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 أحكام عامة :  الفصل الأول

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

بمدددا ق ادددق المصدددة ة العامدددة  اوموظف هددد الجمعيدددةيهدددهذ هدددذا النظدددام  لدددق  نظدددي  الع  دددة  ددد    ( : 2 - 1)  المادة
 عةق   نة م  أمره عالماً بما له وما عةيه. الجميعومصة ة الطرف   وليكون 

)الددهوام متعا ددهي   مددوظف    كددانواسددوا ً  الجمعيددةب سددرأ أحكددام هددذا النظددام عةددا جميددع العددامة    ( : 3 - 1)  المادة
 .م   نود هذا النظامقشمةه  فيما ، وأقضاً المتطوع   و م  قأخذ حكمه  الكةا والجزئا ( أ

النظددام متممدداً لعادده العمددل فيمددا لا يتعددارو مددع الأحكددام والشددرو  الأفضددل لةموظدد   اقعتبددر هددذ  ( : 4 - 1)  المادة
 الواردة فا العاه.

ال ق فا  دخال  عهي ت عةق أحكدام هدذا النظدام كةمدا دعدت ال اجدة لدذل  ، ولا   لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمعية دارة  مجةس  كون هذه التعهي ت نافذة  لا بعه اعتمادها م 

الموظ  عنه التعا ه عةق أحكدام هدذا النظدام ويدنى عةدق يلد  فدا عاده العمدل ،   الجمعيةطةع    ( : 6 - 1)  المادة
أأ مسددلولية أو نتيجددة لإهمددال الموظدد  أو  اصدد ره فددا  ددرا ة ومعرفددة هددذا  الجمعيددةت مددل  ولا 

 النظام.

 .الم  دأ  سب المهد والمواع ه المنصوص عة ها فا هذا النظام أو عاود العمل بالتاوي   ( : 7 - 1)  المادة

 الارارات التنف ذقة لهذا النظام بما لا يتعارو مع أحكامه. الجمعيةقصه ِّر مهير  ( : 8 - 1)  المادة

 يت  الرجوع  لق نظام العمل فا الممةكة العربية السعودقة فيما ل  يرد فيه نى فا هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة

قجددوز لددرئيس الجمعيددة أو مدد  ينددون عندده اسددتئنا  بعددا الوظددائ  مدد  أحكددام هددذا النظددام عندده  ( : 10 - 1)  المادة
 التع    ويل  عنه الضرورة الاجتماعية.

  فويا الص حية : ( : 11 - 1)  المادة

لمجةس  دارة الجمعية ورئيسه ال ق فا  فويا بعا الص حيات الماررة فا هذه ال ئ ة كما 
 فا  فس ر هذه الةوائح.  ال ق الإدارةلمجةس ق ق 
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قاصدده بالعبددارات والألفددال التاليددة أينمددا وردت فددا هددذا النظددام المعددانا الموضدد ة أمددام كددل منهددا  ( : 12 - 1)  المادة
 عةق الن و التالا :

  و وعية الجاليات   نبع الصناعية والإرشاد الهعوة جمعية   الجمعية 
   (نائبه) أو رئيس الجمعية   الجمعية  دارة 

 .والتوظيف لةقيام بمهام الوظائ  الجمعية دارة  مجةس ها الةجنة المختارة م  لجنة الوظائ  

 الموظ 
سددواً  داخددل مبنددق – اأو  شددرافه او  ددت  دار هدد الجمعيددةهددو كددل مدد  قعمددل لمصددة ة 

 ماا ل أجر مادأ أقاً كانت التسمية التا  طةق عةيه. – أو خارجه الجمعية

هدددو كدددل شدددخى لبيعدددا قعمدددل لمصدددة ة المنشدددأة و  دددت  دار هدددا أو  شدددرافها  طوعدددا   المتطوع 
 وبهون ماا ل مالا أو ع نا

هدددو كدددل مدددا قعطدددق لةموظددد  كناددده ماا دددل عمةددده شدددامً  البدددهلات بموجدددب عاددده عمدددل  الرا ب 
 مكتون مهما كان نوع هذا الأجر.

الرا ب الأساسا  
 أو أصل الرا ب 

وي ددهد لدده مر بددة ودرجددة فددا   ددهلات،هددو مددا قعطددق لةموظدد  كنادده ماا ددل عمةدده  ددهون 
 .سةَّ  الروا ب 

 لةمسدددتويات والمدددله ت شدددامً   الجمعيدددةهددو جدددهول بالروا دددب الأساسدددية المعتمدددهة فدددا  سة  الروا ب 
 وموزَّعة حسب المرا ب والهرجات. المعتمهة،

هو الرا ب الأساسا فا أول درجة وأول مر بة مست اه لةمسمق الدوظيفا فدا درجدات  المربو  الأول
 .سةَّ  الروا ب ومرا ب 

هددا زيددادة سددنوية عةددق الرا ددب الددذأ ق صددل عةيدده الموظدد  بشددكل سددنوأ وفددق سددة   ع وة   ال
 حسب  وفر شرو  صرفها  الروا ب 

 عاه العمل
 الجمعيدددةهددو كدددل ا فدددال م دددهد المددهة أو ة دددر م دددهد المدددهة أو لعمددل معددد   يبدددرم  ددد   

وفادداً لأحكددام وشددرو  العادده  الجمعيددةوالعامددل يتعهدده فيدده الأخ ددر بددأن قعمددل فددا خهمددة 
 ولائ ة  نظي  العمل   ت  دار ها وإشرافها ماا ل الأجر المتفق عةيه.

 

الةغة العربيدة هدا الةغدة المعتمدهة والرسدمية والواجدب اسدتعمالها بالنسدبة لجميدع العادود والسدج ت  ( : 13 - 1)  المادة
أو فدا أأ  النظدام،والمةفات والبيانات المتهاولدة وة رهدا ممدا هدو منصدوص عةيده فدا أحكدام هدذا 

لةغددة أجنبيددة  لددق  الجمعيددة ددرار  دارأ قصددهر  نظيمدداً لأحكددام هددذا النظددام، وفددا حالددة اسددتعمال 
 جانب الةغة العربية قعتبر النى العربا هو النى المعتمه دوماً.
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 الوظائ   الئانا:الفصل 

  ها: الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمهة ب ( : 1 - 2)  المادة
 

 

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 
 والمشرف على الاعمال اليومية وجميع العاملين بالجمعيةمدير الجمعية  التنفيذي مدير ال )أ( الإدارة التنفيذية

 )ع(الدعوة العامةقسم 

 المتابعة والإشراف على قسم الدعوة العامة  رئيس قسم الدعوة العامة 

 تخطيط البرامج الدعوية والإشراف على تنفيذها  مشرف الدعوة العامة 

 .البرامج الدعوية إعداد وتطوير أخصائي برامج وأنشطة 

 التنسيق بين الجهات والأفراد فيما يخدم الدعوة العامة منسق الدعوة العامة 

 يعزز الوسطية ويعمل على تحصين المجتمع من الأفكار المنحرف  الأمن الفكري 

 )ج( قسم الجاليات

 المتابعة و الإشراف على قسم الجاليات  رئيس قسم الجاليات 

 إعداد وتطوير البرامج الدعوية لقسم الجاليات أخصائي برامج وأنشطة 

 التنسيق بين الجهات والأفراد فيما يخدم قسم الجاليات  منسق الجاليات 

 تنظيم البرامج والأنشطة لدعوة غير المسلمين دعوة غير المسلمين 

 تنظيم البرامج والأنشطة للدعوة عبر المنصات الإلكترونية الدعوة الإلكترونية 

 )ن( القسم النسائي
 إعداد وتطوير البرامج الدعوية للقسم النسائي أخصائية برامج وأنشطة 

 التنسيق بين الجهات والأفراد فيما يخدم القسم النسائي منسقة القسم النسائي 

 تنظيم البرامج والأنشطة لدعوة غير المسلمين دعوة غير المسلمين 

قسم تنمية الموارد المالية  
 والعلاقات العامة الإعلام 

 )ت(
 

رئيس قسم تنمية الموارد المالية والعلاقات  
 العامة الإعلام 

 المتابعة والإشراف على قسم تنمية الموارد المالية والعلاقات العامة و الإعلام

 إعداد الخطط والوسائل لزيادة الموارد المالية للجمعية أخصائي تنمية موارد مالية 
 إعداد الوسائل والخطط لنشر أنشطة الجمعية والتسويق لها  أخصائي إعلام وتسويق 
 بناء العلاقات بين الجهات الداعمة والمجتمع أخصائي علاقات عامة 

 الشؤون الإدارية قسم 
 )د(

 المتابعة والإشراف على قسم الشؤون الإدارية رئيس قسم الشؤون الإدارية 

 متابعة ما يختص بشؤون الموظفين أخصائي موارد بشرية 

 إعداد ومتابعة إجراءات الحوكة والالتزام الجمعية بالأنظمة واللوائح  أخصائي حوكمة 

 . شؤون المتطوعين وتنظيم مشاركاتهمل الإشراف والمتابعة تطوع  مدير

 يعنى باستقطاب وإدارة شؤون المتطوعين وتنظيم مشاركاتهم  أخصائي تطوع 

 .تولى المهام الخدمية والدعم اللوجستي للعمل اليومي خدمات مساندة 

 تولي المهام الإدارية للجمعية  مساعد إداري 

 قسم  الإدارة المالية 
 المتابعة والإشراف على قسم الإدارة المالية المدير المالي 

 تسجيل المعاملات المالية وأرشفتها ومتابعة إيرادات ومصروفات الجمعية المحاسب 

 مراقبة العلميات المالية للتأكد من الالتزام بالميزانية والأنظمة العامة  المراقب المالي 

 عامل / سائق /  عامل نظافة موظف الاستقبال /  مأمور خدمات  
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الددر   الددوظيفا : وهددو الددر   الخدداص بالوظيفددة ، و كددون متسةسددةة حسددب  ددواري  اعتمادهددا مكوندده  ( : 2 - 2)  المادة

     حسب  صنيف الوظائ   و أخذ احه ال روذ الابجهقة 1اربعة ار ام  بهأ  ر   م  
  

 الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 
 أ /0001 مدير تنفيذي

 /ع 0001 رئيس قسم الدعوة العامة 

 /ع 0002 مشرف الدعوة العامة 

 /ع 0003 أخصائي برامج وأنشطة الدعوة العامة 

 /ع 0004 منسق الدعوة العامة 

 /ع 0005 الأمن الفكري 

 /ج 0001 رئيس قسم الجاليات 

 ج /0002 أخصائي برامج وأنشطة الجاليات 

 ج /0003 منسق الجاليات 

 ج /0004 دعوة غير المسلمين 

 ج /0005 الدعوة الإلكترونية

 /ن 0001 مدير القسم النسائي

 /ن 0002 أخصائي برامج وأنشطة القسم النسائي 

 /ن 0003 منسقة القسم النسائي 

 /ن 0004 دعوة غير المسلمين)القسم النسائي(

رئيس قسم تنمية الموارد المالية والعلاقات  
 العامة الإعلام 

 /ت 0001

 /ت 0002 أخصائي تنمية موارد مالية 

 /ت 0003 أخصائي إعلام وتسويق 

 /ت 0004 أخصائي علاقات عامة 

 /م 0001 المدير المالي 

 /م 0002 المحاسب 

 /م0003 المراقب المالي 

 /د0001 رئيس قسم الشؤون الإدارية 

 /د0002 أخصائي حوكمة 

 /د0003 مدير تطوع 

 /د0004 أخصائي تطوع 

 /د0005 خدمات مساندة 

 /د0006 مساعد إداري 

 /د0007 أخصائي موارد بشرية 

 /ه0001 سائق 

 /ه0002 عامل نظافة 

 /ه0003 موظف استقبال 

 /ه0004 عامل 



 

Page 5 of 66 

          

 
 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

 تعبئددة ةاسدد  ل المشددرذ العددامقاددوم لفددتح وظيفددة جهيددهة،  الجمعيددةعندده حاجددة أأ  سدد  مدد  أ سددام  ( : 1 - 3)  المادة
عةدق لجندة الوظدائ  وإنهدا   لعرضدهالمدوارد البشدرية )مشدرذ(  بالتنسد ق مدعلدذل  المعه النمويج  

 با ا الإجرا ات الإدارية.

 الجمعيدةلةجنة التوظيدف ال دق فدا  بدول أو رفدا أأ وظيفدة جهيدهة قطةبهدا أأ  سد  مد  أ سدام  ( : 2 - 3)  المادة
 هذه الوظيفة ومهى  أث رها فا  نجاح العمل.لبعه دراسة ال اجة الفعةية 

ةوظيفددة وشددرو  ل المطةوبددة مددله ت الوي ددهد ف هددا  الجمعيددةيددت  الإعدد ن عدد  الوظددائ  الشدداةرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 الابول.

 هراسددة أورال المتاددهم   عةددق الوظددائ  الشدداةرة وإيمددال التر  بددات  المددوارد البشددرية ) سدد (اددوم ق ( : 4 - 3)  المادة
لاختيددار الموظدد  المناسددب و عم دده شددلون المددوظف   ببيمددال التر  بددات لةماا ةددة الشخصددية فيمددا 

 بعه.

م لةعمل أن قكون  الجمعيةب لابول التوظيف والعملقشدتر   ( : 5 - 3)  المادة  مستوفياً لةشرو  العامة التالية :المتاه ِّ
 أن قكون لالب العمل سعودأ الجنسية. •
  الأمانة وحس  الخةق. •
 وحس  التصرذ والتعامل مع الآخري . واحه الاهرة عةق العمل فا فريق  •
 المله ت العةمية أو الخبرات العمةية المطةوبة لةوظيفة. •
 أن قكون لائااً لبياً لةوظيفة المرشح لةتع    عة ها. •
 اجتياز الاختبارات أو الماا  ت الشخصية  نجاح. •

 ويجوز لةمنشأة  عفا  لالبا العمل السعودي   م  شر  أو أيئر م  هذه الشرو  عها شر  الةيا ة الطبية
 

( ، 32( ، )26قجوز استئناً ا  وظيف ة ر السدعودأ وفاداً لةشدرو  والأحكدام الدواردة فدا المدواد ) ( : 6 - 3)  المادة
(  مدد  نظددام العمددل وأن قكددون مصددرحاً لدده بالعمددل بالنسددبة لةعامددل ة ددر السددعودأ ، ولهقدده  33) 

    امة سارية المفعول . 
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 مسوةات الآ ية :الأن قاهم  لق شلون الموظف    الجمعيةالمتاهم لةتوظيف ب قجب عةق الموظ  ( : 7 - 3)  المادة
  عبئة استمارة البيانات الشخصية لةموظ   •
 . الس رة الذا ية عبئة استمارة  •
 . صورة الهوية )البطا ة لةسعودي   والإ امة لغ ر السعودي  ( •
 . صورة الشهادات العةمية والإدارية ال اصل عة ها •
 صورة مصه ة م  المله ت العةمية والخبرات العمةية ، أو  حضار الأصل لةمطاباة. •
 س . 4 × 3مااس مةونة شمسية  ةصور  2 عهد  •

   فظ هذه المستنهات فا مة  خهمة الموظ .

