادة

 . المو فين)أ(   ت مية الوعل الوقائل لدى   
 )ب(  التفتيش الدورا بغرو التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استذمال وسائل الوقاية والسلامة .  
عداد تقارير ع ها تتضمن الوسائل والاحتيا اا الكفي ة بتلافل    )ج(  مذاي ة الحوادث وتسجي ها وا 

 تكرار ا .
 )د(  مراقبة ت في  قواعد الوقاية والسلامة 

يذمل فيه أقل من خمسين عاملًا خزا ة تيمن الجمذية فل كل مكان  ( : 3 - 15)  المادة
للإسذافاا ال بية تحتوا ع ى كمياا كافية من الأدوية و الأرب ة والم هراا وغير  لك مما 

( من   ام الذمل ، ويذهد إلى عامل مدرب أو أكثر بتجرا  الإسذافاا  142أشارا له المادة ) 
 اللازمة ل ذمال المصابين

الرعاية الصحية لم سوبيها وتدفع ع هم قيمة تذمل الجمذية ع ى تحسين  ( : 4 - 15)  المادة
 الاشتراك فل أحد جهاا التأمين ال بل بحسب الدرجة التل تقر ا الجمذية لكل فئة و يفية .



 

 

ع ى المو ف ال ا يصاب بتصابة عمل أو بمرو مه ل أن يب    ( : 5 - 15)  المادة
  لك رئيسه المباشر أو الإدارة فور است اعته وله مراجذة ال بيب مباشرة متى استدعا حالته

  



 

 

 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
 ت تزم الجمذية بما ي ل :

مذام ة مو فيها بشكل لائق يبرز ا تمامها بأحوالهم ومصالحهم والامت اع  ( : 1 - 16)  المادة
 عن كل قول أو فذل يمس كرامتهم أو دي هم .

أن تذ ل المو فين الوقا اللازم لممارسة حقوقهم الم صو  ع يها فل   ( : 2 - 16)  المادة
 المساس بالأجر .  ه اللائحة دون 

أن تسهل لمو فل الجهاا المختصة كل مهمة تتذ ق بالتفتيش أو المراقبة  ( : 3 - 16)  المادة
والإشراف ع ى حسن ت بيق أحكام   ام الذمل وال وائح والقراراا الصادرة بمقتضاه ، وأن تذ ل 

 ل س  اا المختصة جميع المذ وماا اللازمة التل ت  ب م ها تحقيقاً له ا الغرو .
أجرته فل الزمان والمكان ال  ين يحدد ما الذقد أو  أن تدفع ل مو ف ( : 4 - 16)  المادة

 الذرف مع مراعاة ما تقضل به الأ  مة الخاصة ب لك .
إ ا حضر المو ف لمزاولة عم ه فل الفترة اليومية التل ي زمه بها عقد  ( : 5 - 16)  المادة

الذمل أو أع ن ا ه مستذد لمزاولة عم ه فل   ه الفترة ولم يم ذه عن الذمل إلا سبب راجع إلى 
 الجمذية كان له الحق فل أجر المدة التل لا ييدا فيها الذمل .إدارة 

ع ى الجمذية أو أا شخ  له س  ة ع ى الذمال تشديد المراقبة بذدم  ( : 6 - 16)  المادة
دخول أية مادة مح ورة  شرعاً أو   اما إلى أماكن الذمل ، فمن وجدا لديه ت بق بحقه 

لم صو  ع يها فل جدول المخالفاا بالإضافة إلى الذقوباا الشرعية الجزا اا الإدارية الرادعة ا
 والجزا اا .

ان تم ح ل مت وعين التسهيلاا اللازمة لأدا  المهام الموك ة إليهم ،  ( : 7 - 16)  المادة
 وتوفر لهم الدعم اللازم.

 
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

التقيد بالتذ يماا والأوامر المتذ قة بالذمل ما لم يكن فيها ما يخالف   ( : 8 - 16)  المادة
  صو  عقد الذمل أو ال  ام الذام أو الآداب الذامة أو ما يذرو ل خ ر. 

 المحاف ة ع ى مواعيد الذمل . ( : 9 - 16)  المادة



 

 

إ جاز عم ه ع ى الوجه الم  وب تحا إشراف الرئيس المباشر ووفق  ( : 10 - 16)  المادة
 توجيهاته.

