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 الفصل الأول  : أحكام عامة 

 

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

وموظفيدددم بمدددا    ق    الجمعيدددةيهدددهذ هدددذا النظدددام  لل لانظيب الع  دددة        :( 2 - 1 ) المادة
عمل   نة م  أمره   الجميعالمصددددددددددددم ة العامة ومصددددددددددددم ة ال رف   وليكو  

 ا عميم.عالماً بما لم وم

  موظف    كانواسددوا ً  الجمعيةبلاسددرأ أحكام هذا النظام عمج جميع العامم     :( 3 - 1 ) المادة
، وأ ضدداً المت وع    و م   أخذ حكمهب أ )الهوام الكمج والجزئج (متعا هي  

 .م   نود هذا النظام  شممهب فيما 

النظام متمماً لع ه العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشددددددرو    ا عتبر هذ  :( 4 - 1 ) المادة
 وظف الواردة فج الع ه.الأفضل لمم

ال ق فج  دخال لاعهي ت عمل أحكام هذا النظام كمما دعت    لإدارة الجمعية  :( 5 - 1 ) المادة
 مجمس  ال داجدة لدذلدو ، ولا لاكو  هدذه التعدهي ت ندافدذة  لا بعده اعتمدادهدا م  

 .الجمعية دارة 

الموظف عندده التعددا دده عمل أحكددام هددذا النظددام وين  عمل   الجمعيددة مع  لا  :( 6 - 1 ) المادة
أأ مسدددددددددددددد وليدة أو نتيجدة لإهمدال   الجمعيدةت مدل  لا  ذلدو فج ع ده العمدل ، ولا

 الموظف أو لا ص ره فج  را ة ومعرفة هذا النظام.

لا سددددددددو المهد والمواع ه المنصددددددددول عم ها فج هذا النظام أو ع ود العمل    :( 7 - 1 ) المادة
 . الم  دأبالت ويب  
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ر مدهير    :( 8 - 1 ) المادة ال رارات التنف دذ دة لهدذا النظدام بمدا لا يتعدارض مع    الجمعيدة صدددددددددددددده  
 أحكامم.

 لل نظام العمل فج المممكة العربية السدددددددددعود ة فيما لب يرد فيم ن     يتب الرجوع   :( 9 - 1 ) المادة
 فج هذا النظام . 

  صددددددددددددددده بددالعبددارات والألفدداف التدداليددة أينمددا وردت فج هددذا النظددام المعددانج    :( 10 - 1 ) المادة
 الموض ة أمام كل منها عمل الن و التالج :

جمعية   - الجمعية الجمعية ………………………………. 

الجمعية  دارة     (نائبم) أو الجمعية   رئيس    

.والتوظيف  لمقيام بمهام الوظائف الجمعية دارة  مجمس هج المجنة المختارة م   لجنة الوظائف  

 الموظف
سدددددددواً  داخل  –  اأو  شدددددددرافه اولا ت  دارلاه الجمعيةهو كل م   عمل لمصدددددددم ة  

م دا دل أجر مدادأ أ داً كداندت التسددددددددددددددميدة التج لا مق    –  أو خدارجدم  الجمعيدةمبنل  
 عميم.

 المت وع
شدخ  ببيعج  عمل لمصدم ة المنشدأة ولا ت  دارلاها أو  شدرافها لا وعا   هو كل  

 وبهو  م ا ل مالج أو ع نج

 الرالاو
هو كل ما  ع ل لمموظف كن ه م ا ل عممم شدددددددامً  البهلات بموجو ع ه عمل 
 مكتوب مهما كا  نوع هذا الأجر.

الرالاو الأساسج 
 أو أصل الرالاو

و   دهلات ، وي دهد لدم مرلابدة ودرجدة  هو مدا  ع ل لمموظف كن ده م دا دل عممدم  ده
.سمَّب الروالاوفج   

 سمب الروالاو
شدددددامً  لجميع المسدددددميات  الجمعيةهو جهول بالروالاو الأسددددداسدددددية المعتمهة فج 

، وموزَّعة حسو المرالاو والهرجات. الجمعيةالوظيفية المعتمهة ب  

 المربو  الأول
مسددددمل الوظيفج فج  هو الرالاو الأسدددداسددددج فج أول درجة وأول مرلابة مسددددت  م لم

.سمَّب الروالاودرجات ومرالاو    
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ع وة  ال  
هج زيادة سنوية عمل الرالاو الذأ   صل عميم الموظف بشكل سنوأ وفق سمب  
 الروالاو

 ع ه العمل 
 الجمعيدة هو كدل الافدام م دهد المدهة أو م ر م دهد المدهة أو لعمدل مع   يبرم      

وف داً لأحكدام وشددددددددددددددرو     معيدةالجوالعدامدل يتعهده فيدم الأخ ر بدأ   عمدل فج خدهمدة  
 الع ه ولائ ة لانظيب العمل لا ت  دارلاها وإشرافها م ا ل الأجر المتفق عميم.

 

المغة العربية هج المغة المعتمهة والرسددددددددددمية والواجو اسددددددددددتعمالها بالنسددددددددددبة   :( 11 - 1 ) المادة
لجميع الع ود والسددددددددددددددج ت والممفددات والبيددانددات المتددهاولددة وم رهددا ممددا هو 

ظام ، أو فج أأ  رار  دارأ  صددددددددددددددهر منصددددددددددددددول عميم فج أحكام هذا الن
لمغة أجنبية  لل  الجمعيةلانظيماً لأحكام هذا النظام ، وفج حالة اسددددددددددتعمال  

 جانو المغة العربية  عتبر الن  العربج هو الن  المعتمه دوماً.