 اوم بالماا ةة الشخصية لةموظف   الجهد لجنة  شكل م  ث ثة أعضا  أو أيئر حسب الاحتيداج  ( : 8 - 3)  المادة
المددوارد البشددرية،  ، مشددرذ  سدد  والماليددةالمشددرذ العددام لةشددلون الإداريددة : )المددهير التنف ددذأ ، 

 الجمعية.  دارة راه  م  أو الاس  أو م  ينون عنه( مشرذ

ابددول أو رفددا التوصددية ببددالرفع لةمددهير التنف ددذأ و لجنددة الماا ةددة الشخصددية هددا الجهددة المخولددة  ( : 9 - 3)  المادة
لرفع  دددذل  قادددوم بدددا هالشخصدددية وبدددهور اةرة بعددده  جدددرا  الماا ةدددة الموظددد  المتادددهم عةدددق وظيفدددة شددد

 . الموارد البشرية مشرذ، و ت  هذه الخطوات بمتابعة  الجمعيةرئيس عتماده م  لا

 حسب الإجرا ات المتبعة فا يل .  رسيمهيت   موظ ق رر عاه عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

يدددت  اسدددتخهام الموظددد  بموجدددب عاددده عمدددل ق دددرر مددد  نسدددخت   ويكدددون الدددنى المكتدددون بالةغدددة  ( : 11 - 3)  المادة
العربيددة هددو المعتمدده دومدداً ، و سددة  نسددخة مدد  العادده لةموظدد  و ددودع النسددخة الأخددرى فددا مةدد  

ه ، ويجدب أن يتضدم  العاده  ياندات فيدخهمته بعه  وقيع الموظ  بالموافاة عةق الشرو  الواردة 
بطبيعدددة العمدددل والشدددرو  المتفدددق عة هدددا ومدددا  يا كدددان العاددده م دددهد المدددهة أو لمدددهة ة دددر م دددهدة 

 وأقة  يانات ضرورية أخرى. وساعات العمل

 كةيدف الموظد  بعمدل قختةد  اخت فداً جوهريداً عد  العمدل المتفدق عةيده بغ در   لةجمعيدةلا قجوز   ( : 12 - 3)  المادة
 موافاته  لا فا حالات الضرورة وما  اتضيه مصة ة العمل ، عةق أن قكون يل  بصفة مل تة.

المرجدع الأساسدا لةمهمدات المطةوبدة مد   ومرفاا دهقعتبر الوص  الوظيفا لةوظيفة وعاده العمدل  ( : 13 - 3)  المادة
   الموظ  عنه الخ ذ حول يل .
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مة  خاص بكل موظد  ويادوم بمتابعتده ، و  فدظ فيده جميدع البياندات  الموارد  البشريةقعه  س    ( : 14 - 3)  المادة
والمعدددام ت الرسدددمية الخاصدددة بدددالموظ  : )البياندددات الشخصدددية ، صدددور فو وةرافيدددة ، صدددورة 
الهوية ، صور الشهادات ال اصل عة ها ، الس رة الذا ية ،  اري   ه  العمل ، المسمق الوظيفا 
، الاسددد  ، الإجدددازات ، الاسدددتئذانات ، الكشدددوفات الطبيدددة ، الخطابدددات ،  ادددوي  الأدا  ، التادددارير 

 السنوية ، التنب هات والإنذارات ، والإجرا ات الجزائية ... ل (.

يبددهأ  -( )ق سددتئنق منهددا  جددازات الأعيدداد -الفتددرة التجريبيددة لةموظدد  الجهيدده ث ثددة أشددهر عمددل  ( : 15 - 3)  المادة
، ولا ق ددق لةموظدد  خدد ل هددذه   التوظيددف نمددويج فددا المعتمدده التوظيددف  دداري   احتسددا ها مدد 

م    لق أن   .يت  الترسي  )بعه الفترة التجريبية(الفترة التمتع بمم زات الموظف   المرسَّ

يت   رسي  الموظ  الجهيه بشكل رسما أو الاستغنا  ع  خهما ه أو  مهيه الفترة التجريبية لفترة  ( : 16 - 3)  المادة
 ناً  عةق  وصية رئيس الاس  مرفاة  الأولق  ضافية بعه الفترة التجريبية ث ثة أشهرلا  زيه ع   

 . لةموظ  ع  الفترة التجريبية تاوي  

ال دق فدا  ادهق   وصدية لشدلون المدوظف   بابدول  رسدي  الموظد   بدل انتهدا  الفتدرة   المباشدر  ةرئيسل ( : 17 - 3)  المادة
عةددق أن لا  ادل فتدرة التجربدة عدد   ،وكفدا ة الموظدد  لشدغل هدذه الوظيفدة التجريبيدة  يا مدا رأى أهةيدة

 .لفترة التجريبية ع  الموظ  دا  الأ  اوي وي رفق   يا رأى عهم أهة ته عكس يل وله  شهر ،

فا أأ و ت أن التوظيف    نتيجدة لانت دال الموظد  شخصدية ة در صد ي ة   لةجمعية يا ثبت   ( : 18 - 3)  المادة
فسدد  العادده دون  لةجمعيددة، فددبن  أو نتيجددة  اهقمدده  يانددات أو مسددتنهات ة ددر صدد ي ة أو مددزورة

 مدد  نظددام 83حاجددة لأأ  شددعار سددا ق ودون مكافددأة أو  عددويا، ويلدد  فددا نطددال حكدد  المددادة 
 .ا خاي الإجرا  الاانونا المناسب حيال هذا الموظ فا  ال ق لةجمعيةو  العمل مكتب 

( يومداً 15ق ق لةجمعية  لغا  عاه العامل الذأ لا يباشر مهام عمةه دون عدذر مشدروع خد ل ) ( : 19 - 3)  المادة
مددد   ددداري  العاددده  ددد   الطدددرف    يا كدددان متعا دددهاً مددد  داخدددل الممةكدددة وإيا لددد  قضدددع نفسددده   دددت 

  صرذ الجمعية فور وصوله لةممةكة  يا كان متعا هاً معه م  الخارج .

[  لجنددة الوظددائ  هددا الجهددة المخولددة  ت هيدده ماددهار الرا ددب  الهرجددة والمر بددة فددا سددة  الروا ددب  ( : 20 - 3)  المادة
  الذأ ق صرذ لةموظ  الجهيه حسب المله ت والخبرات ال اصل عة ها.
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مد  أصدل الرا دب المتو دع حصدوله عةيده   %70مكافأة الفترة التجريبية لةموظ  الجهيه ها نسدبة   ( : 21 - 3)  المادة
بعده   هيده المر بدة والهرجدة وفدق المدله ت والخبدرات الم ئمدة لةمسدمق الدوظيفا الدذأ  ادهم  ليدده 

 الموظ .

 

 ددر بأ أشددهر صددرذ المكافددأة بددالفترة التجريبيددة والتددا متوسددطها ث ثددة أشددهر وأ ةهددا شددهر وأيئرهددا  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهر. ستة

ق صدل عةدق فا حالة حصول الموظد  عةدق  ا دي  ممتداز أو ج هجدهاً بعده الفتدرة التجريبيدة فبنده  ( : 23 - 3)  المادة
مضدروبةً فدا عدهد أشدهر الفتدرة التجريبيدة  عطدق   %30فرل المكافأة مع أصل الرا ب وها نسبة  

 لةموظ  مع أول را ب بعه الترسي .

عندده حصددول الموظدد  الجهيدده عةددق  ا ددي  ج دده أو أ ددل فددا  ا ددي  أدائدده لةفتددرة التجريبيددة التددا لا  ( : 24 - 3)  المادة
 تجاوز ث ثدة أشدهر عةدق مسدمق وظيفدا مدا ، وثبدت مد  خد ل التا دي   هر ده عةدق القيدام بمهدام 
وظيفة شاةرة أخرى فبنه قسوغ انتااله م  هدذا المسدمق  لدق المسدمق الدوظيفا الآخدر ويبادق فدا 

أشدهر ، أمدا  يا  سدتة، ب  ث قكون  جمالا الفتدر     ث ثة أشهرفترة  جريبية أخرى لا  زيه ع  
أشهر فا الفترة التجريبية لةوظيفة الأولق ف  قسوغ له التاهم عةق الوظيفة الأخدرى ،   ستة ضق  

  لا بصورة ا تهائية لةوظيفة الأخرى.

عمددال لةعمددل لددهيها فددا  او أو فن دد  مختصدد    ملسسددة لتددوف رمددع أأ  قجددوز لةجمعيددة أن  تعا دده  ( : 25 - 3)  المادة
ويدت    هدذا،ويو دع عاده مدع صداحب الملسسدة وفدق الإجدرا ات النظاميدة الخاصدة   م دهدة،أعمال  

 أخددرى،صددرذ روا ددب هددللا  مدد   بددل الجمعيددة بموجددب العادده ولا  ت مددل الجمعيددة أأ مصدداريف 
 .ةيكان مناسباً لةعمل فا الجمعية وفق الإجرا ات النظام  ياويمك  نال كفالة أأ عامل 
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 الفصل الرابع : الـــدوام 

راحددة أسددبوعية  ويكددون يددوم الجمعددة ال ددوم،سدداعات فددا  8 وا ددع  أقددام سددتةية أقددام العمددل الأسددبوع ( : 1 - 4)  المادة
سدتبهل  أن  لةجمعيدةو  مدا لد  يدنى عةدق خ فده فدا العاده، رسمية  را ب كامل لجميع الموظف  ،

يوم الجمعة   وم آخر لبعا موظفيه متق دعت ال اجة لذل ، ويل  بعه ال صول عةق موافادة 
 مع  مك نه  م  أدا  واجبا ه  الهينية. التنف ذأ ،مهير ال

 العمل.حسب المصة ة العامة وحاجة ولةمهير التنف ذأ ال ق فا  عهيل دوام بعا الموظف   

  يان موعه     الموظف   ل وم السبت ويوضع جهول مناوبات يتضم    فترات مناوبةقجوز عمل   ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظ  و اري  الهوام. 

 النظدام،قكون حضور الموظف    لق أماي  العمل وانصرافه  منها فا المواع ه الم هدة فدا هدذا  ( : 3 - 4)  المادة
 د مدد  رئدديس الاسدد دون اعتمددابشددكل مل ددت ولددو ولا ق ددق لةموظدد   غ  ددر أو ددات سدداعات العمددل 

 ، وي ستئنق م  يلد  الوظدائ  المنالدة بالإنجداز أو المهمدات  عةق يل  المهير التنف ذأ وموافاة  
 .والغ ر مر بطة  و ت لة ضور أو ل نصراذ

سداعات متواليدة دونمدا فتدرة  خمسأيئر م  الموظ  ألا قعمل  الجمعيةب أو ات العملراعق فا ي ( : 4 - 4)  المادة
 راحة.

كدل  دهد دوام ( وي  ةومسائي ةصباحيفتر    أو  فاأ، مسائية فاأ،صباحية ) الجمعيةأنواع الهوام ب ( : 5 - 4)  المادة
سدداعات  عةددق ألا  زيدده  وظيفددة ضددم  التصددنيفات السدداباة عندده اعتمادهددا ويلدد  حسددب الاحتيدداج

 .ساعات يومية 8العمل فا الجمعية ع  

 ب حاجة العمل ويصهر  ذل   عمي  حس ساعات العمل فا شهر رمضان المبارك  هد  ( : 6 - 4)  المادة

نظدددددام ال ضدددددور والانصدددددراذ المسدددددتخهم يدددددت  اعتمددددداد حضدددددور وانصدددددراذ الموظددددد  باسدددددتخهام  ( : 7 - 4)  المادة
 مدد  19وينتهددا  تدداري  مدد  الشددهر السددا ق  20)يبددهأ  تدداري  عةمدداً بددأن شددهر العمددل  بالجمعيددة،
 .(يل  الشهر

(  يا  عددذَّر الجمعيددة)خددارج مبنددق فددا أقددام العمددل الخددارجا أو التوقيددع  البصددمةلا يةددزم اسددتخهام  ( : 8 - 4)  المادة
وفددا حالدددة وجددود حددالات دوام خاصددة ف  ددده مدد  اعتمدداد رئدديس الاسددد   لةجمعيددة،معدده ال ضددور 

  ذل . مهير الموارد البشريةوإشعار 
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لةموظد  و كدون رئيس الاس  و ت العمل الخدارجا االم دهاناا ف ها ق اه ِّر  ساعات العمل الم هانية   ( : 9 - 4)  المادة
لة ضددور أو الانصدراذ  يا  عارضددت أو التوقيدع البصددمة ولا ق شدتر  لهددا اسدتخهام  مندده،ببشدراذ  

الدهوام أمدام هدذه نمويج  وي شتر   وقيع رئيس الاس  فا  الانصراذ،أو ا ها مع أو ات الهخول أو  
  بل   فال دوام يل  الشهر. البشرية، دارة الموارد الأقام لاعتمادها كساعات عمل لهى 

الفتددددرة  خدددد ل نظددددام ال ضددددور والانصددددراذيتغاضددددق عدددد  الموظدددد  الجهيدددده نسدددديانه لاسددددتخهام  ( : 10 - 4)  المادة
فدا دخدول  الجمعيدةنظدام عةق حتق قعتاد  الشهر، زيه ع  أربع مرات خ ل   ألاعةق    التجريبية

 .وانصراذ الموظف  

لمدددرَّة واحدددهة فدددا فدددا الدددهخول أو الخدددروج  نظدددام الدددهواميتغاضدددق عددد  نسددديان الموظددد  لاسدددتخهام  ( : 11 - 4)  المادة
 الشهر ويبهأ ال س   يا  كرر النسيان لأيئر م  يل .