اا الموضوعة تحا تصرفه والمحاف ة ع يها الذ اية بالآلاا وبالأدو   ( : 11 - 16)  المادة
 وع ى ممت كاا الجميذة .

الالتزام بحسن السيرة والس وك والذمل عل سيادة روح التذاون بي ه وبين  ( : 12 - 16)  المادة
زملائه و اعة ريسائه والحر  ع ى إرضا  السمتفيدين من الجمذية فل   اق اختصاصه وفل 

 حدود ال  ام .
ال ارئة أو الأخ ار التل تهدد تقديم كل عون أو مساعدة فل الحالاا   ( : 13 - 16)  المادة

 سلامة مكان الذمل أو المو فين فيه .
المحاف ة ع ى الأسرار المه ية ل جمذية أو أية أسرار تصل إلى ع مه    ( : 14 - 16)  المادة

 بسبب أعمال و يفته .
الامت اع عن استغلال عم ه بالجمذية بغرو تحقيق ربح أو م فذة شخصية  ( : 15 - 16)  المادة

 له أو لغيره ع ى حساب مص حة الجمذية .
الجمذية بكل تغيير ي رأ ع ى حالته الاجتماعية أو محل إقامته إشذار  ( : 16 - 16)  المادة

 خلال أسبوع ع ى الأكثر من تاري  حدوث التغيير . 
 التقيد بالتذ يماا والأ  مة والذاداا والتقاليد المرعية فل البلاد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استذمال أدواا الم شأة ومذداتها فل الأغراو الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

الامت اع عن تشغيل أشخا  غير مقيدين فل سجلاا المو فين أو  ( : 19 - 16)  المادة
 المت وعين . 

يح ر ع ى المو فين   ب الحصول ع ى المساعداا التل تقدم  ( : 20 - 16)  المادة
 ل مستفيدين بأا صفة كا ا .

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفر الجمذية لم سوبيها الخدماا التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 فل مقراا الذمل .توفير أماكن ل وضو  والصلاة  -1

 إعداد مكان م اسب لت اول الأ ذمة والمشروباا أوقاا الراحة التل تحدد ا الجمذية . -2

الجمذية يصرف راتب الشهر ال ا توفل فيه  لمو فحالة وفاة أحد  فل ( : 2 - 17)  المادة
 المو ف لورثته كاملًا مهما كا ا الأيام التل عمل فيها  .

ويكون  -إن أمكن-تذمل الجمذية ع ى إعداد   ام ل توفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
الترتيباا ال  امية والإدارية لت في   اشتراك المو ف او المت وع فيه اختيارياً ، وتقوم بتجرا 

  لك.

تستخدم ل ذ اية بأسر  –إن امكن  –تذمل الجمذية ع ى توفير مرافق م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سوبل الجمذية الرسميين والمت وعين .

 

 

 

 

 

 



 

 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 
الإخلال بحق المو ف فل الالتجا  إلى الجهاا الإدارية أو  مع عدم ( : 1 - 18)  المادة

القضائية المختصة يحق له أن يت  م إلى إدارة الجمذية من أا تصرف أو إجرا  يتخ  فل 
حقه ويقدم الت  م إلى إدارة الجميذة خلال ثلاثة أيام من تاري  الذ م بالتصرف أو الإجرا  

 ت  مه .المت  م م ه ولا يضار المو ف من تقديم 
يخ ر المو ف ب تيجة البا فل ت  مه فل ميذاد لا يتجاوز ثلاثة أيام  ( : 2 - 18)  المادة

  من تاري  تقديمه الت  م .

 

 

 

 



 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  البيانات الشخصية استمارة  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 20) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

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

حيث تجدون برفقه الوصفففففف الوظيفي لها ع وإشفففففعارنا بالموافقة عند    ................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة
 وبعد..    وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله 

وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 التوظيف فنفيدكم بأن :

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ........................................................................................................................................  