 



  

 

 الموارد البشرية لائحة                                                                                                               

                                                                                                                                        5 /2 
 

           

 الفصل الثانج : الوظائف 

 هج :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمهة ب  :( 1 - 2 ) المادة
حالتوضي المسمى الوظيفي التصنيف  

وظائف 
 إدارية

/ مهير  دارة  مهير الجمعية  مهير    

/ نائو مهير  دارة  نائو مهير الجمعية نائو المهير  

رئيس  سب    رئيس  سب  دارأ بالجمعية 

نائو رئيس  سب    نائو رئيس  سب  دارأ بالجمعية 

وظائف 
 إشرافية 

   رئيس  سب الموارد المالية 

قمس ول لاسوي   
يدة /مندهوب مبيعدات / موظف  مسددددددددددددددوم مشدددددددددددددداريع الجمع

 مبيعات

مس ول استثمار      

مس ول است  اعات      

   مس ول ع  ات

 وظائف

 تخصصية 

   م اسو 

اع م   
المنتج / الم رر( مصمب /  )ال      

)فنج لاسج ل ولاوث ق صولاج ومرئج(.      

باحث اجتماعج      

وظائف 
 عامة

اتسكرلا ر / مهخل  يان سكرلا ر / مهخل  يانات   

  مهخل  يانات     دارأ موظف 

أم   مستودع      

موظف م هانج   جميع الموظف   الم هان    
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  لاسويق

وظائف 
 خدمة

( 1مأمور خهمات ) /مرا و  موظف الاستقبال / مراسل / سائق    

( 2مأمور خهمات )  حارس / عامل / فرَّاش 

    :( 2 - 2 ) المادة
سددددددمسددددددمة حسددددددو  الر ب الوظيفج : وهو الر ب الخال بالوظيفة ، ولاكو  مت -

       ...............ثمانية أر ام لابهأ  ر ب  م   مكونم لاواريخ اعتمادها  
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي 
   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية  
   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 
   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب  

    ندوق الصامين 
   أمين المستودع 
   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات  
   مراسل 
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   معقب 
   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 
   منتج  
   مصمم 
   محرر 
1باحث اجتماعي     
2باحث اجتماعي     

   مدير المشاريع 
1السكرتير    
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 الفصل الثالث : التوظيف والعقود

 

رئيس    وم لفتح وظيفة جهيهة ،   الجمعيةه حاجة أأ  سددددددددددب م  أ سددددددددددام  عن  :( 1 - 3 ) المادة
راجع جز  النماذج فج دددددددددددد  ( 1نموذج ر ب  )لذلو المعه النموذج  تعبئة  ال سب 

لعرضدددددددددددها عمل لجنة الوظائف   لمهير الموارد البشدددددددددددرية    - آخر هذا النظام 
 وإنها  با ج الإجرا ات الإدارية.

أأ وظيفة جهيهة   مبها أأ  سدددددب   لمجنة التوظيف ال ق فج  بول أو رفض  :( 2 - 3 ) المادة
هذه الوظيفة ومهى لاأث رها  لبعه دراسدددددددة ال اجة الفعمية   الجمعيةم  أ سدددددددام  

 فج  نجاح العمل.

( وي دهد  3فج )نموذج ر ب    الجمعيدةيتب الإع   ع  الوظدائف الشددددددددددددددامرة بد   :( 3 - 3 ) المادة
 ف ها م ه ت ومم زات الوظيفة وشرو  ال بول.

ام المت هم   عمل الوظائف الشددددامرة  هراسددددة أور   دارة الموارد البشددددريةلا وم    :( 4 - 3 ) المادة
وإكمدال الترلا بدات لاختيدار الموظف المنداسددددددددددددددو ولاعم ده شدددددددددددددد و  الموظف   

 بإكمال الترلا بات لمم ا مة الشخصية فيما بعه.

م لمعمل  أ   كو   الجمعيةب  ل بول التوظيف والعمل شددددددددددددتر    :( 5 - 3 ) المادة مستوفياً المت ه  
 لمشرو  العامة التالية :

 الجنسية. أ   كو  بالو العمل سعودأ •
  الأمانة وحس  الخمق. •
 وحس  التصرذ والتعامل مع الآخري .  واحهال هرة عمل العمل فج فريق  •
 الم ه ت العممية أو الخبرات العممية الم موبة لموظيفة. •
 أ   كو  لائ اً ببياً لموظيفة المرشح لمتع    عم ها. •
 اجتياز الاختبارات أو الم ا  ت الشخصية  نجاح. •

أة  عفا  بالبج العمل السدعودي   م  شدر  أو أكثر م  هذه الشدرو  عها شدر  الميا ة ويجوز لممنشد 
 ال بية
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 جوز اسددددددتثناً ا لاوظيف م ر السددددددعودأ وف اً لمشددددددرو  والأحكام الواردة فج   :( 6 - 3 ) المادة
(  م  نظام العمل وأ   كو  مصددرحاً لم بالعمل بالنسددبة لمعامل    33( ، ) 32( ، )26المواد )

 امة سارية المفعول . م ر السعودأ ، وله م   

أ    دددهم  لل شدددددددددددددد و     الجمعيدددة جدددو عمل الموظف المت دددهم لمتوظيف بددد   :( 7 - 3 ) المادة
 مسومات الآلاية :الالموظف   

 (.4لاعبئة استمارة البيانات الشخصية لمموظف )نموذج ر ب   •
 . الس رة الذالاية •
 . صورة الهوية )الب ا ة لمسعودي   والإ امة لغ ر السعودي  ( •
 . الإدارية ال اصل عم هاصورة الشهادات العممية و  •
صدددددددددورة مصددددددددده ة م  الم ه ت العممية والخبرات العممية ، أو  حضدددددددددار  •

 الأصل لمم اب ة.
 سب.  4 ×  3م اس ممونة شمسية  ةصور  2  عهد •

 لا فظ هذه المستنهات فج ممف خهمة الموظف.