ضدددم   حدددهى  المباشدددر،اسدددتئذان الموظددد  قكدددون وفدددق نمدددويج الاسدددتئذان وباعتمددداد مددد  رئيسددده  ( : 12 - 4)  المادة
  التالية:ال الات 

 التأخر فا ال ضور ع  و ت الهوام. •
 الانصراذ  بل نهاقة و ت الهوام. •
 الخروج أثنا  الهوام الرسما. •

وفا حال عهم التعويا يت    الشهر،ق ق لةموظ   عويا ساعات الاستئذان  بل   فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
  الاجازة الاعتيادقة لةموظ . عات الاستئذان بعه جمعها م  رص ه خص  سا 
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 بـ ـــرواتـــال :  الفصل الخامس
 

 عشدر شتمل كل مر بة عةق  مرا ب  خمسةم  الخاص بالموظف   السعودي   الروا ب   يتشكل سةَّ    : ( 1 – 5المادة )  
   درجات،

 شدتمل كدل مر بدة عةدق  مرا دب  ث ثدةمد   السدعودي   ة درالخاص بدالموظف   يتشكل سةَّ  الروا ب    : (  2  –  5المادة )  
 درجات. عشر

ويكدون التع د   وفاداً لةمر بددة  مع ندة،يدت   ع د   المدوظف   عةدق وظدائ  يات مسدميات ومواصدفات    : ( 3 – 5المـادة ) 
لدد   ويمددنح الموظدد  عندده التع دد   أول مربددو  فددا المر بددة المعدد   عة هددا لبادداً لسددة  الروا ددب المعتمدده مددا لةوظيفددة،الم ددهدة 

متاهمددة فددا المر بددة التددا  أو  ددرى لجنددة التوظيددف أهة تدده لأن قكددون عةددق درجددات  أيبددر،يتفددق فددا عادده العمددل عةددق أجددر 
 قست اها )انظر سة  الروا ب فا نهاقة هذا النظام(.

 السابعفا ال وم  السعودأ ويت  دفعها خ ل ساعات العمل وفا مكانه لريال هفع أجور العامة   با   : (  4 –  5المادة )  
و ددودع فددا  الجمعيددةظددروذ  خارجددة  عدد   رادة ل لا   تددأخر عدد  ال ددوم الئ ثدد   ألاعةددق  مدد  دأوالعشددري  مدد  كددل شددهر 

 التالية:حسابات الموظف   البنكية وفااً للأحكام 
 العامل يو الأجر الشهرأ قصرذ أجره فا نهاقة الشهر  .  •
 العامل بال ومية أو بالاطعة قصرذ أجره فا نهاقة الأسبوع . •
 العامل الذأ  نها المنشأة خهمته، يهفع أجره وكافة مست اا ه فوراً .   •
أقام م    • مهة لا  تجاوز سبعة  وكافة مست اا ه خ ل  أجره  يهفع  نفسه  العمل م   ةاا   يترك  الذأ  العامل 

  اري   رك العمل .
يت    • ل   ما  الإضافا  التشغ ل  انتها   أقام م   اري   ث ثة  أ صاه  ميعاد  فا  الإضافية  هفع  الساعات  أجور 

 دفعها مع الأجر العادأ لةعامل . 
ويلدد  فددا نطددال العمددل بأحكددام هددذا  لةجمعيددةيددت  صددرذ الروا ددب بعدده خصدد  أأ مبددال  مسددت اة    : ( 6 – 5المــادة ) 

 النظام.
 ت  الصرذ فا ف يا صادذ ال وم الم هد لهفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عطةة رسمية    :  (  7  –  5المادة )  

 .قسباه يوم العمل الذأ
ل نتيجتهددا    : ( 8 – 5المــادة )  أأ  ددأخ ر فددا صددرذ الرا ددب بسددبب عددهم ايتمددال  يانددات الموظدد  لددذل  الشددهر ف ت مددَّ

 سواً  بمسارعته لإيمالها أو اعتماد الرا ب الشهرأ بال سميات التا  طا ق هذا التاص ر. نفسه،الموظ  
الكشد  المعده  الشدي  أو عةدق مبدال  ناهقدة هدا مد  حاو دهيو ع الموظ  عنه است م را بده أو أأ    : (  9  –  5المادة )  

كتدا ا مو ددع   فدويا ويلدد  بموجدب  الجمعيدةولةموظد  أن يوكددل مد  قشدا  لقدبا را بدده ومسدت اا ه لدهى  الغدرو،لهدذا 
 .الجمعيةمهير  بعه اعتماده م  أو م  ينون عنهلشلون المالية ا لمهيرمنه 
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 والتأهيل  السادس: التدريبالفصل 

حسدددب  ادددوم الجمعيدددة  تدددهريب و أه دددل عمالهدددا السدددعودي   وإعدددهاده  مهنيددداً بشدددكل دورأ سدددنويا    : ( 1 – 6المـــادة ) 
الامكاندات المتدوفرة سدوا  ال ضدور الشخصدا او عد  بعده مد  خد ل الموا دع الالكترونيدة او انتدهان الدبعا لدهى الجهددات 

 الموظ .المتم زة فا موضوع التهريب المطةون م  

 التأه ل.قستمر صرذ أجر العامل لوال فترة التهريب أو    : ( 2 – 6المادة )  

ــادة )   ددلم   كدداليف التددهريب والتأه ددل و ددلم   ددذاير السددفر فددا الددذهان والعددودة كمددا  الجمعيددة ت مددل    : ( 3 – 6الم
 داخةية.المعيشة م  مأيل ومسك  و نا ت  وسائل

أن  نها  هريب أو  أه دل العامدل وأن   مةده كافدة النفادات التدا صدرفتها عةيده فدا  لةجمعيةقجوز    : (  4  –  6المادة )  
 ال الات الآ ية:ويل  فا  يل ،سب ل 

    أنه ة ر  ه) أ (   يا ثبت فا التاارير الصادرة ع  الجهة التا  تولق  هريبه أو  أه ة                 

 جاد فا يل  .                 
 موعه الم هد لذل  دون عذر  )ن(   يا  رر العامل  نها  التهريب أو التأه ل  بل ال                 

 .مابول 

الجمعيدة  ن  ت مدلأ اوم الجمعية  تهريب المتطوع   المةت ا   بالعمل لهيها حسب الإمكان عةدق    :  (  5  –  6المادة )  
 الم افظة.نفاات ومصاريف التهريب م  م زان تها بما فا يل   ذاير السفر ولوازمة لو كان التهريب خارج 

حتدق لدو كاندت عةدق حسدان  ،الجمعيدةلا يت  اعتماد أأ دورة لةموظ  الا بموافاة خطية م   دارة    : ( 6 – 6المادة )  
 .الموظ  الشخصا 
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 لاوات ـالع الفصل السابع:

رذ حسدب  ادهير الموظد   صدو  الروا دب ،موضد ة فدا سدة   ثا تدةسدنوية عد وة قعطدق الموظد     :  (  1  –  7المادة )  
 : وها كالتالافا التا ي  السنوأ 

 : كالتالا و صرذ حسب  اهير الموظ  فا التا ي  السنوأ وها قعطق الموظ  ع وة سنوية، 
 ممتاز  جيد جدا  جيد  التقدير  

 %6 %4 %2      نسبة الزيادة بالراتب الاساسي 

 سدتة ده أمضدق )  وظدقشتر  ل صول الموظ  الجهيه عةدق العد وة السدنوية الئا تدة أن قكدون الم   :  (  2  –  7المادة )  
 جهاً أو     رسيمه  بل انتها  الفترة التجريبية  أشهر( وبتاوي  فا الأدا  لا قال ع  ج ه 

كعاوبددة  وأ الجمعيددةحسددب ظددروذ م زانيددة  لةموظدد   قادداذ صددرذ العدد وة الجمعيددةلإدارة ق ددق    : ( 3 – 7المــادة ) 
 أو لأأ (1)الجمعيدةمد  أنظمدة وآدان وسدةوكيات  بشدا  ل الموظد خد يل  فدا  جدرا  جزائدا نتيجدةً لإ  رَّ  ِّ أ   أديبية متق  

 .الموظ  عةق  اهير أ ل م  ج ه فا  قي  الأدا  السنوأ  حصولأو  سبب آخر  راه مناسباً لذل 

 قمنح الموظ   هل لبيعة عمل فا حال  طةب عمةه جهه وو ت أيئر م  المعتاد فا                           : ( 4 – 7المادة )  

        الاعمال ال ومية العادقة بشكل مستمر وحاجة العمل لذل  والتا ينتج عنها كذل    مةه التكاليف                               

 لمصاريفها. أو معها ه أو اجهز ه و  مةه  آلا هاستخهام سيار ه الخاصة أو  مئل:المادقة                  

 التنف ذأ.ويت  منح الموظ   هل لبيعة العمل  توصية رئيسه المباشر وموافاة المهير                    

            ريال شهرياً ويمك  ان قكون ا ل م  يل  ويت   قااذ البهل             (500)ب  ث لا يزيه الم ة  ع                     

  توصية م  رئيس الاس  المختى وموافاة المهير التنف ذأ أو  توجيه م  المهير التنف ذأ                   

 السنوية. ببجاز هويت   قااذ البهل عنه  متع الموظ                   

 الموظ . ولا ق تسب هذا البهل فا مكافئة نهاقة الخهمة فا حال انتها  خهمات                  
 

 
 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 الأداء الوظيفي  يميتق الثامن:الفصل 

–ي راعددق فددا  ا ددي  أدا  المددوظف   الضددوابأ والشددرو  المددذكورة فددا  عةيمددات نمددويج  ا ددي  الأدا   ( : 1 - 8)  المادة
 راجع نمويج  ا ي  أدا  الموظف  

 التالية: حهى ال الات فا يت  استخهام نمويج  ا ي  الأدا  الوظيفا  ( : 2 - 8)  المادة
 عنه انتها  الفترة التجريبية لةموظ  الجهيه لاستكمال الترسي . •
  السنوية،لت هيه ع وة الأدا   الم  دأ بل انتها  العام  •
 .لتة  السنة المئالاالموظ   ولت هيه  •

 عتبر أ ل مهة لتا ي  الموظ  الجهيه بعه  رسيمه ل صدوله عةدق العد وة السدنوية الئا تدة هدا سدتة  ( : 3 - 8)  المادة
 بما ف ها الفترة التجريبية. التع   ،أشهر م   اري  

  ومرؤوسيه،قعتبر رئيس الاس  أو الرئيس المباشر مسلول مسلولية مباشرة ع   ا ي  موظفيه  ( : 4 - 8)  المادة

 .اعتماده وي ق لةموظ  ان يتظة  م  هذا التارير الموظ  بصورة م  التارير فور قخطر ( : 5 - 8)  المادة
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 الترقيات والنقل :  الفصل التاسع

 الشرو  الآ ية : فيه أهً  لةترقية  لق وظيفة أعةق متق  وفرت الموظ  قكون  ( : 1 - 9)  المادة
   قياه لمتطةبات الوظيفة الجهيهة م  مله ت وخبرات وة رها. •
 للأدا  الوظيفا.  اوي فا آخر ممتاز حصوله عةق درجة  •
 وجود مكان شاةر واحتياج فا الوظيفة الأعةق. •
حصدوله عةدق أو  ،الوظيفدة التدا قشدغةهاسدنوات عةدق الأ دل فدا أربع  أمضق   ه  أن قكون   •

 مدا (،جامعيدة  عدادل أربدع سدنوات خبدرةالشدهادة ال) فمئً : دراسية،ما قعادلها م  مله ت  
 الإدارة.مجةس لمصة ة العمل بارار م   ل  يت  استئناؤه م  هذا الشر  ا تضا ً 

التفاضدل   دنه  حسدب المعداي ر يدت   موظ  يا  وفرت شرو  الترقية لوظيفة أعةق فا أيئر م   ( : 2 - 9)  المادة
 التالية:

 .و  هد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية الأعةق،الكفا ة  •
 اجتيازه الاختبار الإدارأ. •
 الأ همية. •
 اجتيازه اختبار الةغة )عنه الوظائ  المتطةبة لةغة أجنبية(. •
 اجتياز الماا ةة الشخصية. •

  الأدا   اوي فا نمويج ال صول عةق  اهير ممتاز  ( : 3 - 9)  المادة

عنه  رقية الموظ  م  مر بة  لدق مر بدة أخدرى فبنده قأخدذ الهرجدة الأعةدق مد  ح دث الرا دب فدا  ( : 4 - 9)  المادة
 المر بة الجهيهة أو ما يوازيها.

ح ل نتاددال مدد  مسددمق وظيفددا فددا مرا ددب مع نددة  لددق مسددمق وظيفددا آخددر فددا  ( : 5 - 9)  المادة الموظدد  المرشددَّ
ق شدتر  لده أن قسدتكمل شدرو  الترشديح   ليده،داخل نفدس الاسد  الدذأ ينتمدا ا رقيةا  مرا ب أعةق  

   البشرية،وإدارة الموارد ويأخذ موافاة رئيس الاس   أولًا،

فددا حالددة انتاددال الموظدد  مدد  مسددمق وظيفددا  لددق مسددمق وظيفددا آخددر ف باددق الموظدد    ددت  ( : 6 - 9)  المادة
ه بمدا قسدت اه  اويمدولدرئيس الاسد  الجهيده ال دق فدا  أشدهر،التجربة لةوظيفة الجهيهة لمدهة ث ثدة 

 لا خاي ال زم. لإدارة الموارد البشريةفع  ذل  فا نهاقة هذه الفترة والرَّ 

ظهددور قجددوز النظددر فددا  رقيددة الموظدد  الم ددال  لددق الت ا ددق أو الم ايمددة التأديبيددة  لا بعدده  لا ( : 7 - 9)  المادة
 نهائياً. ليه نتيجة ما نسب 
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أو عةددق مسددمق قشددتر  لانتاددال موظدد  مدد   سدد   لددق  سدد  آخددر عةددق نفددس المسددمق الددوظيفا  ( : 8 - 9)  المادة
مددهرا  ، وأخددذ موافاددة رؤسددا  الأ سددام المعن دد   و نمددويج ناددل خهمددة موظدد   ةئدد عبوظيفددا آخددر 

  دارة الموارد البشرية .وإيمال با ا الإجرا ات الإدارية مع  الإدارات المعنية

بالضدددوابأ فيشدددتر  التا ددده ) عدددارة(  الجمعيدددةعنددده حاجدددة أأ جهدددة أخدددرى لخدددهمات أحددده مدددوظفا  ( : 9 - 9)  المادة
 التالية :

 .الجمعية تاهم الجهة لالبة الإعارة بخطان رسما لإدارة  -1
 الجمعيدةبمدا لا قخدل بمصدالح  الجمعيدةقشتر  لابدول الإعدارة موافادة الدرئيس المباشدر وإدارة  -2

 وس ر العمل فيه.
را ددب الموظدد   الالبددة الإعددارةا الأخددرى  أأ  بعددات ماليددة و ةتددزم الجهددة الجمعيددةت مددل  لا  -3

 .الجمعيةع  فترة الإعارة المعتمهة م   دارة 
 تة أشهر قمك   مهيهها لمرة واحهة فاأ. عارة الموظ  خ لها ها سأ صق مهة قمك   -4
 قخضع التمهيه عنه لةبه لجميع الشرو  الساباة. -5

 

 قمك  لمجةس الإدارة منح الموظ   رقية استئنائية وفااً لةضوابأ التالية :  ( : 10 - 9)  المادة
 ايا حصل عةق  ا ي  ممتاز فا أخر ث ثة  ا يمات. -1
 خةو مةفه م  أأ م حظات أو عاوبات . -2
  شك ل لجنة ودراسة  نجازات ومساهمات الموظ  . -3
عمةده  ق ق لإدارة الجمعية نال الموظ  م  وظيفة لأخدرى أو ناةده خدارج مادر -4

 ايا ا تضت مصة ة العمل يل  .
لا قجوز نال الموظ  مد  مادر عمةده الأصدةا  لدق مكدان آخدر قاتضدا  غ  در  -5

م ددل   امتدده  يا كددان مدد  شددأن هددذا الناددل أن ية ددق بالعامددل ضددرراً جسدديماً ولدد  
 قك  له سبب مشروع  اتضيه لبيعة العمل.