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن   ........................................................ ع ى و يفة /   ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد تو يف الأخ / 
  ع.14الموافق      /      /       .....................، و لك اعتباراً من يوم  الجمذيةالو ائف المذتمدة ب

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

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  .............................................................الموظف المذكور بعاليه على المرتبةاعتماد توظيف ونوصي ب

 
 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

 هـ 14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ع كتابة /   .......................... براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة  -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 الرمز البريدي      بالجمعيةووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص 

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  .......................................................... الج سية :   .......................................................................... :  الرباعل الاسم

  .......................................................................................... رقمها :   ....................................................  وع الهوية : 

  .......................................................................................... تاريخها :   .....................................................مصدر ا : 
  ....................................................................... مكان الميلاد :   ....................................................... تاري  الميلاد : 

  .................................................................... التخص  :   .......................................................... المي ل الدراسل : 

 العـنـــوان :
  .......................................................................................................................................................... حل : المدي ة وال
  ................................................................................. بجوار :   ...................................................................... شارع : 
  .......................................................  دا /جوال :   ...................................... فاكس :  .................................. :   اتف

  .............................................................................. حل :  ...................................................... أقرب مسجد ل سكن : 
  ...................................................................................................................................................................... ع وا ه : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إ اث )     (  كور : عدد الأب ا  

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

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

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

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

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

 

  ................................................تاري  الالتحاق بالو يفة :       ................................................ :  الجمذيةب لمسمى الو يفال

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

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 .................................الج سية/   ..................الذمر/  .......................................................................................الاسم/ 
 ...................................................................مكان الميلاد/  .................................................................تاري  الميلاد/ 

 ..................................................تاريخها/  .............................مصدر ا/  ............................................رقم الهوية/ 

 .............................................عدد الأب ا /  ..................................................................................الحالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

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

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

 20 عليها :اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت 
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

 

 
 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

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

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

 ( درجة ............................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )
 النتيجة النهائية للمقابلة :

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

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



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1 المائدة :   ياَ أيَ ُّهَا الَّذِينَ آمَنُوا أَوفُوا باِلعُقُودِ  قال تذالى : 

 عقد عمل

 

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

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

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

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

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

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :
الذي أبدى رغبته  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد هليتهما أوهما في كامل  الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

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

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..تاريخ 
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

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

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

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 

كتابة ،  الثاني وجب الحصول على موافقة الطرف التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90)

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

 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .
لحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة في حال ثبوت مرضه ا الثانيللطرف  .6

 أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أ

 ضية .ل إجازة  مرأومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ
كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .



 

 

 
 : التزامات الطرف الأول ثالثاً  

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

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

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

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

وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية،  .4

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

 من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .
 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 : الثانيالطرف  التزامات:  رابعاً 
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

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

الأول الموضوعة والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

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

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

 ن فيه .شخاص العامليالعمل أو الأ

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

 مراض المهنية أو السارية .من الأ

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

سرار الطرف الأول أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إالعقد  الأول . ويعتبر توقيعه على هذا

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن 3لمدة 
المرعية في المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول 

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

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

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

 

 نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامساً 
 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية .



 

 

نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

نهاء كما لا يستحق مكافئة الإتعويضا عن هذا  الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إ

 نهاية خدمة .

أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .80)

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

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

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

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

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

 
 ة نهاية الخدمة :أ: مكاف اً سادس

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

ى وأجر شهر قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأول مكافأةأو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يعن كل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأة

 

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

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

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

 وشروط هذا العقد .

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 والخطابات عليه .

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

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

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

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

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبذد..  السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته..

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة ع ى تذديل دوامل الحالل :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالل :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائعم.   وع التذديل :

  ع 14الموافق       /      /         ....................................... ميقا : و لك اعتباراً من يوم  
  ع14الموافق       /      /         ........................................ وحتى يعوم  

   راً للأسباب التالية :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

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

شذار المو ف بع :  ف أمل إ لاعكم وا 
  اعت ار ا عن قبول   به ...........................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة ع ى   ا ال  ب  ..........................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشرو ة بع ...................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................ المرشَّـح للانتـداب : 

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

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

  ع 14الموافق       /      /         ....................... يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم   .................................... مـدَّة الانتداب بالأيام : 
  ع14الموافق       /      /         ........................... وحتى يوم 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبذد..    السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته..