أعضددا  أو  ث ثةلا وم بالم ا مة الشددخصددية لمموظف   الجهد لجنة لاشددكل م     :( 8 - 3 ) المادة
،  مهير المهير الموارد البشدددددددرية ، المهير التنف ذأ : )  ياجحتلااأكثر حسدددددددو  

 .دارة الجمعية و ما لاراه أ (رئيس ال سب أو م  ينوب عنم

 بول أو رفض التوصدددددددددية بلجنة الم ا مة الشدددددددددخصدددددددددية هج الجهة المخولة ب  :( 9 - 3 ) المادة
والرفع الموظف المت هم عمل وظيفة شدددددامرة بعه  جرا  الم ا مة الشدددددخصدددددية 

مدددهير ، ولاتب هدددذه الخ وات بمتدددابعدددة    لجمعيدددةارئيس  عتمددداده م   لا دددذلدددو  
 .(6  و)نموذج ر ب   (2)نموذج ر ب  وفق  الموارد البشرية

حسدددددددددددو الإجرا ات المتبعة فج   لارسددددددددددديمميتب    موظف  رر ع ه عمل لكل    :( 10 - 3 ) المادة
 ذلو.
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(   رر م  نسخت    7يتب استخهام الموظف بموجو ع ه عمل )نموذج ر ب    :( 11 - 3 ) المادة
مه دوماً ، ولاسددددمب نسددددخة م  ويكو  الن  المكتوب بالمغة العربية هو المعت

الع ه لمموظف ولاودع النسددددخة الأخرى فج ممف خهمتم بعه لاوايع الموظف 
م ، ويجو أ  يتضم  الع ه  يانات ب بيعة فيبالمواف ة عمل الشرو  الواردة  

العمل والشدددددددددددرو  المتفق عم ها وما  ذا كا  الع ه م هد المهة أو لمهة م ر  
 ضرورية أخرى.وأ ة  يانات   وساعات العملم هدة  

لاكميف الموظف بعمدل  ختمف اخت فداً جوهريداً ع  العمدل    لمجمعيدةلا  جوز    :( 12 - 3 ) المادة
المتفق عميم بغ ر مواف تم  لا فج حالات الضددددددرورة وما لا تضدددددديم مصددددددم ة  

 العمل ، عمل أ   كو  ذلو بصفة م  تة.

المرجع الأسدددددداسددددددج   ومرف الام عتبر الوصددددددف الوظيفج لموظيفة وع ه العمل    :( 13 - 3 ) المادة
 ة م  الموظف عنه الخ ذ حول ذلو.لممهمات الم موب

ممف خال بكل موظف وي وم بمتابعتم ، ولا فظ    الموارد  البشرية عه  سدب   :( 14 - 3 ) المادة
فيم جميع البيانات والمعام ت الرسدددددددددددمية الخاصدددددددددددة بالموظف : )البيانات  
الشدخصدية ، صدور فولاومرافية ، صدورة الهوية ، صدور الشدهادات ال اصدل  

العمل ، المسدددددددمل الوظيفج ، ال سدددددددب ،   عم ها ، السددددددد رة الذالاية ، لااريخ  ه 
الإجازات ، الاسدددددتئذانات ، الكشدددددوفات ال بية ، الخ ابات ، لا ويب الأدا  ، 

 الت ارير السنوية ، التنب هات والإنذارات ، والإجرا ات الجزائية ... لخ(.

)  سدددددتثنل منها  جازات  - الفترة التجريبية لمموظف الجهيه ث ثة أشدددددهر عمل   :( 15 - 3 ) المادة
 التوظيف  نموذج  فج  المعتمهالتوظيف  لااريخ    هأ احتسا ها م  يب  - (  الأعياد  

ر ب   بمم زات (  2)نموذج  التمتع  الفترة  هدددددددذه  خ ل  لمموظف  ولا   ق   ،
م    لل أ    .يتب الترسيب )بعه الفترة التجريبية(الموظف   المرسَّ

يتب لارسديب الموظف الجهيه بشدكل رسدمج أو الاسدتغنا  ع  خهمالام أو لامهيه   :( 16 - 3 ) المادة
  ضدددددددافية بعه الفترة التجريبية  ث ثة أشدددددددهرريبية لفترة لا لازيه ع   الفترة التج

لمموظف ع  الفترة    ت ويب  ناً  عمل لاوصددددددددددددية رئيس ال سددددددددددددب مرف ة   الأولل
 .و مواف ة الموظف الخ ية  (14فج )النموذج ر ب  التجريبية
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ال ق فج لا ه ب لاوصددددددية لشدددددد و  الموظف   ب بول لارسدددددديب   المباشددددددر مرئيسل  :( 17 - 3 ) المادة
وكفا ة الموظف لشغل    ها  الفترة التجريبية  ذا ما رأى أهميةالموظف  بل انت

 ذا   عكس ذلوولم   عمل أ  لا لا ل فترة التجربة ع  شددددددددهر ، ،هذه الوظيفة
أهم تدددددم عدددددهم  الأ  لا ويب وي رفق    رأى  الموظف  دا   التجريبيدددددة  ع   وفق  لفترة 

 (.14)نموذج ر ب  

الموظف   فج أأ و دددت أ  التوظيف لاب نتيجدددة لانت دددال  لمجمعيدددة ذا ثبدددت    :( 18 - 3 ) المادة
شدخصدية م ر صد ي ة أو نتيجة لا ه مم  يانات أو مسدتنهات م ر صد ي ة  

فسددددددخ الع ه دو  حاجة لأأ  شددددددعار سددددددا ق ودو    لمجمعية، فإ    أو مزورة
  العمدل مكتدو  م  نظدام   83مكدافدأة أو لاعويض، وذلدو فج ن دام حكب المدادة 

 .الاخاذ الإجرا  ال انونج المناسو حيال هذا الموظففج   ال ق لمجمعيةو 

  ق لمجمعيددة  لغددا  ع دده العددامدل الدذأ لا يبدداشددددددددددددددر مهددام عممددم دو  عدذر   :( 19 - 3 ) المادة
( يوماً م  لااريخ الع ه     ال رف    ذا كا  متعا هاً معم  15مشروع خ ل )

م  داخل المممكة وإذا لب  ضدددع نفسدددم لا ت لاصدددرذ الجمعية فور وصدددولم 
 لممممكة  ذا كا  متعا هاً معم م  الخارج .