    قست ق الموظ  المناول نفاات ناةه وم  قعوله  شرعاً مم  ققيمون معه فا    ( : 11 - 9)  المادة
 .  اري  النال مع نفاات نال أمتعته  ما ل  قك  النال  نا  عةق رغبة العامل                      
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 العمل التطوعي :  الفصل العاشر

عدهون مدوظف   رسدم    لدهيها ، قق ق لةجمعية أن  سدتف ه مد  المتطدوع   فدا  نف دذ اعمالهدا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 و شجع عةق التطوع كما ورد فا نظام الجمعيات الاهةية

  الجمعية الاعمال التطوعية فا قجب ان  توفر فا المتطوع شرو  وبنود  ( : 2 - 10)  المادة

 م  حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوع   وإ ها  رأقه. ( : 3 - 10)  المادة

ماليدة ماطوعدة  مكافدأةالتنف ذأ لةجمعيدة ولأسدبان وج هدة مدنح المتطدوع  قجوز بعه موافاة المهير ( : 4 - 10)  المادة
 يبذله ولا  عه را باً او أجراً وإنما مكافأة ماطوعة عةق ما

قاددددوم المتطددددوع  تعبئددددة اسددددتمارة لةددددب مشدددداركة فددددا الاعمددددال التطوعيددددة و تضددددم  المعةومددددات  ( : 5 - 10)  المادة
 الأساسية عنه و تضم  كذل  :

 المهارات التا قج هها •
 خبرات ساباة فا العمل التطوعا •
 المجالات التا يرةب المشاركة ف ها •
 الةغات التا قج هها •
 الزم  المتاح لةمشاركة •

يت   وقيع ا فاقية عمل  طوعا مع لالب المشاركة فا الاعمال التطوعيدة وي دهد ف هدا الأعمدال  ( : 6 - 10)  المادة
 المطةوبة منه ومهة المشاركة وأأ  يانات لازمة

 ق ق لةجمعية انها  أأ ا فاقية لةعمل التطوعا دون ان قكون مةزما بب ها  أسبان يل  الارار ( : 7 - 10)  المادة

فددا الاعمددال التطوعيددة ،  تضددم  الو ددت  بمشدداركتهمدد  حددق كددل متطددوع ال صددول عةددا  فددادة  ( : 8 - 10)  المادة
والجهه الذأ  همه ويعطق وثياة خبرة فا الاعمال التطوعية ايا استمر فا العمل التطوعا مهة 

 شهر عةق الأ ل .

نظامددا عدد  ار بالددات المتطددوع  وظيفتدده الرسددمية وة ددر مسددلولة عدد  أأ  الجمعيددة ة ددر مسددئولة ( : 9 - 10)  المادة
 اخ ل بالتزاما ه  الوظيفية أو التعا هقة الشخصية.
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 ازاتـــالإج:  عشر  الحاديالفصل 

 : وها  -قأ ا  فص ةها- أنواع  لق خمسة الجمعية صن  الإجازات ب   ( : 1 - 11)  المادة
 استئنائية - هون را ب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادقة   

   هون را ب  لا بعه أن  التا  ق ق لةموظ  الجهيه التمتع ببجاز ه الاعتيادقة أولا  ( : 2 - 11)  المادة

 . الجمعيةم  عمةه بالفترة التجريبية اث ثة أشهرا قمضا  

 مع أخذ  وقيع رئيس  لةب  جازةنمويج يةتزم الموظ   تعبئة لة صول عةق  جازة    ( : 3 - 11)  المادة

فددا هددذا  وفددق الأحكددام المنظمدة لإجددازات المدوظف    دارة المددوارد البشدريةواعتمادهددا لدهى الاسد  
 النظام.

 عنه انتها  خهمة الموظ  فبنه قست ق التعويا ع  الإجازات التا ل  يتمتع  ها   ( : 4 - 11)  المادة

 ألابعدهد أقدام الإجدازات ، عةدق  - دهون  دهلات - جدازة قعدادل الرا دب الأساسدا  دهل في صرذ لده   
 يتجاوز مجموع أقام الإجازات رص ه ث ث سنوات متتالية.

 :  قست ق الموظ  التمتع ببجازة رسمية مهفوعة الأجر للأعياد وال ج عةق الن و التالا   ( : 5 - 11)  المادة
أقام  بهأ مد  ال دوم السدا ق لاخدر يدوم مد  شدهر رمضدان المبدارك  خمسة  جازة ع ه الفطر :  •

 .حسب  اوي  أم الارى 
 أقام  بهأ م  ال وم السا ق ل وم الو وذ بعرفة .خمسة  جازة ع ه الأض ق :  •

لا  شمل   ( اويما  30  – عمل  يوم  26الأجر  هرها )الإجازة الاعتيادقة :  جازة سنوية مهفوعة    ( : 6 - 11)  المادة
 30 -عمددل  يدوم 22أقدام، و) 6لةمدوظف    دهوام  نهاقدة الأسدبوع فدا حالدة ا صددال الإجدازة اجدازة 
 .أقام  5لا  شمل اجازة  نهاقة الأسبوع فا حالة ا صال الإجازة لةموظف    هوام  ( اويما

 .الجمعيةفا   لخذ الإجازة الاعتيادقة  ناً  عةق رص ه أقام عمل أمضاها الموظ    ( : 7 - 11)  المادة

  لا ق ق لةموظ   أخ ر أخذ  جاز ه الاعتيادقة لزيادة رص ه  جاز ه للأعوام  ( : 8 - 11)  المادة

 أقام،  لا لة الات الخاصة 10بأحه أ صق  ،  لا بموافاة المهير التنف ذأالاادمة

        ئدد   رئدديس الاسدد   بددل  دداري   قشددتر   اددهق  الإجددازة الاعتيادقددة لإدارة المددوارد البشددرية معتمددهة مدد  ( : 9 - 11)  المادة
  بمهة كافية.است اا ها                ئ 
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لةموظدد  أخددذ  جددازة اضددطرارية عندده الاحتيدداج لهددا لسددبب لددارئ : قمكدد   الاضددطراريةالإجددازة  ( : 10 - 11)  المادة
وجدة )الوالهي  ، الز :  يما يتعةق بالموظ  أو أحه  را ته ، وه فيالوفيات أو ال وادث ون وها  

( ويعطدق الموظد   جدازة خمسدة أقدام فدا حالدة ، والدهأ الزوجدة  الأخدوات ،  الأ نا  ، الإخدوة  ،  
 الوفاة لأحه أ اربه المذكوري  أع ه .

 لا ق ق لةموظ  المطالبة ببجازة اضطرارية فا ة ر الظروذ الطارئة الم هدة فا المادة الساباة.   ( : 11 - 11)  المادة

لا  عتبدددر الإجدددازة الاضدددطرارية حاددداً مكتسدددباً لةموظددد  ق دددق لددده المطالبدددة  هدددا مدددا لددد  ق صدددل    ( : 12 - 11)  المادة
 .الم  دأانتها  العام   بللةموظ  ظروذ لارئة  برر أخذه لها 

 .أقام فاأ خمسةجازة الاضطرارية لةموظ  م  الإسنوأ الرص ه ال ( : 13 - 11)  المادة

لا  ابدددل أأ وثدددائق رسدددمية لمبدددررات الزيدددان أو الإجدددازات الاضدددطرارية أو المرضدددية  يا  ( : 14 - 11)  المادة
 مضق عة ها فترة أسبوع ، وبالتالا  خص  مباشرة م  الرا ب.

و كددون عةددق الن ددو  قشددتر  لاجددازة المرضددية  حضددار  اريددر لبددا:  الإجددازة المرضددية ( : 15 - 11)  المادة
 التالا:

 الئ ثون يوماً الأولق  را ب كامل. -1
 الستون يوماً التالية  ئ ثة أرباع الرا ب. -2
 الئ ثون يوماً التا  ةا يل   هون را ب  -3

لا قسددمح لةموظدد  المددريا ان يباشددر عمةدده الا ايا  ددرر المرجددع الصدد ا المعتمدده اندده  ( : 16 - 11)  المادة
شفا م  مرضه وأصبح  ادراً عةق مباشدرة عمةده وأنده لا خطدر عةيده مد  أدا  العمدل ولا 

 ضرر منه عةق مخالطة زم ئه فا العمل .

: لا  عطق  جازة  دهون را دب  لا فدا أضد ق ال دالات عنده نفداد رصد ه    جازة  هون را ب  ( : 17 - 11)  المادة
المباشدر وعدهم  خ لهدا رئيس الدبشدر  أخدذ موافادة ، مع حاجته الماسة لأخذ الإجازة الموظ  م  الإجازة الاعتيادقة  

عةددق أن لا  زيددده  العمدددل ، وبعددده أن قمضددا مدددهة لا  اددل عدد  سدددنة عةددق رأس  دارة المدددوارد البشددريةواعتمدداد بالعمددل 
ويعتبر عاه العمل مو وفاً خ ل مهة الاجازة ايا زادت ع  خمدس وعشدري  يومداً مدال  قكدون   ث ثة أشهرالإجازة ع   

 .هناك ا فال خ ذ يل       دارة الجمعية والموظ  
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 ما يةا : : و شمل الإجازة الاستئنائية ( : 18 - 11)  المادة
لانتظدددام فدددا أقدددام  فدددادة با حضدددار  جدددازات الاختبدددارات الهراسدددية لةمدددوظف   الهارسددد   بشدددر   •

 .م  جهة الهراسةالاختبار 
عةددق ان يددت   اددهق   كبجددازة اسددتئنائية لةموظدد  المتددزوج اعتبدداراً مدد  يددوم زواجدده أسددبوع قعطددق •

 .لةب الاجازة بمهة لا  ال ع  أسبوع    بل  اري  الزواج 
 بموله. منح لةموظ  عنهما يرزل  ث ثة أقام جازة  •
 مددنح لةموظدد  المسددة  الددذأ يرةددب فددا أدا  فريضددة ال ددج  جددازة ع دده عمددل أقددام  10 جددازة  •

الأض ق المبدارك ويلد  لمدرة واحدهة لدوال مدهة خهمتده ولةمنشدأة حدق  نظدي  هدذه الإجدازة بمدا 
 . قضم  حس  س ر العمل  ها

 
 يتااضدق أن أو عنهدا، الندزول قجدوز ولا اسدت اا ها، سدنة فدا ببجاز ده الموظ  يتمتع أن قجب   ( : 19 - 11)  المادة

 مواع ه   هد   أنفا لإدارة الجمعية ال ق  خهمته، أثنا  عة ها ال صول عوضا ع  ناهقاً   هلاً 
ويجدب  ،اعمةهد سد ر لم  د لكدا بالتنداون  من هدا أو  العمدل، لماتضديات  وفاداً  الإجدازات  هدذه

 يوما. خمسة عشر ع  لا قال ياذ    و ت  بالإجازة لتمتعه الم هد  بالميعاد  الموظ   شعار
                                            

 عشر : البدلات الثانيالفصل 

   عطق لةموظ  متق  وفرت فا حاه شرو  ال صول عة ها  النظام  هلات قار هذا   ( : 1 - 12المادة ) 

 الموارد البشرية لها  وإدارة توصية م  رئيس الاس  واعتماد المهير التنف ذأ  
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 ساعات العمل الإضافي  عشر: الثالثالفصل 

لا  عتمدده سدداعات العمددل الإضددافا  لا  تعم دده مسددبق مدد  رئدديس الاسدد  للأعمددال المسددتعجةة أو  ( : 1 - 13)  المادة
 العمددل،الطارئدة التددا لا قمكد   أج ةهددا لددهوام ال دوم التددالا ويددلثر  أج ةهدا بشددكل كب ددر عةدق سدد ر 

ر   ساعات التا ق تاجها لإنجاز العمل.مسبااً لةموظ  عهد الرئيس الاس  بشر  أن قاه ِّ

 عتبددر سياسددة ال دده مدد  التوسددع فددا السدداعات الإضددافية هددا الأصددل وسدداعات العمددل الإضددافا  ( : 2 - 13)  المادة
 مدددهيرال  لدددقوالرفدددع ا  اسدددتئنائا يتخدددذ فدددا أضددد ق ال دددهود بطةدددب م دددهود مددد  رئددديس الاسددد  شددد

 التنف ذأ .

مضددافاً  ل هددا أجددر نصدد   لةموظدد ،سدداعة العمددل الإضددافا   سددب بقيمددة سدداعة العمددل الفعةيددة  ( : 3 - 13)  المادة
 الأساسا.م  الرا ب ساعة 

سدداعات العمددل الإضددافا خدد ل الشددهر لةموظدد   تددراوح مددا  دد   ال دده الأدنددق والأعةددق المعتمدده ل ( : 4 - 13)  المادة
مد   جمدالا سداعات  %25ما قعادل ، و  -ولا قعتمه أ ل م  ساعة-ك ه أدنق واحهة  الساعة  )ال

 .خ ل الشهر ك ه أ صق( العمل المطةوبة م  الموظ 

 بددل مباشدرة الموظدد  لعمةدده  موافاددة المدهير التنف ددذأسدداعات العمدل الإضددافا عتمدداد ق شدتر  لا   ( : 5 - 13)  المادة
 . الإضافا

 دد  التنسدد ق   ندده وبدد   الموظدد  بفتددرة ق ددق لددرئيس الاسدد   لددزام الموظدد  بالعمددل الإضددافا  يا  ( : 6 - 13)  المادة
 يافية لا  ال ع  ث ثة أقام  بل موعه العمل الإضافا المطةون.