 .للاعت ار عن ال  ب 

 .لاعتماد ال  ب 

 مع ملاح ة :  لاعتماد ال  ب ...................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد  قل المو ف / 
  .................................................................................... بقسم /     ...................................................................................................................... وال ا يشغل حالياً و يفة / 

  قل خدمة إعارة     ...................................................................................... ع ى و يفة /     ..................................................................................... إلى قسم / 
  ع14 الموافق     /        /        ..............................................  ع   وحتى يوم14الموافق       /      /        ..................................... اعتباراً من يوم

 صباحل ومسائل  مسائل فق      صباحل فق       وع ى أن تكون فتراا الذمل لدي ا بالقسم :    
  /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : القسم  ........................................................................................................ :  العقعسععم

  ............................................................................................................. : الاسععععم   ............................................................................................. :  رئيس القعسم

  ........................................................................................................... وقيعع : عتعال  ..................................................................................................... العتعوقيعع : 

    ع14/         /                   :العتعاريع     ع14/         /                   :العتعاريع  
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

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

  ............................................................................................................ فأفيدكم بموافقت ا ع ى  قل المو ف الم كور أعلاه من قسم ا إلى قسم / 
 لكم حسن تعاونكم ع والله الموفق ععع شاكرين

 مدير الجمعية

                                                   
  ..................................................................................... :الاسععععم 

  ................................................................................... وقيعع :عتعال

  ع14/         /                   :العتعاريع  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

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

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

  / م حو اا ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبذد..    ع يكم ورحمة ا  وبركاته.. السلام
  ............................................... براتب وقدره /      ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الو يفل / 

  ............................................ بقسم /   .................................................................................................................... وال ا يشغ ه حالياً المو ف / 
  ........................................... براتب وقدره /      ..................................................................................................... ليصبح ع ى المسمى الو يفل / 

  ع.14الموافق     /     /       ........................................ و لك اعتباراً من يوم
 صباحل ومسائل مسائل فق      صباحل فق       راا الذمل ل مسمى الو يفل الجديد :    وع ى أن تكون فت

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

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسم                            :  رئيس القسم                                                                         :  المعو عف
 التوقيع:                           وقيعع : عتعال                                                                           العتعوقيعع : 
   ع14     /     التاري :/       /            ع14/       /               :العتعاريع                    ع14/       /               :العتعاريع  

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبذد..    ورحمة ا  وبركاته..السلام ع يكم 

 ( ( والدرجة ) فلا ما ع من تذديل المسمى الو يفل الم كور بذاليه ع ى أن يو ف ع ى المرتبة .............  ) 
  ........................................................................ ( ريال ، كتابةً /  ....................................................................................................... ويكون الراتب ل مسمى الجديد )    
  ع.14بتاري       /      /         .................................................. و لك اعتباراً من يوم    
 / م حو اا  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 ماد إكمال باقل الإجرا اا ، وا  الموفق،،،لاعت    
 الجمعية رئيس

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

 الأصل فل م ف المو ف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة ل مو ف. -

 صورة ل مالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبذد .. السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته ..            
 يوم / أيام    فآمل م كم الموافقة ع ى إع ائل إجازة لمدة 

  ع.14الموافق     /     /       .............................  ع  وحتى يوم14الموافق    /    /      ......................... ابتداً  من يوم
  ...............................................................................................................................................................   راً للأسباب الآتية : 

 ع ى أن تحسب ضمن إجازاتل : 

           الاعتيادية           المرضية           الاض رارية           الاستث ائية بدون راتب 

 ............................................................................................................................................البديل: المو ف 
 وا  يحف كم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ........................................................................ الاسعععم :   ................................................................. العقعسععم : 

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

  ...................................................................... التوقعيعع :   ............................................................... العتعوقيعع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ما ع وتحسب ضمن الإجازاا 
           الاعتيادية           المرضية           الاض رارية           الاستث ائية بدون راتب 

  ع.14إلى        /      /           – ع   14و لك عن الفترة من         /      /       
  أخرى .................................................................................................................................................................................  