المخولدة  ت ددهيده م ددهار الرالادو  الدهرجدة والمرلابدة  لجنددة الوظدائف هج الجهددة    :( 20 - 3 ) المادة
فج سدمب الروالاو  الذأ   صدرذ لمموظف الجهيه حسدو الم ه ت والخبرات  

 ال اصل عم ها.

م  أصددددددددل الرالاو   % 70مكافأة الفترة التجريبية لمموظف الجهيه هج نسددددددددبة   :( 21 - 3 ) المادة
المتو ع حصددددددددولم عميم بعه لا هيه المرلابة والهرجة وفق الم ه ت والخبرات  

  ئمة لممسمل الوظيفج الذأ لا هم  ليم الموظف.الم

لارلابط أشدددهر صدددرذ المكافأة بالفترة التجريبية والتج متوسددد ها ث ثة أشدددهر   :( 22 - 3 ) المادة
 أشهر. ستةوأ مها شهر وأكثرها 
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فج حالة حصدول الموظف عمل لا  يب ممتاز أو ج هجهاً بعه الفترة التجريبية   :( 23 - 3 ) المادة
مضدروبةً    % 30ة  فرم المكافأة مع أصدل الرالاو وهج نسدب  صدل عمل  فإنم 

 فج عهد أشهر الفترة التجريبية لاع ل لمموظف مع أول رالاو بعه الترسيب.

عنه حصددددددددددددول الموظف الجهيه عمل لا  يب ج ه أو أ ل فج لا  يب أدائم لمفترة    :( 24 - 3 ) المادة
التجريبية التج لا لاتجاوز ث ثة أشدددددهر عمل مسدددددمل وظيفج ما ، وثبت م  

ة أخرى فإنم  سددوا انت الم خ ل الت  يب  هرلام عمل القيام بمهام وظيفة شددامر 
م  هذا المسدمل  لل المسدمل الوظيفج الآخر ويب ل فج فترة لاجريبية أخرى 

أشدددددهر ، أما  سدددددتة، ب  ث  كو   جمالج الفترلا    ث ثة أشدددددهرلا لازيه ع   
أشدهر فج الفترة التجريبية لموظيفة الأولل ف   سدوا لم الت هم   سدتة ذا  ضدل 

 ة ا تهائية لموظيفة الأخرى.عمل الوظيفة الأخرى ،  لا بصور 

 او  أو فن    مختصدددددددد     م سددددددددسددددددددة لتوف رمع أأ    جوز لمجمعية أ  لاتعا ه  :( 25 - 3 ) المادة
ويو ع ع ه مع صددددددداحو الم سدددددددسدددددددة   م هدة،عمال لمعمل لهيها فج أعمال  

ويتب صدددرذ روالاو ه لا  م   بل   هذا،وفق الإجرا ات النظامية الخاصدددة  
ويمك  ن ل    أخرى،يف  الجمعية بموجو الع ه ولا لات مل الجمعية أأ مصار 

كددا  مندداسددددددددددددددبدداً لمعمددل فج الجمعيددة وفق الإجرا ات     ذاكفددالددة أأ عددامددل  
 .ةيالنظام
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 الفصل الرابع : الـــدوام

 

راحة أسدبوعية رسدمية    ، ويكو  يوم الجمعة   أ ام   سدتةية  أ ام العمل الأسدبوع  :( 1 - 4 ) المادة
سددتبهل يوم الجمعة   وم آخر  لاأ    لمجمعية رالاو كامل لجميع الموظف   ، و 

ض موظفيم متل دعت ال اجة لذلو، وذلو بعه ال صددددددددول عمل مواف ة  لبع
، مع لامك نهب م  لتعهيل الهوام   (8باسدددددددددددددتخهام )نموذج ر ب     الجمعيةمهير 

 أدا  واجبالاهب الهينية.

    الموظف   ل وم السددددددددددددددبددت ويوضددددددددددددددع جددهول   فترات مندداوبددة جوز عمددل    :( 2 - 4 ) المادة
 دوام كل موظف ولااريخ الهوام.    يا  موعهمناوبات يتضم  

 كو  حضدددددددددددور الموظف    لل أماك  العمل وانصدددددددددددرافهب منها فج المواع ه    :( 3 - 4 ) المادة
، ولا   ق لمموظف لاغ  ر أو دات سدددددددددددددداعدات العمدل    الم دهدة فج هدذا النظدام 

عمل  الجمعيةومواف ة  دارة  د م  رئيس ال سددددب دو  اعتمابشددددكل م  ت ولو 
( ، وي سدددددددددددتثنل م  ذلو الوظائف المنابة بالإنجاز  8)نموذج ر ب    وفق  ذلو

 .والغ ر مرلاب ة  و ت لم ضور أو ل نصراذ و المهماتأ

العمددددلراعل فج  ي  :( 4 - 4 ) المادة  خمسأكثر م   الموظف  ألا  عمددددل    الجمعيددددةبدددد   أو ددددات 
 .راحة  ساعات متوالية دونما فترة 

  ة صددددددددباحيفترلا   أو   ف ط، مسددددددددائية ف ط،صددددددددباحية )  الجمعيةأنواع الهوام ب  :( 5 - 4 ) المادة
نه اعتمادها  وظيفة ضدددم  التصدددنيفات السددداب ة ع كل   هد دوام  ( وي  ةومسدددائي

لازيه ساعات العمل فج الجمعية ع    عمل ألا لازيه لا وذلو حسو الاحتياج
  ساعات يومية ماعها يوم السبت  كو  العمل لأربع ساعات ف ط .  8

حسو حاجة العمل ويصهر  ساعات العمل فج شهر رمضا  المبارك  لا هد    :( 6 - 4 ) المادة
  ذلو لاعميب . 
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ل ضور والانصراذ نظام ايتب اعتماد حضور وانصراذ الموظف باستخهام    :( 7 - 4 ) المادة
م  الشدددددهر    20)يبهأ  تاريخ  ، عمماً بأ  شدددددهر العمل   الجمعيةالمسدددددتخهم ب