 ه يلثر عةق ع وة بن يل  فا حالة  غ ب الموظ  ع   نجاز العمل الإضافا المسنه  ليه ، ف ( : 7 - 13)  المادة
 .ما ل  قاهم عذراً مابولاً   اوي  الأدا  السنوية لةموظ 

عنه  عئدر العمدل بسدبب  غ دب الموظد  عد  العمدل الإضدافا الإلزامدا الموكدل  ليده  بةهدا  و دت   ( : 8 - 13)  المادة
ا خداي المناسدب حسدب  البشدرية لإدارة المدوارد ا بالعاوبة المناسبة صياذ  ، فةرئيس الاس  أن يو 

 نظام العاوبات الموجودة فا هذا النظام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  عشر الرابعالفصل 

 

 لةموظفة ال ق فا  جازة أمومة لمهة الأسا يع الأربعة الساباة عةق التاري  المنتظر   ( : 1 - 14)  المادة
 لولاد ها ، والأسا يع الستة التالية لةوضع وي هد التاري  المرجح لةولادة  واسطة           
الجهة الطبية المعتمهة لهى الجمعية أو بشهادة لبية مصه ة م  جهة ص ية حكومية     
 ولا  ابل شهادات ألبا  خارج    ، ولا قجوز  شغ ل المرأة العامةة خ ل الأسا يع            
 الستة التالية لولاد ها .        

 قكون الأجر الذأ يهفع لةموظفات أثنا  غيا ه  ببجازة الوضع كالآ ا :   ( : 2 - 14)  المادة
فا  جازة  (أ ال ق  لها  الجمعية  خهمة  فا  سنة  م   أ ل  أمضت  التا  الموظفة 

 وضع  هون أجر . 
الموظفة التا أمضت سنة فأيئر فا خهمة الجمعية لها ال ق فا  جازة   (ن 

 وضع  نص  الأجر . 
ج( الموظفة التا أمضت ث ث سنوات فأيئر يوم  ه  الإجازة فا خهمة الجميعة  

 لها ال ق فا  جازة وضع بأجر كامل .
و الموظفة التا استفادت م   جازة وضع أجر كامل لا ق ق لها المطالبة بأجر  
الإجازة السنوية العادقة ع  نفس السنة ، ويهفع لها نص  أجر الإجازة السنوية  

  يا كانت  ه استفادت فا  ة  السنة م   جازة وضع  نص  الأجر .  
 عةق الموظفة فا الشهور الأولق لة مل أن  بادر ببخطار الجميعة لإجرا  الف ى   ( : 3 - 14)  المادة

 الطبا الهورأ عة ها و ارير الع ج ال زم و  هيه التاري  المرجح لةولادة .  
 فا   هيه فترة الإرضاع رغبة وظروذ الموظفة ما أمك  يل  ،  الجمعية راعا  ( : 4 - 14)  المادة

 . وعةق الموظفة التا ه بالجهول المنظ  لذل    
  عه الجمعية أماي  لراحة الموظفات بمعزل ع  الرجال وعةق الموظفات  ضرورة   ( : 5 - 14)  المادة

 . الاحتشام فا المةبس والمظهر والتا ه بالعادات والتاال ه لمرعية فا الب د                        
  لا قجوز فا حال م  الأحوال اخت   النسا  بالرجال فا أماي  العمل        ( : 6 - 14)  المادة
 ما يتبعه م  مرافق وة رها والبرامج      
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 عشر : العقوبات الخامسالفصل 

 عتبر العاوبات حالات استئنائية وليست الأصدل فدا التعامدل مدع المدوظف   ، ووجدود أأ  جدرا   ( : 1 - 15)  المادة
جزائا أو  نذارات فا مة  الموظ   ه  لثر عةدق حصدوله عةدق  رقيدات أو عد وات أو حدوافز 

 ون وها.

أو الخدروج التاليدة : )التدأخر عنه صهور أأ مخالفة م  المخالفدات   الجمعيةفا  العاوبات   نظ    ( : 2 - 15)  المادة
، الزيدددان ،  ، أو الخدددروج أثندددا  الدددهوام  دددهون اسدددتئذان أو عدددذر رسدددما  بدددل انتهدددا  و دددت العمدددل

الإخددد ل أو  أو السددر ة ، التاصددد ر فددا أدا  العمددل لةجمعيددةالعدددام  سددا ة الأدن ،  هددهار المددال 
ق دوفددو اددر  وبة عة هددا ، د( أو ن وهددا مدد  المخالفددات التددا قسددت ق الموظدد  العاددالجمعيددةأنظمددة ب

 (.18ا )نمويج ر  د جرا  جزائنمويج 

عةدق الن دو  -مدا لد   تطةدب المخالفدة ة در يلد - الجمعيدةقعتبر الأصل فا  هرج العاوبات فدا  ( : 3 - 15)  المادة
 :التالا 

  نذار شفها. (1
 .(23وفق )نمويج ر   )بعه أسبوع   م  الإنذار الشفها عةق أ ل  اهير( :  نذار كتا ا (2
 عةق أ ل  اهير(. الكتا ا)بعه أسبوع   م  الإنذار  :  نذار كتا ا مع  جرا  جزائا (3
  نذار كتا ا مع  جرا  جزائا مغةظ. (4
  شعار بالفصل. (5

 الإجرا ات الجزائية يت    هيهها ببحهى الخيارات التالية : ( : 4 - 15)  المادة
 ال س  م  الرا ب م  يوم  لق سبعة أقام ك ه أعةق. •
 أو البهلات(.الع وة السنوية : )م  حرمان  •
 أو لةجهات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة لةت ا ق )داخل  •
 .الجمعية شعار بالفصل م   •

أو أثندا  الدهوام  دهون اسدتئذان  عنده التدأخر أو الخدروج  بدل انتهدا  و دت العمدل العاوبدات ضوابأ   ( : 5 - 15)  المادة
 : أو عذر رسما ، كالتالا

مدد   هاقددة العمددل يبددهأ حسددا ها مدد   هاقددة و ددت  خمسددة عشددر دقياددة  سدد  التددأخر بعدده مضدداق •
  عمل .فترة لكل الأولق عنه الهخول  ياةعشر دقخمسة ويسمح بالالعمل ،  
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الانصدراذ العمل لفترة العمل، وكدذل  عنده ق سب م   هاقة و ت فا ال ضور  تأخر  الحس    •

 بدددل انتهدددا  و دددت العمدددل ق سددد  الو دددت المتبادددا بقيمتددده )السددداعة بقيمدددة السددداعة مددد  الرا دددب 
 الأساسا(.

 الزيان:عنه  ضوابأ العاوبات  ( : 6 - 15)  المادة
 غيان ال وم ق س  بقيمة أجرة ال وم م  الرا ب الأساسا. •
فا حالة غيان الموظد  لخمسدة عشدر يومداً متصدةةً أو عشدرون يومداً متاطعدة خد ل السدنة  •

 نهدا   الجمعيدةالاستاالة ، دون أن ي بهأ عذراً مابدولًا في دق لإدارة  اهق  شامةةً لشهر ما بعه 
 الموظ  أو ا خاي ما  راه مناسباً )انظر نظام  نها  الخهمة(.خهمات 

 الأدن:عنه  سا ة العاوبات ضوابأ  ( : 7 - 15)  المادة
أو بددأدوات ،الضددرن بال دده أو  ،مشدداجرةأو  ،نا يددة سددا ة الموظدد  الأدن سددواً  بألفددال ثبددوت عندده 

 الجمعية،أو المرؤوس   أو أحه زوار   ،الرؤسا أو  ،الزم  ون وها سواً  مع 
 شك ل لجندة لةت ا دق فدا م بسدات الموضدوع وا خداي  حدهى الإجدرا ات التاليدة أو الجمدع   الجمعيةفادارة  

 :أو بعضها   نها 
  وجيه  نذار كتا ا. •
 خص  م  را ب الموظ  لذل  الشهر م  يوم  لق سبعة أقام. •
 .الجمعيةعمةه ب فصل م  •
 ناً  عةق نتيجة   ا ق الجهات المختصة الإجرا  فيما بعه   ويةه لةجهات الأمنية ، وي هد   •

 ق رأس العمل.عةأو ق عاد  الجمعية:  ما قفصل م  
 

 السر ة:أو  الجمعيةضوابأ ال س  عنه  ههار مال  ( : 8 - 15)  المادة
سددواً  بطريددق العمدده أو بسددبب الإهمددال أو ال مبددالاة أو  ددام  الجمعيددةعندده  هددهار الموظدد  لمددال 

فبنده  يلد ،أو استغ لها لمصال ه الشخصية ون و  اأو ممتةكا ه  الجمعيةبسر ة شا  م  أموال  
 .م  هذا البنه  (7-15) المادة ر  نفس الإجرا ات الساباة فا  هيتخذ ب ا
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 الجمعية:أنظمة ب الإخ لأو ضوابأ ال س  عنه التاص ر فا أدا  العمل  ( : 9 - 15)  المادة
موض اً  طةب الأمر  جراً  جزائياً ،  كتا ا  يا وجيه  نذار شفها أو  لرئيس الاس  ال ق فا  •

ر ف ها التاص ر،)نوع  :  فيه   مهير و وقيعه م  ، ( بالجزا  المطةون ،  وص ته الفترة التا  صَّ
 .لإيمال با ا الإجرا ات  البشرية لةموارد و سةيمها  الجمعية

شددكوى  وصددية ب سددميات ون وهددا  اددهم ضددم  فددا  بددول أو رفددا أأ  ال ددق جمعيددةال لمددهير •
و لخذ  وصيا ه بع   الاعتبار  الجزائا،موظفه ضم  الإجرا   مستوى أدا   ع    رئيس الاس 

  ا خاي الإجرا  المناسب فا يل . مع
 
 

أو وجددود م بسددات خالئددة ن سددبت  ليدده مخالفددة أأ عندده وجددود مددا يبددرر مو دد  الموظدد  مدد   ( : 10 - 15)  المادة
 لددرئيسا خددذت فددا حادده فةدده ال ددق فددا رفددع هددذا الددتظة   عاوبددةتظة  مدد  أأ الددمعهددا لدده ق ددق 

 .ويت  ا خاي الإجرا  المناسب حيال يل  فيما بعه  الجمعية

فدا رفعهدا عنده ، سدواً  مد   اً وج هد اً ه مبدرر نفسدلا ق ضار الموظ   تظةمه م  أأ عاوبة قجه ل ( : 11 - 15)  المادة
 أو أأ جهة أخرى. الجمعيةرئيسه المباشر أو م  مهير 

لمسدداعهة الموظدد  فددا اجتيدداز  ةدد  الفتددرة التددا اسددت ق ف هددا أأ عاوبددة ويلدد   الجمعيددةسددعق   ( : 12 - 15)  المادة
ببعطائددده فرصدددة لت سددد   أدائددده و نظيدددف سدددجةه بالكامدددل  يا اسدددتطاع أن قمضدددا مدددهة سدددنة 

 متصةة بأدا  متم ز وسجل حس  ، ويتاح له ما لغ ره بعه هذه الفترة م  المم زات وال وافز.
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 ة ـدمـاء الخــإنه:  عشر السادس الفصل 

 

 خهمة الموظ  ببحهى الأسبان التالية :  نتها ( : 1 - 16)  المادة
 استاالة الموظ . •
 انتها  العاه. •
 ( م  نظام العمل80(  و )75فس  العاه لاحه الأسبان الواردة فا الماد    ) •
 ( م  نظام العمل 81 رك الموظ  العمل فا ال الات الواردة فا المادة ) •
 الفصل م  العمل ، لأحه الأسبان التالية : •

 .(6-15انظر المادة )لبياً قعياه ع  استمرار العمل  يا أثبت يل   ،لعجز ون وهانتها  مهةة الزيان المرضا  -
 الأدا  الوظيفا المتهنا. -
 الفصل التأديبا. -
 الاستغنا  عنها أو  أج ر خهمتها ، ما ل  يت  نال الموظ   لق مسمق وظيفا آخر. لغا  الوظيفة عنه  •
 يا ألغدت السدةطات ال كوميدة المختصدة رخصدة عمدل أو   امدة الموظد  ة در السدعودأ أو  دررت عدهم  جهيدهها   •

 .أو  بعاده ع  الب د 
 ةوغ الموظ  س  الست   بالنسبة لةموظف   وخمس وخمسدون سدنة لةموظفدات مدال   متده مدهة العاده الم دهد المدهة  •

  لق ما ورا  هذه الس 
فا الاستاالة م  عمةه في رر نى الاستاالة موض اً فيه أسبان رةبته فا الموظ   رغبة  عنه   ( : 2 - 16)  المادة

لياددوم  رفعهددا مشددفوعة  ه المباشددرلرئيسدد هاوياددهمو وصدديا ه  ن كددان لهقدده  وصدديات ،  ددرك العمددل 
 . و عطق صور ها لرئيس الاس  الجمعية لمهير  توصيا ه

لإيمدددال بددددا ا ؛ الاسدددتاالة   اددددهق  مددد   ددداري  يددددوم30لمدددهة  العمدددلعةددددق رأس قسدددتمر الموظددد   ( : 3 - 16)  المادة
ت  نهدددا  الخهمدددة ، وإخددد   لرفددده ، و سدددةي  مدددا لهقددده مددد  عهددده وأعمدددال لمددد  قخةفددده فدددا اجدددرا  

 الوظيفة وإنها  با ا الإجرا ات الإدارية.
خمسدة عشدر الاسدتاالة لمدهة  داري   ادهق   سدبقالست   يوم التدا  فا حالة  غ ب الموظ  خ ل  ( : 4 - 16)  المادة

، ال اليددة خد ل السددنة  اً يومددعشددري   متاطعددة أو مدا ق كمددل غيدان  اً يومددعشدرون متصددةة أو  اً يومد
، وإيا كانت أقام الزيان أ ل م  هذه المهة في  رم م  التأديبا الفصل  جرا ات فيطبق فا حاه  

 بعا مم زات  نها  الخهمة الموضوعة لةمستا ة   حسب النظام.
الاسدددتاالة الدددذأ قعادددب  ادددهقمها فدددادارة فتدددرة فدددا حالدددة رغبدددة الموظددد  سددد ب الاسدددتاالة خددد ل  ( : 5 - 16)  المادة

  ال ق فا  بول أو رفا يل . الجمعية
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-مع  حضار مدا يئبدت يلد  رذ مَرَضا أو حادث مرورأ لفترة لويةة ديان الموظ  لظدةعنه   ( : 6 - 16)  المادة

بددع فددا حادده الإجددرا ات النظاميددة ف  تَّ  -اللهسددمح ون وهددا لا أو شددةل مسددتهقمة غ بوبددة بصددا ته بي
 : التالية

 
 الإجراء عن كل شهر  إلى  من

 راتب كامل يصرف للموظف  يوم( 90)  أشهر  3نهاية  أول يوم بعد الإصابة 
 نصف راتب يصرف للموظف  يوم( 180)  أشهر  6نهاية  يوم( 90)  أشهر  3بعد 
 ربع راتبيصرف للموظف  يوم( 270)  أشهر  9نهاية  يوم( 180)  أشهر  6بعد 
 تب رالا يصرف للموظف  يوم( 360)   شهر  12نهاية  يوم( 270)  أشهر  9بعد 
 وظف إنهاء خدمة الم --- يوم( 360)  شهر  12بعد 

 
أو ع نيدددة أو بطا دددة عضدددوية أو  ،ماليدددةيدددت   خددد   لدددرذ الموظددد   تسدددةي  مدددا لهقددده مددد  عهددده  ( : 7 - 16)  المادة

 لدذل  و سدةيمه ويت   وث ق يل   تعبئة الموظ  لةنمويج المعه  وظيفية،أو مهام   مست اات مالية
 لشلون الموظف   لإيمال با ا التر  بات مع يوأ الع  ة.