 .غير ممكن   راً ل روف الذمل 

 وا  الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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

 هـ14/        التاريخ :         /      
 



 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

  ع14/       /             التاريخ :  ................................................................................  : الإدارة/القسم
 

 ا صراف مبكر   الاستئذان :نوع 
 تأخر فل الحضور 
 الخروج والذودة أث ا  الدوام 
  أخرى ....................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

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

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

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

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

( أمام كل عنصفففر من عناصفففر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصفففر للاسفففتمارة ووضفففع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشفففر تقويم الموظف لنفسفففه والتقويم الذ  وضفففعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

لمباشففر والآخر بنفس المسففتوى ضففرورة اشففتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس ا -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ع وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3داً   )( جيدج4( ممتاز  )5)

عند تدني المسفففتوى الإجمالي للتقييم وحصفففول الموظف على جيد أو مقبول أو ضفففعيف فإن علاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصفففففوله على مسفففففتوى ضفففففعيف في أ  ب عد من الأبعاد  -8
 قويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.الرئيسية )بغض النظر عن ت

 إرشادات عامة للتقويم :

  يسفففتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ع وبعد مضفففي الفترة
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ع وكذلك عند الترقية.

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسفففين الأداء ومسفففاعدة كلل من الرئيس والمرؤوس على
الاتفاق على أفضففل الطرق والأسففاليب لتحسففين أداء الموظفع وتوفير الدعم والمسففاندة 
اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصفففففففلة بتحقيق أهداف 

 التعاوني. الجمعية

  هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أسفففففففاليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة لإكمال
على معايير واضففففففحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصففففففر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  عد على حدهع فحصفففففففول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني قوّم كل ب 
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

  والمسفففففففؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسفففففففب المعايير قوّم موظفك على الواجبات
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مسفففففففاعدته للوصفففففففول للأداء الأفضفففففففل له
 .للجمعيةو

 زام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.احصل على الت 

  لخّص للموظف ما تم مناقشفففففففته أثناء التقويم ع مع التركيز على النقاط التي تم الاتفاق
 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سفففيقوم به وما سفففتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري
 مناسبة لذلك.

 ظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.أكد ثقتك في قدرة المو 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــــــــد :  ــــــــبُعـ لتحديد درجة التقويم لكل بُذد ، اجمع درجاا ع اصر كل بُذد واقسمها ع ى عدد  نتيجة تقويم الـ
 الذ اصر.

( ، اقسعععععععععم إجمالل درجاا الأبذاد ع ى عدد الأبذاد التل شعععععععععم ها 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 التقييم فل الاستمارة.

اجمع درجاا التقويم الذام لكل بُذد فل الأجزا  المسععععععتخدمة واقسععععععمها ع ى عدد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبذاد تقدير التقييم و سبته.

( أو أكثر وتُرفع إلى الذدد 0.5كا ا خمسععععععة من عشععععععرة ) تجبر لصععععععالح المو ف إ ا الكســــور العشــــرية :
 الصحيح الأع ى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 

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

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      
 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
والأنظمة والشعور وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

بسياسة ترك متسع  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 
 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه

     
 تحمل ضغوط العمل       
 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

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

 الدرجة الذامة لبُذد :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

 التقعدير :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره  الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواه

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      
 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لب عد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل
هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

 مكزكعضو في الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب
 دعو 

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 الة       المظهر العام        استقطاب طاقات فعَّ

 الدرجة العامة لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

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

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

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

 

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 



 

 

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

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

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقعدير :  التقعدير : 
     

 الرقابة
والسففففرعة في هي وضففففع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ع 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

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

 الدرجة العامة لب عد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقعدير :  التقعدير : 
     

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

 ع وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقعدير :  التقعدير : 

 ( أو أكثر إلى الذدد الصحيح الأع ى.0.5م حو ة : تجبر الكسور الذشرية لو وجدا إ ا كا ا خمسة من عشرة ) 

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

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

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

 
 



 

 

 تقويم الأداء الوظيفياستمارة   (14تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم
 مقدار العلاوة العلاوة

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

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 ع ى ضو   تائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالاا التل تت  ب تدريباً لتحسين أدا  المو ف الو يفل :
      إدارية        تق ية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إ سا ية تدريب ع ى رأس الذمل 
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبذد..    السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته..
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  : رفو ال  ب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعيةمدير 

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

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

 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبذد..   السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته..