 .(ذلو الشهر  م    19وينتهج  تاريخ  السا ق 

)خارج مبنل فج أ ام العمل الخارجج  أو التوايع   البصددددددمةلا يمزم اسددددددتخهام   :( 8 - 4 ) المادة
وفج حالة وجود حالات دوام   لمجمعية،(  ذا لاعذَّر معم ال ضدددددددددددددور الجمعية
  ذلو. مهير الموارد البشريةف  ه م  اعتماد رئيس ال سب وإشعار  خاصة

ر  سدددددددددددددداعدات العمدل الم دهانيدة   :( 9 - 4 ) المادة رئيس ال سددددددددددددددب و دت العمدل الخدارجج  ف هدا     ده  
البصددددمة  ولا   شددددتر  لها اسددددتخهام    منم،بإشددددراذ   لمموظف ولاكو   "الم هانج"  
ل لم ضددور أو الانصددراذ  ذا لاعارضددت أو الاها مع أو ات الهخو أو التوايع 

الهوام أمام هذه الأ ام  نموذج   وي شدتر  لاوايع رئيس ال سدب فج  الانصدراذ،أو 
 بل   فال دوام ذلو   البشدددددددرية، دارة الموارد لاعتمادها كسددددددداعات عمل لهى 

 الشهر.

 نظام ال ضدور والانصدراذيتغاضدل ع  الموظف الجهيه نسديانم لاسدتخهام    :( 10 - 4 ) المادة
حتل    الشددددددددهر،ت خ ل عمل أ  لا لازيه ع  أربع مرا الفترة التجريبية  خ ل
 .فج دخول وانصراذ الموظف    الجمعيةنظام  عمل  عتاد  

الهوام فج الهخول أو الخروج    نظام  يتغاضل ع  نسيا  الموظف لاستخهام    :( 11 - 4 ) المادة
 لمرَّة واحهة فج الشهر ويبهأ ال سب  ذا لاكرر النسيا  لأكثر م  ذلو.

تماد  ( وباع 13اسددددتئذا  الموظف  كو  وفق نموذج الاسددددتئذا  )نموذج ر ب   :( 12 - 4 ) المادة
 ضم   حهى ال الات التالية :  المباشر،م  رئيسم 

 التأخر فج ال ضور ع  و ت الهوام. •
 الانصراذ  بل نها ة و ت الهوام. •
 الخروج أثنا  الهوام الرسمج. •
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وفج   الشهر،  ق لمموظف لاعويض ساعات الاستئذا   بل   فال دوام   :( 13 - 4 ) المادة
   هعات الاستئذا  بعه جمعها م  رصحال عهم التعويض يتب خصب سا

 الاجازة الاعتياد ة لمموظف.
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 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

  خمسدددة عشدددر لاشدددتمل كل مرلابة عمل  سدددتة مرالاوم   الروالاو ب يتشدددكل سدددمَّ   :( 1 - 5 ) المادة
 درجة،  

ويكو     مع نة،يتب لاع    الموظف   عمل وظائف ذات مسددميات ومواصددفات   :( 2 - 5 ) المادة
  أول التع    وف دداً لممرلابددة الم ددهدة لموظيفددة ، ويمنح الموظف عندده التع  

لب يتفق فج  مربو  فج المرلابة المع   عم ها بب اً لسددددمب الروالاو المعتمه ما
ع ده العمدل عمل أجر أكبر ، أو لارى لجندة التوظيف أهم تدم لأ   كو  عمل 

مت همة فج المرلابة التج  سدت  ها )انظر سدمب الروالاو فج نها ة هذا   درجات
 النظام(.

تب دفعها خ ل سداعات العمل وفج السدعودأ وي  لاهفع أجور العامم   بالريال  :( 3 - 5 ) المادة
عمل أ  لا لاتأخر   م  دأوالعشددددري  م  كل شددددهر   السددددابعفج ال وم   مكانم

الث ث    ال وم  ع   رادة  ل لا    ع   خددددددارجددددددة   فج   الجمعيددددددةظروذ   ولاودع 
 حسابات الموظف   البنكية وف اً للأحكام التالية :

 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  . •
 لعامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع .ا •
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً .   •
العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا  •

 تتجاوز سبعة أيام من تاريخ ترك العمل .
ت • الإضافية  الساعات  انتهاء أجور  تاريخ  من  أيام  ثلاثة  أقصاه  ميعاد  في  دفع 

 التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل . 

وذلو فج ن ام   لمجمعيةيتب صدددرذ الروالاو بعه خصدددب أأ مبالق مسدددت  ة    :( 4 - 5 ) المادة
 العمل بأحكام هذا النظام.

 ذا صدددددادذ ال وم الم هد لهفع الأجور يوم الراحة الأسدددددبوعية أو يوم ع مة    :( 5 - 5 ) المادة
 . سب م  تب الصرذ فج يوم العمل الذأفرسمية 
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أأ لاأخ ر فج صددددددددددددرذ الرالاو بسددددددددددددبو عهم اكتمال  يانات الموظف لذلو   :( 6 - 5 ) المادة
سددواً  بمسددارعتم لإكمالها أو اعتماد    نفسددم،الشددهر ف ت مَّل نتيجتها الموظف 

 الرالاو الشهرأ بال سميات التج لا ا ق هذا الت ص ر.