ف  دده مدد   الجمعيددةبعدده  عطائدده لددهورة  هريبيددة عةددق حسددان ل سددتاالة الموظدد  لةددب فددا حالددة  ( : 8 - 16)  المادة
لفتدددرة لا  ادددل عددد  ث ثددة أشدددهر  بدددل الاسدددتاالة ، أو ي ةدددزم  الجمعيددةاسددتئمارها فدددا مجدددال العمدددل ب

 الموظ   هفع قيمة اشترايه ف ها عنه استاالته  بل انتها  هذه المهة.
ق ق لةجنة الوظائ  التوصية بالفصل التأديبا مد  الوظيفدة متدق ار دأت يلد  لمد   كدرر غيابده  ( : 9 - 16)  المادة

ة الأدن مددع  خدد ل السددنة بخمسددة عشددر يومدداً متصددةة أو عشددرون يومدداً متاطعددة ، أو عندده  سددا
، أو  هدهار المدال ، أو السدر ة ، أو الت عددب  أحده الدزم   أو الرؤسدا  أو المرؤوسد   أو الدزوار

 الجمعيددة، أو التاصدد ر فددا أدا  العمددل الموكددل  ليدده، أو الإسددا ة  لددق سددمعة  الجمعيددةبأنظمددة 
 راه مناسباً فا حاه.ي ال ق فا اعتماد فصةه أو ا خاي ما الجمعية ولرئيس،  و عط ل مصال ها

ي ددق لددده و  عدد  خددهمات الموظدد  فبنددده ق عطددق  شددعار كتددا ا بالإ الددة  الجمعيددةعندده اسددتغنا   ( : 10 - 16)  المادة
و قجدب  سدةيمه  مد   داري  هدذا الإشدعار مدهفوع الأجدر الاستمرار عةدق رأس العمدل لمدهة شدهر

 الاشعار مار العمل ويلخذ  وقيعه بالاست م .
 يا امتنع الموظ  است م الاشعار الكتا ا أو رفا التوقيع يرسل  ليه الاشعار بخطان  ( : 11 - 16)  المادة

   مسجل عةق عنوانه المهون فا مةفه .
بمة    ( : 12 - 16)  المادة المودعة  الخاصة  وثائاه  لةبه  عةق  وبنا   خهمته  انتها   أو  حال  نها   لةعامل   عاد 

( المادة  المنصوص عة ها فا  الخهمة  لةعامل شهادة  المنشأة  ، كما  عطا  ( م   64خهمته 
 نظام العمل ويل  دون أأ ماا ل . 
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية  عشر السابعالفصل 
 

           سعياً ل ماقة منسوبا الجمعية م  الأخطار والأمراو الناجمة ع  العمل  ( : 1 - 17)  المادة
  تخذ الجمعية التها  ر التالية:   
العمل    • مخالر  ع   ظاهر  مكان  وجهت   –فا  والتعةيمات   -ان   ، منها  الو اقة  ووسائل 

 ال زم ا باعها. 
   ظر الجمعية التهخ   فا جميع مرافاها وكذل  فا جميع البرامج والمناسبات التا  قيمها.   •
 الطوارئ .  أم   أجهزة لإلفا  ال ريق وإعهاد منافذ لةنجاة فا حالات   •
  باا  أماي  العمل فا حالة نظافة  امة مع  وف ر المطهرات   •
  وف ر المياه الصال ة لةشرن والاةتسال   •
  وف ر دورات المياه بالمستوى الص ا المطةون   •
  هريب الموظف   عةق استخهام وسائل الس مة وأدوات الو اقة التا  لمنها الجمعية   •

 

الجمعية فا مكان   ( : 2 - 17)  المادة كافية م     العمل لم   الطبية   توأ عةق كميات  خزانة لاسعافات 
( م  نظام العمل    142الأدوية و الأربطة والمطهرات وة ر يل  مما أشارت له المادة )  

 . ويعهه  لق عامل مهرن أو أيئر ببجرا  الإسعافات ال زمة لةعمال المصا   
 

الاشتراك فا   عمل الجمعية عةق   س   الرعاقة الص ية لمنسوب ها و هفع عنه  قيمة  ( : 3 - 17)  المادة
 . رها الجمعية لكل فئة وظيفيةأحه جهات التأم   الطبا ب سب الهرجة التا  ا

 

عةق الموظ  الذأ قصان ببصابة عمل أو بمرو مهنا أن يبة  رئيسه المباشر أو  ( : 4 - 17)  المادة
 .الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطب ب مباشرة متق استهعت حالته يل 
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 الواجبات والمحظورات عشر: الثامنالفصل 
  ةتزم الجمعية بما يةا :

معامةة موظف ها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحواله  ومصال ه  والامتناع ع  كل  ول أو  ( : 1 - 18)  المادة
 فعل قمس كرامته  أو دينه  .

ال ئ ة   ( : 2 - 18)  المادة المنصوص عة ها فا  هذه  الو ت ال زم لممارسة حاو ه   الموظف    أن  عطا 
 دون المساس بالأجر .

أن  سهل لموظفا الجهات المختصة كل مهمة  تعةق بالتفتيش أو المراقبة والإشراذ عةق   ( : 3 - 18)  المادة
وأن  عطا   ، بماتضاه  الصادرة  والارارات  والةوائح  العمل  نظام  أحكام  حس   طب ق 

 لةسةطات المختصة جميع المعةومات ال زمة التا  طةب منها   قيااً لهذا الغرو . 
أن  هفع لةموظ  أجر ه فا الزمان والمكان الةذي  ق هدهما العاه أو العرذ مع مراعاة ما   ( : 4 - 18)  المادة

  اضا به الأنظمة الخاصة  ذل  .
 يا حضر الموظ  لمزاولة عمةه فا الفترة ال ومية التا يةزمه  ها عاه العمل أو أعة  انه   ( : 5 - 18)  المادة

مستعه لمزاولة عمةه فا هذه الفترة ول  قمنعه ع  العمل  لا سبب راجع  لق  دارة الجمعية  
 يان له ال ق فا أجر المهة التا لا يلدأ ف ها العمل .

عةق الجمعية أو أأ شخى له سةطة عةق العمال  شهيه المراقبة بعهم دخول أقة مادة  ( : 6 - 18)  المادة
م ظورة  شرعاً أو نظاما  لق أماي  العمل ، فم  وجهت لهقه  طبق ب اه بالإضافة  لق 
المخالفات   جهول  فا  عة ها  المنصوص  الرادعة  الإدارية  الجزا ات  الشرعية  العاوبات 

 والجزا ات . 
الهع    ( : 7 - 18)  المادة له   و وفر   ، الموكةة  ل ه   المهام  لأدا   ال زمة  التسه  ت  لةمتطوع    ان  منح 

  ال زم.
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 واجبات الموظفين والمتطوعين:

 التا ه بالتعةيمات والأوامر المتعةاة بالعمل ما ل  قك  ف ها ما قخال  نصوص عاه العمل  ( : 8 - 18)  المادة
 أو النظام العام أو الآدان العامة أو ما قعرو لةخطر.  

 الم افظة عةق مواع ه العمل. ( : 9 - 18)  المادة
  نجاز عمةه عةق الوجه المطةون   ت  شراذ الرئيس المباشر ووفق  وج ها ه. ( : 10 - 18)  المادة
 العناقة بالآلات وبالأدوات الموضوعة   ت  صرفه والم افظة عة ها وعةق ممتةكات الجميعة .  ( : 11 - 18)  المادة
الالتزام ب س  الس رة والسةوك والعمل عل سيادة روح التعاون   نه وب   زم ئه ولاعة رؤسائه   ( : 12 - 18)  المادة

 وال رص عةق  رضا  السمتف هي  م  الجمعية فا نطال اختصاصه وفا حهود النظام . 
العمل   ( : 13 - 18)  المادة التا  ههد س مة مكان  الأخطار  أو  الطارئة  ال الات  فا  مساعهة  أو                 اهق  كل عون 

 أو الموظف   فيه . 
 الم افظة عةق الأسرار المهنية لةجمعية أو أقة أسرار  صل  لق عةمه بسبب أعمال وظيفته .  ( : 14 - 18)  المادة
لغ ره  ( : 15 - 18)  المادة أو  له  شخصية  منفعة  أو  ربح  بغرو   ا ق  بالجمعية  عمةه  استغ ل  ع                   الامتناع 

 عةق حسان مصة ة الجمعية .
 شعار الجمعية بكل  غ  ر قطرأ عةق حالته الاجتماعية أو م ل   امته خ ل أسبوع عةق الأيئر   ( : 16 - 18)  المادة

 م   اري  حهوث التغ  ر . 
 التا ه بالتعةيمات والأنظمة والعادات والتاال ه المرعية فا الب د . ( : 17 - 18)  المادة
 
 عهم استعمال أدوات المنشأة ومعها ها فا الأةراو الخاصة .   ( : 18 - 18)  المادة

 

 ق ظر عةق الموظف   لةب ال صول عةق المساعهات التا  اهم لةمستف هي  بأأ صفة كانت .  ( : 19 - 18)  المادة
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 عشر : الخدمات الاجتماعية  التاسعالفصل 

  وفر الجمعية لمنسوب ها الخهمات التالية:    ( : 1 - 19)  المادة

  وف ر أماي  لةوضو  والص ة فا مارات العمل . / 1

  عهاد مكان مناسب لتناول الألعمة والمشروبات أو ات الراحة التا   هدها الجمعية . / 2

الجمعية قصرذ را ب الشهر الذأ  وفا فيه   اموظفحالة وفاة أحه  فا( :   2  - 19المادة )  ( : 2 - 19)  المادة
   الموظ  لورثته كامً  

 مهما كانت الأقام التا عمل ف ها  .                        

 ستخهم لةعناقة   – ن امك    – عمل الجمعية عةق  وف ر مرافق مناسبة ( :   3  - 19المادة )  ( : 3 - 19)  المادة
      بأسر منسوبا الجمعية 

 الرسم    والمتطوع   .                        
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 الفصل العشرون: الانتدابات
 . الانتهان: سفر الوظ  خارج مار عمةه لإ مام مهمة م هدة م  الجمعية  (1-20المادة)
 قاهم رئيس  س  المنه ب ماترح انتهان الموظ ، ويت  اعتماده م  المهير التنف ذأ.   (2-20المادة)
 ( قكون  اهير  هل الإعاشة وبهلا النال والإ امة حسب الجهول الآ ا: 3-20المادة)

   الانتدابات  

 )لمرة واحدة تصرف( تذاكر السفر   إقامة  إعاشة 
 

 المدينة 

 المدينة المنورة  150 200 150
 مكة المكرمة  250 200 150
 الرياض 1000 350 150
 جدة 200 250 150
 القصيم  1000 250 150
 الشرقية  1000 350 150

 

    الانتهان  لق سائر المهن الأخرى فا الممةكة العربية السعودقة قكون  تاهير المهير التنف ذأ (4-20المادة)
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 ( 1): النماذج المستخدمة الحادي والعشرون الفصل 
 

 اســم الـنـمـوذج 

 اعتماد فتح وظيفة 

 اعتماد توظيف موظف

 إعلان عن وظيفة شاغرة 

 استمارة البيانات الشخصية

 السيرة الذاتية

 المقابلة الشخصية نموذج

 عقد عمل

 نموذج تقييم فترة تجريبية لموظف جديد 

 تعديل دوام موظف

 انـتـداب

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 تعديل مسمى وظيفي

 طلب إجازة 

 استئذان موظف 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي

 تـرقـيـة

 إجراء جزائي

 تـظــلــم

 اسـتـقـالـة

 إنهاء خدمة موظف 

 إخلاء طرف

 إنذار كتابي )لفت نظر( 

 إشعار بالإقالة

 مساءلة

 تعريف )شهادة خبرة( 

 تفويض صلاحيات 

 سلم رواتب
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 وظيفة استحداثاعتماد 

 حفظه الل   التنفيذيمدير ال المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على  نن تكىون    .................................................................... وظيفة /  لاستحداثآمل التكرم بالرفع  
 نوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

 

 

 الموافقات 

 حفظه الل     رئيس الجمعية سعادة 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 
وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بىنن    ................................................................ وظيفة /  استحداثفإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب  

: 
   .فتح الوظيفة يتمش  مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة عل  الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة عل  الطلب نظراً لى .........................................................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،
  ............................................................................................................. :  التنفيذيمدير ال

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 
 

 حفظه الل    التنفيذي مدير ال المكرم  
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  الوظيفة حسب الموضح بعاليه.  استحداثلا مانع من 
 الوظيفة مع ملاحظة :    تستحدث..............................................................................................................................................................................................  

  الوظيفة بسبب :  استحداثاعتذارنا عن   ................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 صورة للىمىالىيىىة.  -
 الإدارة/القسم المعني.  مشرف صورة   -
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 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل     التنفيذي  مديرالسعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضم  الوظائ  المعتمهة    ..................................................................... عةق وظيفة /    .................................................................................................. فآمل التكرم بالموافاة لاعتماد  وظيف الأخ / 
 هد.14الموافق      /      /       .....................، ويل  اعتباراً م  يوم  الجمعيةب

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       عل  نن تكون فترات العمل :    
  .................................................................................................................................................................................................................. ريال ، كتابة /   ................................براتب نساسي 

 
 (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 :  

 

 

 توصية اعتماد توظيف 

 حفظه الله  رئيس الجمعية  سعادة 
  ........................................................................................................................................................................................................................ نفيدكم بنن الموظف حاصل عل  شهادات : 

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ........................................................................... والدرجة   .................................................................................... اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه عل  المرتبةونوصي ب

 
    التنفيذيمدير ال
 

 الاسم : ______________________ 
  

 _____________________  التوقيع :
 

 الموافقة 
 
 

  .لا مانع من توظيف المذكور  حسب الموضح بعاليه 
 
 بسبب : راعتذارنا عن توظيف المذكو   ..................................................................................................................................................................................  
 