 آمل التكرم بالموافقة ع ى اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

  ..................................................................................  وعه : 

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

  ع14اعتباراً من تاري  :      /      /      

  ..................................................................................اسعمه : 
  .................................................................................  مقداره :
 حسب الاعتماد لبذو الأشهر دائم      وعه :  

  ع14اعتباراً من تاري  :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المشرو ة بع ............................................................................................................................................................................  
  : رفو ال  ب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... م حو اا : 

 الجمعية مدير

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 وبذد..   ا  وبركاته.. السلام ع يكم ورحمة
  ..................................................... بقسم /    .................................................................................................. لأخ / الشخ  الموكَّل : ا

  ع.14لذام       .................................  ع إلى شهر /14لذام      ....................... و لك عن الأشهر من /راتب :     وع التوكيل :
    : مستحقاا أخرى و ل .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... م حو اا أخرى : 
 الشكر والتقدير،،،ولكم جزيل 

 الـمـوكِّــل
  ........................................................................................................ :  الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ما ع من قبول التوكيل 
  : الموافقة مشرو ة بع ..............................................................................................................................................................................  
  : رفو ال  ب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م حو اا : 

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

 الجمعيةمدير

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

 هـ14/      /               الـتـاريـخ :  
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

 الرابذة الثالثة    الثا ية    الأولى      تكرارها :  ع14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ...........................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

فة أقر أنا الموظف الموضففح اسففمي بعاليه بالمخالفة المنسففوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ع وأبد  اعتذار  وتعهد  بالالتزام بكا
والله ولفففففي  ع على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب

 التوفيقععع

  ........................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    ................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
  ..................................................................................................................... ع مع ملاحظة :  واعتمادهآمل الاطلا  

  ........................................... التوقيع /      ع14:     /     /    التاريخ    .....................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  ( 6)  الخدمةإشعاره بالإقالة وإنهاء  أيام  ............................................ إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ...............................................................................................................................................................................................   

  ....................................................................................................................................................................... توجيهاا أخرى /

 الجمعية رئيس

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 :.. التظلّم سبب  
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظلّم شرح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظلّم  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :   ع14الموافق    /    /     ................... تاري  المشك ة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة :  ع14الموافق    /    /     ..................... تاري  التع ّ م :  يوم  ...........................................................................  
 : التوقيع :  .....................................................................  المرفقاا  ............................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : إحالة ال  ر فل الت ّ م إلى ...................................................................................................................................................................  
  :الت  َّم غير وجيه مع التوصية بع ...........................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

 

 عند الإحالة إلى جهة أخرى فقطهذا الجزء يعبأ 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ع )بعد شفففهرل من تاري  تقديمي لهذه الاسفففتقالة( وطي قيد   الجمعيةقبول اسفففتقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سفففعادتكملذا آمل من   الطلب :
 إنهاء الخدمة.هـ ع وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات 14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

ياكم من أ صار دي ه ، وتقب وا شكرا وتقديرا،،،  راجياً المولى عز وجل أن يجذ  ل وا 

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .................................................................................................................................... الاسعععم :   ............................................................................................................................ : الاسم
  ................................................................................................................................. التاريعع  :   .................................................................................................................... :   التاري 

  ................................................................................................................................. التوقعيعع :   ..................................................................................................................... العتعوقيعع : 
 
 

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه :

      /     /      ع.14لا ما ع من قبول استقالة المو ف الم كور ، واعتمدوا  ل قيده اعتباراً من تاري  
  أخرى ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

  ع14/     /           تاريخ طـي القـيد  ع14/     /           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  الأخير إجمالي أيام الدوام للشهر
  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف
  المبلغ  تصفية الحقوق

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
......................... 