 عمل  لق ن ده دة هج م  ح و دممبدايو ع الموظف عنده اسددددددددددددددت م رالابدم أو أأ    :( 7 - 5 ) المادة
الكشددددددددددف المعه لهذا الغرض ، ولمموظف أ  يوكل م   شددددددددددا    الشدددددددددديو أو

كتا ج مو ع   لافويضوذلو بموجو  الجمعيةلقبض رالابم ومسدددددددددددددت  الام لهى 
 مهير الجمعية بعه اعتماده م   أو م  ينوب عنملشدد و  المالية  ا لمهيرمنم 

 .(17وفق )نموذج ر ب  
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 الفصل السادس :التدريب  والتأهيل

 

تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً   :( 1 - 6 ) المادة
 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا .%12بشكل دوري وبنسبة لاتزيد عن )

 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .     :( 2 - 6 ) المادة
تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في    الجمعيةتتحمل    :( 3 - 6 ) المادة

 ب والعودة كما تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية .الذها
أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة   للجميعةيجوز    :( 4 - 6 ) المادة

 النفقات التي صرفتها عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية :
يلة أنه غير جاد  ) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأه

 في ذلك .

.موعد المحدد لذلك دون عذر مقبول )ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل ال  

لديها حسب    :( 5 - 6 ) المادة بالعمل  الملتحقين  المتطوعين  بتدريب  الجمعية  تقوم 
الإمكان على ان تتحمل الجمعية نفقات ومصاريف التدريب من ميزانيتها بما في ذلك تذاكر  

 زمة لو كان التدريب خارج المحافظة . السفر ولوا
لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية   :( 6 - 6 ) المادة

 .حتى لو كانت على حساب الموظف الشخصي 
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 الفصل السابع: العـلاوات 

 

رذ لاصد و رالاو ، وهج نسدبة م  أصدل ال ثا تةسدنوية ع وة   ع ل الموظف    :( 1 - 7 ) المادة
 :  كالتالج لسنوأ وهج حسو لا هير الموظف فج الت  يب ا

 ممتاز ج ه جها  ج ه  الت هير  

نسبة الع وة السنوية الثا تة م   
 أصل الرالاو 

3  %  4  %  5  %  

 شددددددددتر  ل صددددددددول الموظف الجهيه عمل الع وة السددددددددنوية الثا تة أ   كو     :( 2 - 7 ) المادة
الموظف  ه أمضدل الفترة التجريبية )ث ثة أشدهر( وبت ويب فج الأدا  لا   ل  

سدددددددددددديمم  بل انتها  الفترة التجريبية عمل أ   كو  ذلو  ع  ج هجهاً أو لاب لار 
 الجهيه(. الم  دأ) ها ة العام   1/1   بل لااريخ 

لاضدددددددددددددداذ لأصددددددددددددددل الرالادو مع  دها دة كدل عدام    ع وة أدا   الموظف   ع ل  :( 3 - 7 ) المادة
 الشرو  التالية :   ذا استوفل م  دأ

 لا  يب لأدائم الوظيفج لا   ل ع  ج ه جهاً. •
 .شاممة لمفترة التجريبية أشهر فأكثرأ   كو   ه أمضل فج العمل ستة  •

 أ ل م  ج ه جهاً  ج ه جهاً  ممتاز شر  الت هير ال اصل عميم

%  5 نسبة ع وة الأدا  م  الرالاو الأساسج  4  %    رم ع وة الأدا  

 معادلة احتساب مبمق ع وة الأدا  م  الرالاو الأساسج :  :( 4 - 7 ) المادة
× نسبة الت ويب = النتيجة.  100الرالاو الأساسج ÷    

ع ع وة الأدا  لمموظف لمهة سددنة  ناً  عمل لا  يب أدائم لمسددنة التج  بمم لاهف  :( 5 - 7 ) المادة
ثب لا دذذ  نهدا دة العدام ، ولاعتمده ع وة الأدا  الجدهيدهة لمسددددددددددددددندة الجدهيدهة  نداً   

 عمل لا  يب أدائم الجهيه لسنة العمل الأخ رة.
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  )التراية( الثا تة   وة السددددددددددنويةعحرما  الموظف م  ال الجمعيةلإدارة   ق    :( 6 - 7 ) المادة
 رَّ    أ  كع وبة لاأديبية متل  او الجمعيةحسدددو ظروذ م زانية   وة الأدا أو ع 

م  أنظمددة وآداب    بشددددددددددددددج   ل الموظفخ ذلددو فج  جرا  جزائج نتيجددةً لإ
أو حصددددددددمو   أو لأأ سددددددددبو آخر لاراه مناسددددددددباً لذلو  (1)الجمعيةوسددددددددموكيات  

 .الموظف عمل لا هير أ ل م  ج ه فج لاقيب الأدا  السنوأ 
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 الفصل السابع : الحــوافــــز

 

ان   دداً م   ولددم لاعددالل :   الموتُقنينَ     هُو عَلنيم  بـن ََ وهو  ا يَفعَلووا منن خَير  فَلَن يوكفَرو وَمـَ  و ول النبج   
  ضدافة  نه ال وافز لنظام الوظائف    الجمعية:  م  لا  شدكر الناس لا  شدكر    ف ه رأت  دارة  

.منش اً جتههي  ولمملتكو  لمم سن   شكراً ،   الجمعيةب  

 : لل لا   ق الأمور التالية  الجمعيةنظام ال وافز بيههذ   :( 1 - 7 ) المادة
ةً لاشدددددددددجيع الموظف    • فج الجوانو التج عمل الع ا  المسدددددددددتمر وخاصدددددددددَّ

 لموظف  .الهورأ لأدا  ا ت ويب يبرزو  ف ها أثنا  ال
  ث روح التنافس الشريف     الموظف  . •
 ممل والسآمة. ضفا  شج  م  التجهيه فج رولا   العمل ل رد ال •
 شكر المجتهه  هذه ال وافز ، "م  لا  شكر الناس لا  شكر  ". •
 م  خ ل هذه ال وافز.  الجمعيةلا وية ربط الموظف   ب •
م  الإ دهاعدات الموجودة  تنم تهدا وال فداف عم هدا م    الجمعيدةاسددددددددددددددتفدادة   •

 خ ل هذه ال وافز.