 رئيس الجمعية 

 
 ______________________  الاسم :

  
_____________________  التوقيع :
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 إعلان عن وظيفة شاغرة 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي ووسيلة  
     41913الرمز البريدي  30768ةالاتصال  على صندوق البريد الخاص بالجمعي

 للجمعية الإلكتروني   الموقعأو على 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
  .................................................................... الجنسية :   ...........................................................................................:   الرباعا الاس 

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

  ......................................................................................................... اريخها :    ................................................................. مصهرها : 
  .................................................................................. مكان الم  د :    .....................................................................  اري  الم  د :  

  ............................................................................... التخصى :   ........................................................................ الملهل الهراسا :  

 العـنـــوان :
  ....................................................................................................................................................................................  ا : المهينة وال

  ............................................................................................. بجوار :   ................................................................................... شارع : 
  ................................................................ نها /جوال :   ............................................... فايس :  .......................................... :  ها  

  .......................................................................................... حا :   ................................................................... أ رن مسجه لةسك  : 
  ................................................................................................................................................................................................. عنوانه :  

 أعزن)     (  )     ( متزوج ال الة الاجتماعية : 
 )     (  ناث )     ( يكور : عهد الأ نا   
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

 

  ...............................................  اري  الالت ال بالوظيفة :               .................................: مسميات الوظائ  التا    الالت ال  ها  
                                            ..................................                                       ......................... 

 

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

 البيانات الشخصية : 

 ................................. الجنسية/   ..................العمر/   .......................................................................................الاس / 
 ................................................................... مكان الم  د/  ................................................................. اري  الم  د/ 

 ...................................................... اريخها/  .............................مصهرها/  ............................................ر   الهوية/ 

 .................................................التخصى :                                          ...........................................الملهل الهراسا : 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاري    التوقيع  
 ......................................          ...................................... 
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 نموذج المقابلة الشخصية 

 

 الإسم الرباعي : ..........................................       الجنسية : ...........................              

 المسمى الوظيفي المتقدم عليه : ............................    القســـــم : ...........................               

 المؤهــل الدراســــي  : ........................................     التخصص : .........................   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

                                                                                        .المذكور  بتعيين اللجنة توصي         

 التوقيــع                                                                                                     

 رئــيـــــس الــــعــــاملــــيـــن  -1                      .المذكور بتعيين  اللجنة لا توصي        

 رئيس القسم المختــــص  -2

 مـــــــــــــديـــر الجمعــيـــــــــة -3

 

              تم الاعتماد                     لم يتم الاعتماد                اعتماد مجلس الإدارة                 

 الصفات / المهارات  م
 الـدرجـة

(10) 

  العـــام المظهــــر 1

 سرعة/  الحيوية/  اللباقة/ بالنفس الثقة)  للمتقدم  الشخصية  السمات 2
 ( البديهة

 

  (العملية الممارسة/   الدراسية الدرجات)   التخصص  معلومات 3

  (الدراسة  أثناء التطبيق فترة  يشمل)  وجد إن السابقة  الخبرات 4

  القطاع  هذا  في العمل والإحتساب عند الخيرية الأعمال أهمية إدراك  5

 متطلبات/  فترتين على الدوام) الضغط  تحت العمل على القدرة 6
 ( الموسمية الأعمال

 

  (السلامة على المحافظة/   إنجليزية لغة/   حاسب)   إضافية مهارات 7

  الإجــمــــــــــــــــــــالي 



 

Page 40 of 66 

          

 

 تقييم فترة تجريبية لموظف لموظف
 

 الاســـــم :                                              فترة التقييم :   من    /    /        إلى    /     /           هـ. 
 القســــــم :                                             الوظيفــة : 

 

 : والملاحظاتالتوصيات 
 ........................................................................................................................................................ .............. .......  ... 

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

 : التقييم 

 غير مقبول          مقبول

 

 >>تقييم أداء موظف   <<
 ضعيف متوسط  جيد جيد جد ممتاز البيان 

      السلـوك الأخلاقي
      روح المبادرة 

      الثقــــــة 
      جـودة العمل 
      إنجاز العمل 

      القدرة على استيعاب مهام الوظيفة 
      القابلية للعمل داخل الفريق 

      الولاء للمنشأة 
      ملكة التمييز

      مهارة تحمل المسؤولية 

 القائم بتقييم الأداء: 
 الاســم : 
 التوقيع : 

 مشرف الشؤون الإدارية: 
 الاســم : 
 التوقيع : 

 المدير التنفيذي: 
 الاســم : 
 التوقيع : 
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ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ   ال  عالق :   [1 المائهة :    ياا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

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

الجاليات   جمعية:  أولا ً وزارة    الدعوة والإرشاد وتوعية  البشرية  ترخيص  فاكس رقم ………  الاجتماعية رقم  والتنمية    الموارد 

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

 ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول  بصفته رئيس مجلس الإدارة      ………………………………

ــاً :اث ــيد  نيــــ ــية   .....................   ………………………………………………………الســــ ــم  ، الجنســــ ــة رقــــ ــل هويــــ يحمــــ

ــه  …………………………………… ــة  ……..…..........................…… عنوان ــوال   ……..……………..………مدين   ………..………………………ج
 ( …………………………………………………………)   البريد الالكتروني

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد : 

الطرف الأول يعمل في مجال الذي أبدى رغبته في العمل لدى   الثانيلحاجته لخدمات الطرف    والخدمة الاجتماعية    حيث أن 
 يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأوهما في كامل  الطرفانالطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 
وذلـك …………………………….....  فـي وظيفـة  وإدارتـهلدى الطرف الأول وتحت اشـرافه    الثانيبأن يعمل الطرف    الطرفاناتفق   .1

 /…..وتنتهـي بتـاري     م 20 … /…… /…..مـن تـاري   تبـدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… في مدينة

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

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ ثانيا
 أيام في الاسبوع . 6ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 .  كامل أجر ب الثانيالاسبوعية للطرف   الراحةهو يوم   الجمعة  يوم  .2
في سنه    بإجازته  الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    26  عن كل عام إجازة  سنوية لمدة  الثانييستحق الطرف   .3

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

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

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

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

م  أجازات متصلة  هذه الإ  أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء    أجرعن الستين يوما التالية، ودون  
 ل إجازة  مرضية . أومن تاري   أ : السنة التي تبد ة متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة زواجه أو في حالة   إجازة بأجر الحق في    الثاني للطرف   .7
فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار   أو صوله  أ حد  أ   أو وفاة زوجه  

 اليها . 
 

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

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

للطرف   .3 المدفوع  الأجر  المطبقة   الثانييخضع  السعودية  العربية  المملكة  في  الأنظمة  تفرضها  التي  الخصومات  لكافة 
وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق   الثانيحاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 البنوك المعتمدة . 
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على   .4 ويقع  الاجتماعية،  للتأمينات  العامة  المؤسسة  لدى  المشتركين  الثاني ضمن  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 
عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره  

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

 
 ً  : الثانيالطرف   التزامات:  رابعا

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

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو   بالأدواتأن يعتني عناية كافية   .2
 التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 

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

 شخاص العاملين فيه . الأ
مراض للتحقق من خلوه من الأ  أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  هجرائها عليإ أن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

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

العقد   من تاري    واتسن  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد    انتهاءيقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إتوقيعه على هذا 
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .  انتهاء

الطرف   .7 الأوقات    الثانييلتزم  السعودية   والآدابوالعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع  العربية  المملكة  في  المرعية 
وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة  

 عن مخالفته لتلك الأنظمة . 
 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف  

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :  خامسا

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

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن هذا الإ  الثانيهذه الحالة لا يستحق الطرف 
العقد بدون مكاف .4 ( من نظام  80أو تعويضه حسب نص المادة )  الثانيشعار الطرف  إ ة أو  أيحق للطرف الأول فس  

 العمل .
 على أنه في حالة فس  العقد دون سبب مشروع على ما يلي :  الطرفاناتفق   .5
(  ................تعويضا عن هذا الفس  قدره )  الثانين فس  العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  اإذا ك -أ

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

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

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

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة : أ: مكاف ا

مدة العقد أو نتيجة لقوة    بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثانييستحق الطرف  
قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية    مكافأة قاهرة  

 خير. على اساس الأجر الأ   المكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب   مكافأة ستحق العامل يو
 

ً سابع  حكام عامة :أ :  ا
العقد   .1 هذا  يخضع  نص  به  يرد  لم  في   لأحكام فيما  بها  المعمول  الاخرى  الأنظمة  وكافة  التنفيذية  ولائحته  العمل  نظام 

 السعودية. المملكة العربية 
 حكام وشروط هذا العقد . أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
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من الطرفين بعد توقيع هذا العقد    لأيولا يحق    –ن وجدت  إ   –والعقود السابقة له    الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاء

 كافة المراسلات والخطابات عليه . لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 صلية منه للعمل بموجبه . أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 
 :  الثانيالطرف           الطرف الأول:

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

 ......... ....................................... لتوقيع : ا           :              المدير التنفيذي

 
 الختم :  
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 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله   التنفيذي مديرال المكرم 
 وبعه..  الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه..

  .................................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافاة عةق  عهيل دواما ال الا :
  ...............................................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الهوام الجهيه كالتالا : 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائد .  نوع التعهيل :

   هد  14الموافق       /      /         ....................................................... مل ت : ويل  اعتباراً م  يوم 
 هد 14الموافق       /      /         .................................................. وحتق يدوم   

 نظراً للأسبان التالية :
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /      /        ه ـ14التاريخ :        /      /      
 
 

 الإدارية شؤون مشرف الالمكرم  
     

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 فنأمل  ل عك  وإشعار الموظ   د :
   اعتذارنا ع   بول لةبه ............................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموافاة عةق هذا الطةب  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................  
  الموافاة المشرولة  د .....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المدير التنفيذي
  ................................................................................................................................................ الاسـم :

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

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :    هد  14الموافق       /      /         ........................... يوم / أقام   ،   اعتباراً م  يوم     .................................................. مـدَّ
 هد 14الموافق       /      /         .................................. وحتق يوم  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله     مدير الجمعية المكرم  
 وبعه..    الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه..

 .ل عتذار ع  الطةب 

 .لاعتماد الطةب 

 مع م حظة :   لاعتماد الطةب ...........................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد نال الموظ  /  
  ....................................................................................باس  /     ....................................................................................................................... والذأ قشغل حالياً وظيفة /  

 نال خهمة   عارة     ...................................................................................... عةق وظيفة /      .....................................................................................  لق  س  /  
 هد 14الموافق     /        /         ............................................. هد   وحتق يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً م  يوم 

 صباحا ومسائا    مسائا فاأ      صباحا فاأ       وعةق أن  كون فترات العمل لهينا بالاس  :    
   /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

  ................................................................................................................. :  الاس   ........................................................................................................ :    الدادسدد 

  ............................................................................................................. :  الاسدددد     .............................................................................................:    رئيس الادس 

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

    هد14/         /                    : الدتداريد     هد 14/         /                    : الدتداريد   
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

 حفظه الل   الجمعية مدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .................................................................. فأف هك  بموافاتنا عةق نال الموظ  المذكور أع ه م   سمنا  لق  س  /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية 

                                                    
  .................................................................................................... :الاسدددد   

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

 هد14/         /                   :الدتداريد   
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

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

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

   / مة وظات ..................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي 

 
 حفظه الله    الجمعيةمدير المكرم 

 وبعه..    الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه..
  ...............................................  را ب و هره /       ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد  غ  ر المسمق الوظيفا /  

  ............................................ باس  /    ..................................................................................................................... والذأ قشغةه حالياً الموظ  /  
  ............................................ را ب و هره /       ...................................................................................................... ليصبح عةق المسمق الوظيفا /  

 هد.14الموافق     /     /       ......................................... ويل  اعتباراً م  يوم 
 صباحا ومسائا  مسائا فاأ     صباحا فاأ       وعةق أن  كون فترات العمل لةمسمق الوظيفا الجهيه :    

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

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                                الموظف                            

 الاس                               :   رئيس الاس                                                                          :  المدوظد 
 التوقيع:                             .. و  دع :  دتدال                                                                           الدتدو  دع : 

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

 

 الاعـتـمـــــاد 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم /  
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعه..    الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه..
 ( ( والهرجة ) ف  مانع م   عهيل المسمق الوظيفا المذكور بعاليه عةق أن يوظ  عةق المر بة .............   ) 

  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /   .......................................................................................................ويكون الرا ب لةمسمق الجهيه )    
 هد.14 تاري       /      /        .................................................... ويل  اعتباراً م  يوم     
  / مة وظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد  يمال با ا الإجرا ات ، والله الموفق،،،    
 الجمعية  رئيس

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل فا مة  الموظ .  -
 صورة لرئيس الاس .  -

 صورة لةموظ .  -

 صورة لةمالية.  -
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 نموذج طلب إجازة 

 
 حفظه الله جمعية ال مدير المكرم  

 وبعه ..  الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه ..             
 يوم / أقام    فآمل منك  الموافاة عةق  عطائا  جازة لمهة  

 هد. 14الموافق     /     /        ......................................... هد  وحتق يوم14الموافق    /    /      ................................ ا تهاً  م  يوم
  ............................................................................................................................................................................................ نظراً للأسبان الآ ية :  

 عةق أن   سب ضم   جازا ا :  

           الاعتيادقة           المرضية           الاضطرارية           الاستئنائية  هون را ب  

 ............................................................................................................................................البهيل: الموظ  
 والله ق فظك  ويرعاي  ،،، 

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ..................................................................................... الاسددد  :    ............................................................................ الدادسدد  :  

  ................................................................................... التاريدد  :    ................................................................. رئيس الاس   :  

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

 

 اعتماد طلب الإجازة

    : لا مانع و  سب ضم  الإجازات 
           الاعتيادقة           المرضية             الاضطرارية             الاستئنائية   هون را ب  

 هد. 14 لق        /      /            –هد   14ويل  ع  الفترة م          /      /        
   أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

   .ة ر ممك  نظراً لظروذ العمل 

 والله الموفق ،،، 
 مدير الجمعية 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف   

 

 
 

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

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

 انصراذ مبكر   الاستئذان :نوع 
 أخر فا ال ضور  
 الخروج والعودة أثنا  الهوام 
  أخرى.................................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان : 

 غير موافق  موافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي 
  الاسددددددد  : 

  الإدارة / الادسد  :   
  المسمق الوظ دفا :   

 هد14هد    لق :        /       /     14فترة التا ي  م  :        /      /     
  

 
 

 هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز عل  السرعة والتطوير والاستمرارية الإنتاجية

 ( 20الدرجة )

 

   

 الإلـمـام
 الوظيفي 

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثل  التي يجب نن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك القدرة عل  استخدام  
 . المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل 

 ( 20الدرجة )

 

   

 . وتعني التقيد بننظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات واستثمار نوقات العمل الانضباط والالتزام

 الدرجة
(10 ) 

 

   

 المبادرة
تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع من الوقت للقيام  

 .بها

 الدرجة
(10 ) 

 

   

 .هو تبني الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق نهدافه والحرص عل  تطويره ورفع مستواه الـــولاء والانتماء
 الدرجة

(10 ) 

 

   

 .كز دعويرهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو في م الصـفات الشخصية 
 الدرجة

(10 ) 

 

   

 .وهي القدرة عل  التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور بالمسؤولية الـمـرونـة 
 الدرجة

(10 ) 

 

   

 العلاقات 
 وفن التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية عل  الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح الجمعية وبرامجه الدعوية  
 . المختلفة 

 الدرجة
(10 ) 

 

 

 تستخدم هذه الاستمارة ايضا لتقويم الاداء للموظفين الجدد خلال الثلاثة اشهر الاول  ملحوظة : 
  

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

100-90   
 ممتاز

89-80 
 جيد جدا  

79-70 
 جـيـد 

69-60 
 مقبول 

 60اقل من 
 ضعيف

      درجـة   إجمالي الدرجات الحاصل عليها 
 

  الاسددددددد  : 
  الإدارة / الادسد  :   

  المسمق الوظ دفا :   
 هد14هد    لق :        /       /     14فترة التا ي  م  :        /      /     

 
 
 
 
 
 
 

 

 ((  1استمارة رقم ))  
 ـزء الأول الج 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء. 
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 سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحقيقها ودراسة النتائج. التخطيط 

 الدرجة
(20 ) 

 

  

 هي وضع الخطط والتنكد من تنفيذها في نوقاتها ، والسرعة في تصحيح التجاوزات.  الرقابة 

 الدرجة
(20 ) 

 

  

 نسلوب في التفكير لاتخاذ نفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل المشكلات الطارئة والعارضة. اتـخــاذ القرارات 

 الدرجة
(20 ) 

 

  

 القيادة والتحفيز
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم ندائهم ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في  

 بذل المزيد. 