  ع14/    /       التاريخ
 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/        / الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رقم المو ف  ................................................................................................................................. :اسم المو ف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الو يفل 

  ..................................................  مصدر ا :   ........................................................................ : تاريخها  ......................................................................... :رقم الهوية 
الموظف المذكور أ  عهد أو مسفففتحقات نقدية أو عينية ع ليتسفففنى لنا نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف الموضفففح بياناته أعلاه ع نظراً لطي قيد 

 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ع ولكم خالص الشكر والتقديرععع

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد
 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ع و14وحـتى      /      /     
 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 الجمعية مدير 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثا ل       أول       إ  ار كتابل :    

 
 حفظه الله                                  ...................................................................................................................................................... المكرم الأخ / 

 وبذد..   السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته..
  .......................................................................................................................................................................................................... فقد سا  ا ما حصل م كم من تقصير فل / 

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................ فل /  الجمذيةومخالفتكم لأ  مة 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................... ل ا ف  فا   ركم إلى / 

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 فل الإجرا  الجزائل المرفق. كما  و موضح

ع ى أمل أن يكون   ا الإ  ار الكتابل ميشععععععراً إيجابياً لتفادا ما حصععععععل من قصععععععور فل الأيام القادمة ، وزيادة 
 ا تمام المو ف بما تما الإشارة إليه.

 وا  من ورا  القصد ،،،
 

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

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

 هـ14/         التاريخ :         /        
 

 صورة لم ف المو ف لدى شيون المو فين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية /سعادة 
 وبذد..   السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته..

  ...................................................................................... عن خدماا المو ف /  سذادتكم بالاستغ ا ف شير إلى 
  ع14و لك اعتباراً من تاري  :      /      /            ............................................. ع ى المسمى الو يفل / 

  أمل توجيهكم بما ترو ه م اسباً لاتخا  باقل الإجرا اا ، ولكم جزيل الشكر.

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

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبذد..   السلام ع يكم ورحمة ا  وبركاته..
سععي تهل بمشععيئة ا   الجمذيةعن خدماتكم فل الوقا الرا ن ، ف ود إشععذاركم بالإقالة وأن عم كم ب الجمذيةف  راً لاسععتغ ا  

ة السعععععابقة ، مع أم  ا بأن يبقى التواصعععععل مع تذالى بذد شعععععهر  من تاري    ا الإشعععععذار ، شعععععاكرين لكم ع ا كم وب لكم خلال الفتر 
سهاماً فل الدعوة إلى ا  تذالى فل الأيام المقب ة. الجمذية  خدمةً لدين ا  ، وا 

 وتقب وا فائق التقدير والاحترام،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اض رارية  اعتيادية   /م إلى من التاري  اليوم
  استث ائية  مرضية      ع14....... /...... /...... 
  الغياب  بدون راتب      ع14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

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

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

 رأي رئيسه المباشر

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

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

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

 الجمعيةإدارة 

 تحسب له اض رارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوجيه ت بيه له    تحسم ع يه فق   ي بق فل حقه إجرا  جزائل 
  / أخرى .................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ..........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 بذد..أما     الحمد   والصلاة والسلام ع ى رسول ا  وع ى آله وصحبه ومن والاه..

 ……………………………… جمذيةتشهد إدارة ف

  ...................................................................................................................................  /المو ف ن بأ
  ..........................................................  ضمن قسم  ...................................................  ع ى و يفة الجمذيةقد عمل ب

  ع 14    /     /   فل الفترة من       ......................................................................................  التابع لإدارة
 خلال   ه المدَّة كان، و  ريال  ................................................ براتب شهرا وقدره ،   ع14   /       /      وحتى 

 .حسن السيرة والس وك
 خلاف ما ُ كر. الجمذيةدون أد ى مسيولية ع ى ، وقد أع يا له   ه الإفادة ب اً  ع ى   به 

 وا  الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية
  ................................................................................................................................................................................. الاسم : 
  ................................................................................................................................................................................ التوقيع :
  ............................................................................................................................................................................. التاري  : 

 الخعتم



 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   عليكم ورحمة الله وبركاته..السلام 

  .................................................................................................................................................................................. ف  راً لع
  ........................................... التوقيع/  ......................................................................... / ف حي كم ع ماً بأ ا قد فوض ا الأخ

  ع14 ع  وحتى      /      /      14خلال الفترة من      /      /      
  ........................................................................................................................................................ بالصلاحياا التالية : 

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

 ،،،ولكم جزيل الشكرللا لاع ، 
  .................................................................................... الاســــم : 

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

 

 

 التوجيه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الا لاع ولا ما ع 
  أخرى .........................................................................................................................................................  

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