 دددافظدددة عمل الم)عمل  حدددهى الأمور التددداليدددة :    الجمعيدددةلاع ل ال وافز بددد   :( 2 - 7 ) المادة
، حسد  التعامل مع الآخري  ، المبادرات الذالاية ،   ية العاليةالهوام ، الإنتاج

ة الخهمة ، التم ز الشدددخصدددج ، الإ هاع والا تكار ، التفاعل الإ جا ج مع  هَّ م  
 .(, الولا  الوظيفج  المختمفة الجمعيةأنش ة 

سددددباب يرفع رئيس ال سددددب  توصددددية لإع ا  حافز لموظفم متل رأى لاوفر الأ  :( 3 - 7 ) المادة
وفق نموذج  الم نعة لذلو ويشددددددددددددرح فج هذه التوصددددددددددددية ح ثيات هذا ال مو

 .(16)نموذج ر ب    هلبمو اعتماد حافز أو 

وفق نموذج بمو     الجمعية لاعتمه ال وافز لصددددالح الموظف باعتماد مهير  :( 4 - 7 ) المادة
 (.16اعتماد حافز أو  هل )نموذج ر ب  
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  صددددل  ائم  لأدسددددنوأ    لا ويب ع  كل    شددددكرولا هيرشددددهادة     ع ل الموظف    :( 5 - 7 ) المادة
م  أصدددددددددل    % 5فيم عمل لا هير )ممتاز( ، بالإضدددددددددافة  لل حصدددددددددولم عمل  

 لتمو السنة.كع وة أدا    الرالاو

( بالإضدددافة شدددهادة الموظف المثالجويع ل )   الموظف المثالج يتب اختيار    :( 6 - 7 ) المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :500 لل مبمق م  وع و هره )

 .السنوأ  عمل الت ويب استناداً  سنةيتب اختيار موظف واحه ف ط كل  •
م ل الت  يب  لمسددددددددنة عتبر امتياز الموظف فج لا  يب الأدا  الوظيفج  •

 معياراً م  معاي ر الترشيح والاختيار.
أو  • الإندددددذارات  م   الفترة  لتمدددددو  الموظف  ممف  أ   خمو   شددددددددددددددتر  

 الجزا ات.
هج صدددددددداحبة ال رار فج الترشدددددددديح بعه   البشددددددددرية الموارد دارة لاعتبر  •

 ورئيس  سب الموظف المعنج. التنف ذأ المهيردراسة ذلو مع 
 يتب الإع   ع  هذا الترشيح فج لوحة ش و  الموظف  . •

ع  كل خمس سددددددددنوات  مضدددددددد ها عمل رأس   الع ا  درع  ع ل الموظف    :( 7 - 7 ) المادة
 .ولا هيراً لمجهودالام خ ل لامو الفترة العمل كعرفا  وظيفج

نيدة بقيمدة  بدالإضدددددددددددددددافدة  لل جدائزة ع    الا دهاعدرع    ع ل الموظف المبدهع    :( 8 - 7 ) المادة
متل لاوفرت فيم أو فج أعمالم م زة  ، ريال   لل ألفج ألفم  لا هيرية لاتراوح 

 الإ هاع ، م  مثل :
 .لمجمعيةلا ه ب ا تراح متم ز وفعَّال وع مل بم وكا  فيم ثمرة كب رة  •
 بصورة   هاعية. الجمعية  راز وإنجاح مشاريع  •
 يال.لازيه ع  خمس   ألف ر  الجمعيةلاوف ر لاكمفة عالية عمل  •
 .الجمعيةثا ت عمل  عالج و لاوف ر دخل   •

مكونة م  )المهير التنف ذأ و مهير لجنة  لا َ ر  الأعمال الإ هاعية  واسدددددددددددد ة   :( 9 - 7 ) المادة
، وي عتمه  ناً  عميم (  ب ضددور رئيس  سددب الموظف المعنجالموارد البشددرية و 

 .صرذ ال افز
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  لا ويبمتل حصدددددددددل عمل الامتياز فج    التم زدرع    المتم  ز   ع ل لمموظف  :( 10 - 7 ) المادة
دا  الوظيفج لث ث سددددددنوات متتالية ، بالإضددددددافة  لل جائزة ع نية لاتراوح  الأ

 وألف ريال. خمسمائة     

الذأ  مموظفل في صرذالهراسج لا ف زاً لمموظف   لإكمال ومواصمة لاعميمهب   :( 11 - 7 ) المادة
 ت هير ممتاز أو   مكافأة م  وعة عنه  حضداره ما يثبت نجاحم    كمل لاعميمم

 التالج : و المرحمة الهراسية كحسدراسج  عام  فج نها ة كل ج هجهاً  
 .ريال  300المرحمة المتوس ة  •
 .ريال  400المرحمة الثانوية  •
 .ريال  500المرحمة الجامعية "درجة البكالوريوس"  •
 ريال.  600اله موم )شر  أ  لا لا ل مهة الهراسة ع  سنة(  •
 .ريال  1000 الهراسات العميا •

منم فج ممف   صدددددورة  لمموظف ولا فظ   خ اب شدددددكر  مهير الجمعية  رر    :( 12 - 7 ) المادة
 ومم وف أو مبادرة  شدددد و  الموظف   متل ظهر منم أدا  ج ه الموظف لهى

 فج مجال العمل.