 الدرجة
(20 ) 

 

 
 

 

 

 

 
 

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

100-90   
 ممتاز

89-80 
 جيد جدا  

79-70 
 جـيـد 

69-60 
 مقبول 

 60اقل من 
 ضعيف

      درجـة   إجمالي الدرجات

 
 100والنتيجة النهائية هي التقييم النهائي من  2* ملحوظة بالنسبة للوظائف الإشرافية يجمع التقييم الأول والثاني ويقسم على 

 التقييم النهائي للوظائف الإشرافية 
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

100-90   
 ممتاز

89-80 
 جيد جدا  

79-70 
 جـيـد 

69-60 
 مقبول 

 60اقل من 
 ضعيف

      درجـة   إجمالي الدرجات

 

 ((  2استمارة رقم ))  
 الـجـــــزء الثاني  

 الفئة المستهدفة : الوظائف الاشرافية فقط. 

 

 رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض المرؤوسين. التفويض والتدريب 

 الدرجة
(10 ) 

 

  

 استثمار نقل وقت ممكن في تحقيق نكبر قدر من الأهداف.  التنظيم

 الدرجة
(10 ) 
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 احتياجات التدريب والتأهيل 

 

 عةق ضو  نتائج التاوي  ق هد الرئيس المباشر المجالات التا  تطةب  هريباً لت س   أدا  الموظ  الوظيفا : 
      دارية         انية         دعوية        دراسية         اجتماعية أو  نسانية هريب عةق رأس العمل  

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

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

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

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

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

  ..................................................................................................................  مة وظات :   .......................................................................................................................................................................................................................:  رـاشـس المبـيـالرئ
  .....................................................................................................................................................     .............................................................................................................................................................................................................................................. :  عــيـــوقــتـالـ

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

  ..................................................................................................................  مة وظات :   ............................................................................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف  
  .....................................................................................................................................................     .............................................................................................................................................................................................................................................. :  عــيـــوقــتـالـ

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

  ..................................................................................................................  مة وظات :   ........................................................................................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ..................................................................................................................  مة وظات :   ......................................................................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  .....................................................................................................................................................     .............................................................................................................................................................................................................................................. :  عــيـــوقــتـالـ
  .....................................................................................................................................................     .......................................................................................................................... هد 14/          /                     :  ـخــــاريــالــت
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 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الله     الجمعيةمدير  سعادة 
 وبعه..    الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه..

  ................................................................................................................................................. آمل التكرم بالموافاة عةق  دراجا ضم  المرش    لةترقية عةق وظيفة /  
  .....................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم  موافقة

  ...........................................................................................................  :   اس  الموظ   .....................................................................................................................  الدادسدد  : 

  ........................................................................................................................  و د دع :دالت  ......................................................................................................  رئيس الاس   : 

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

 

 الاعتماد

  هى. 14لعام           ..................................................................... لا مىانىىع اعتباراً من شهر 
   : الموافاة المشرولة  د ...........................................................................................................................................................................................................................................................  
   : رفا الطةب ، والسبب  .......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعية مدير 

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

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

 صورة لرئيس القسم.  -
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 إجـــراء جـزائــي 

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

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

 الرابعة  الئالئة     الئانية     الأولق       تكرارها :  هد14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف 

فىة تعليمىات وننظمىة العمىل نقر ننا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هىذا الإجىراء الجزائىي ، ونبىدي اعتىذاري وتعهىدي بىالالتزام بكا
 والله ولي التوفيق،،،  ، عل  نمل نن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.  الجمعيةب

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

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس سعادة 
  .............................................................................................................................................. ، مع ملاحظة :    واعتمادهآمل الاطلاع 

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

 

 الاعتماد

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

  .....................................................................................................................................................................................................  وج هات أخرى / 

 الجمعية  رئيس

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 تـظــلَّــم 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :   هد14الموافق    /    /     ...........................  اري  المشكةة :  يوم ....................................................................................................  
الوظيفة : هد14الموافق    /    /     ..............................  اري  التدظة   :  يوم  ...............................................................................................  
 : التوقيع :  .........................................................................................  المرفاات  ................................................................................................  

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

 

 التوجيه

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

  : حالة النظر فا التظة    لق  ...............................................................................................................................................................................................................  
  :التظةَّ  ة ر وجيه مع التوصية  د ......................................................................................................................................................................................................  
   أخرى .......................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

 

 هذا الجزء يعبن عند الإحالة إل  جهة نخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

 ..........................من تىاري  تقىديمي لهىذه الاسىتقالة( وطىي قيىدي اعتبىاراً مىن يىوم  ين، )بعد شهر   الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلـب :
 هى ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  

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

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

 راجياً المولق عز وجل أن قجعةنا وإقاي  م  أنصار دينه ، و ابةوا شكرأ و اهيرأ،،، 

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية   موافقة

  .................................................................................................................................................................................الاسددد  :    ..................................................................................................................................................................... :  الاس  
  ..............................................................................................................................................................................التاريدد  :    ........................................................................................................................................................... :    التاري 

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

 التوجيه

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

 نفيدكم بننه : 

      /     /      هد.14لا مانع م   بول استاالة الموظ  المذكور ، واعتمهوا لا   هه اعتباراً م   اري 
   أخرى ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ......................................................................................  التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 هاء خدمة موظف إنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة 
  كتابة    الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

 هد 14/     /            تاريخ طـي القـيد  هد 14/     /            تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 هد 14/    /        التاريخ 

 

 المالية  مدير إدارة الشؤون أمين الصندوق 

 ...........    حرر في يوم

 هى 14/         / الموافق   

 م ىت ىالخ

 الجمعية مدير 
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 رفـلاء طـإخ
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 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثانا        أول         نذار كتا ا :    

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

 وبعه..   الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه..
  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................... فاه سا نا ما حصل منك  م   اص ر فا / 

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. فا /  الجمعيةومخالفتك  لأنظمة 
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنةفت نظرك   لق /  

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 يما هو موضح فا الإجرا  الجزائا المرفق.

عةدق أمددل أن قكددون هددذا الإنددذار الكتدا ا ملشددراً  قجا يدداً لتفددادأ مددا حصدل مدد   صددور فددا الأقددام الاادمدة ، وزيددادة اهتمددام الموظدد  بمددا 
  مت الإشارة  ليه.

 والله م  ورا  الاصه ،،، 
 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لمة  الموظ  لهى شلون الموظف  .  -
 صورة لرئيس الاس  المباشر.  -
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 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله  رئيس الجمعية /سعادة 
 وبعه..    الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه.. 

  ....................................................................................................... ع  خهمات الموظ  /   سعاد ك  بالاستغنا فنش ر  لق 
 هد 14ويل  اعتباراً م   اري  :      /      /             ...................................................... عةق المسمق الوظيفا / 

 نأمل  وج هك  بما  رونه مناسباً لا خاي با ا الإجرا ات ، ولك  جزيل الشكر.

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

 

 

 الجمعية توجيه إدارة 

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

 وبعه..   الس م عةيك  ورحمة الله وبركا ه..
سدد نتها بمشدد ئة الله  عددالق بعدده شددهر  مدد   الجمعيددةعدد  خددهما ك  فددا الو ددت الددراه  ، فنددود  شددعارك  بالإ الددة وأن عمةكدد  ب  الجمعيددةفنظددراً لاسددتغنا  

خهمةً لهي  الله ، وإسددهاماً فددا الددهعوة  لددق  الجمعية اري  هذا الإشعار ، شايري  لك  عطا ي  وبذلك  خ ل الفترة الساباة ، مع أمةنا بأن يباق التواصل مع 
 الله  عالق فا الأقام المابةة.

 و ابةوا فائق التاهير والاحترام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة
   غياب    تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة   القسم   الوظيفة   م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد   تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية   اعتيادقة   ص/م  لق م  التاري   ال وم
  استئنائية  مرضية     هد 14....... /...... /...... 
  الزيان    هون را ب     هد 14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف 

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

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

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

 رأي رئيسه المباشر 

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

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

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

 الجمعية إدارة 

   سب له اعتيادقة     سب له مرضية      سب له اضطرارية       
      قكتفق  توجيه  نبيه له    س  عةيه فاأ     قطبق فا حاه  جرا  جزائا 
       / أخرى .....................................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية  مديرال

 ...................................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورةص -
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 تعريف

 
 أما بعه..     ال مه لله والص ة والس م عةق رسول الله وعةق آله وص به وم  والاه..

 ……………………………… جمعيةتشهه  دارة  ف

  ...........................................................................................................................................................   /الموظ   ن بأ
  .....................................................................   ضم   س   ................................................................   عةق وظيفة الجمعية ه عمل ب

 هد  14     /      /    فا الفترة م         ......................................................................................................   التابع لإدارة 
ة كان، و  ريال  .................................................................  را ب شهرأ و هره  ،   هد14    /        /       وحتق  حس  الس رة   خ ل هذه المهَّ

 . والسةوك 
 خ ذ ما ي ير.  الجمعيةدون أدنق مسلولية عةق ، و ه أعط ت له هذه الإفادة  ناً  عةق لةبه 

 والله الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
  .......................................................................................................................................................................................................................................... الاس  :  
  ..........................................................................................................................................................................................................................................التوقيع :

  ......................................................................................................................................................................................................................................التاري  :  
 الخدت  
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 تفويض صلاحيات 

 وفقه الله    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله  رئيس /  -المكرم مدير 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................... فنظراً لد 
  ................................................... التوقيع/   .......................................................................................... / فن يطك  عةماً بأنا  ه فوضنا الأخ

 هد14هد  وحتق      /      /      14خ ل الفترة م       /      /       
  .................................................................................................................................................................................... بالص حيات التالية : 

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

 ،،،ولك  جزيل الشكرل ل ع ، 
  .............................................................................................. الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه

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

 نفيدكم بننه : 

  .الال ع ولا مانع    
   أخرى ...................................................................................................................................................................................  

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

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

  ........................................................................................................................................................... التوقيع :
ه 14/                 / التاريخ :         



 

 

 جدول يوضح سلم الرواتب لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات للموظفين السعوديين 

 جدول يوضح سلم الرواتب لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات للموظفين غير السعوديين 

الدرجة  ة المرتب
(1 ) 

الدرجة 
(2 ) 

الدرجة 
(3 ) 

الدرجة 
(4 ) 

الدرجة 
(5 ) 

الدرجة 
(6 ) 

الدرجة 
(7 ) 

الدرجة 
(8 ) 

الدرجة 
(9 ) 

الدرجة 
(10 ) 

العلاوة  
 السنوية 

 )تقديرية( 
بدل  
 المؤهل السكن

 
  أقل من الثانوي  % 25  5% 3878.32 3693.64 3517.75 3350.24 3190.7 3038.77 2894.06 2756.25 2625 2500 4

  ثانوي   25% 5% 4653.98 4432.37 4221.3 4020.29 3828.84 3646.52 3472.88 3307.5 3150 3000 5

  دبلوم   25% 5% 6205.31 5909.82 5628.4 5360.38 5105.13 4862.03 4630.5 4410 4200 4000 6

  جامعي   25% 5% 7756.64 7387.28 7035.5 6700.48 6381.41 6077.53 5788.13 5512.5 5250 5000 7

  دراسات عليا   25% 5% 9307.97 8864.73 8442.6 8040.57 7657.69 7293.04 6945.75 6615 6300 6000 8

الدرجة  ة المرتب
(1 ) 

الدرجة 
(2 ) 

الدرجة 
(3 ) 

الدرجة 
(4 ) 

الدرجة 
(5 ) 

الدرجة 
(6 ) 

الدرجة 
(7 ) 

الدرجة 
(8 ) 

الدرجة 
(9 ) 

الدرجة 
(10 ) 

العلاوة  
 السنوية 

بدل  
  المؤهل السكن

  ثانوي   25% 5% 3102.66 2954.91 2814.2 2680.19 2552.56 2431.01 2315.25 2205 2100 2000 5

  دبلوم   25% 5% 4653.98 4432.37 4221.3 4020.29 3828.84 3646.52 3472.88 3307.5 3150 3000 6

  جامعي   25% 5% 6205.31 5909.82 5628.4 5360.38 5105.13 4862.03 4630.5 4410 4200 4000 7



 

 

 
 

لجمعية الدعوة  ةتم اعتماد لائحة الموارد البشري
والإرشاد وتوعية الجاليات بينبع الصناعية في 

 اجتماع مجلس الإدارة الثالث المنعقد بتاريخ
 م. 29/09/2020هـ الموافق 12/2/1442 

 
تم تحديث لائحة الموارد البشرية لجمعية الدعوة 
والإرشاد وتوعية الجاليات بينبع الصناعية في 

 اجتماع مجلس الإدارة الثالث المنعقد بتاريخ
 . م08/09/2025هـ  الموافق 16/03/1447 