مموظف المتفاعل مع  مكافئة مالية حسددددددو لاوصددددددية لجنة الأنشدددددد ة ل  ع ل  :( 13 - 7 ) المادة
وذلو بال ضدور والمشداركة فج  عهاد      م ر الرسدمية الجمعية رامج وأنشد ة  

 الموظف فج ال سب. لاك  لامو الأنش ة م  صميب عمل مالب البرامج 
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 الفصل الثامن : تقييم الأداء الوظيفي

 

ي راعل فج لا  يب أدا  الموظف   الضددددددددددددوابط والشددددددددددددرو  المذكورة فج لاعميمات   :( 1 - 8 ) المادة
 (.14)نموذج ر ب   - راجع نموذج لا  يب أدا  الموظف   –نموذج لا  يب الأدا  

 : حهى ال الات التالية فج  يتب استخهام نموذج لا  يب الأدا  الوظيفج   :( 2 - 8 ) المادة
 عنه انتها  الفترة التجريبية لمموظف الجهيه لاستكمال الترسيب. •
 السنوأ لمموظف.الت  يب  م فجأشهر ل ستفادة منأربعة كل  •
لت هيه ع وة الأدا  السددددددددددددنوية ، ولت هيه   الم  دأ بل انتها  العام  •

 .لتمو السنة  الم  دألمعام  المثالجالموظف  

ه بعه لارسددددددددددديمم ل صدددددددددددولم عمل الع وة لاعتبر أ ل مهة لت  يب الموظف الجهي  :( 3 - 8 ) المادة
 بما ف ها الفترة التجريبية. السنوية الثا تة هج ستة أشهر م  لااريخ التع    ،

 عتبر رئيس ال سددددب أو الرئيس المباشددددر مسدددد ول مسدددد ولية مباشددددرة ع  لا  يب    :( 4 - 8 ) المادة
موظفيم ومرؤوسدددديم ، ولا ه ب الت  يب فج الفترات المنصددددول عم ها فج المادة 

(8   - 2.) 

اعتماده وي ق لمموظف ا  يتظمب   وظف بصددددددددددددددورة م  الت رير فورالم   خ ر  :( 5 - 8 ) المادة
 .م  هذا الت رير
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 الفصل التاسع : الترقيات والنقل

 

الشددددددددددددددرو    فيددم  أهً  لمترايددة  لل وظيفددة أعمل متل لاوفرتالموظف   كو     :( 1 - 9 ) المادة
 الآلاية :

 لا قي م لمت مبات الوظيفة الجهيهة م  م ه ت وخبرات وم رها. •
 للأدا  الوظيفج. لا ويب آخر  فج ممتاز حصولم عمل درجة   •
 وجود مكا  شامر واحتياج فج الوظيفة الأعمل. •
  ،الوظيفة التج  شدددغمها سدددنوات عمل الأ ل فج  أربع أمضدددل   ه  أ   كو   •

شدددددددهادة  ال)، فمثً  :  ما  عادلها م  م ه ت دراسددددددديةحصدددددددولم عمل  أو 
لب يتب اسددتثناؤه م  هذا الشددر    ما ، جامعية لاعادل أربع سددنوات خبرة(ال

 .مجمس الإدارة لمصم ة العمل ب رار م   ا تضا ً 

التفاضدددددل  يتب   موظف ذا لاوفرت شدددددرو  التراية لوظيفة أعمل فج أكثر م     :( 2 - 9 ) المادة
   نهب حسو المعاي ر التالية :

 .الكفا ة الأعمل ، ولا هد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية •
 اجتيازه الاختبار الإدارأ. •
 الأ همية. •
 الوظائف المت مبة لمغة أجنبية(. اجتيازه اختبار المغة )عنه •
 اجتياز الم ا مة الشخصية. •
   .(14)نموذج ر ب  الأدا   لا ويب فج نموذج  ال صول عمل لا هير ممتاز  •

عنده لارايدة الموظف م  مرلابدة  لل مرلابدة أخرى فدإندم  دأخدذ الدهرجدة الأعمل   :( 3 - 9 ) المادة
 م  ح ث الرالاو فج المرلابة الجهيهة أو ما يوازيها.

م الموظ ف الم هَّل    :( 4 - 9 ) المادة لمتراية لممنافسددة فج ال صددول عمل المكا  الوظيفج يت هَّ
 .لإدارة الموارد البشرية ( ولا ه مم 15الشامر  تعبئة )نموذج ر ب 
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ح ل نت ال م  مسددمل وظيفج فج مرالاو مع نة  لل مسددمل    :( 5 - 9 ) المادة الموظف المرشددَّ
، داخل نفس ال سدددددددددب الذأ ينتمج  ليم "لاراية"  وظيفج آخر فج مرالاو أعمل  

شدددددرو  الترشددددديح أولًا ، ويأخذ مواف ة رئيس ال سدددددب   شدددددتر  لم أ   سدددددتكمل  
ولا   شددتر  أخذ   ( ،11  ، وي سددتخهم لذلو )نموذج ر ب  وإدارة الموارد البشددرية

ح  لل مسددددمل آخر بمرلابة أعمل    مواف ة رئيس ال سددددب فج حالة أح  تم لمترشددددَّ
مواف ة  دارة الموارد فج  سددب آخر ، ويكفج فج ذلو اسددتكمال الشددرو  وأخذ  

 .ة البشري

فج حالة انت ال الموظف م  مسدمل وظيفج  لل مسدمل وظيفج آخر ف ب ل   :( 6 - 9 ) المادة
الموظف لا ت التجربة لموظيفة الجهيهة لمهة ث ثة أشددددهر ، ولرئيس ال سددددب 

لإدارة فع  ذلو  م بما  سدت  م فج نها ة هذه الفترة والرَّ لا ويمالجهيه ال ق فج 
 لالاخاذ ال زم. الموارد البشرية

النظر فج لارا  لا  :( 7 - 9 ) المادة الم دددداكمددددة  جوز  أو  الت   ق  الم ددددال  لل  الموظف  يددددة 
 نهائياً. ليم ظهور نتيجة ما نسو التأديبية  لا بعه 

 شدتر  لانت ال موظف م   سدب  لل  سدب آخر عمل نفس المسدمل الوظيفج   :( 8 - 9 ) المادة
)نموذج ر ب  نموذج ن ل خهمة موظف   ةئلاعبأو عمل مسددددددددددمل وظيفج آخر  

  ا  الإدارات المعنيدةمدهر ( ، وأخدذ مواف دة رؤسددددددددددددددا  الأ سددددددددددددددام المعن    و 10
  دارة الموارد البشرية .وإكمال با ج الإجرا ات الإدارية مع 

فيشدددددددددتر  ) عارة(   الجمعيةعنه حاجة أأ جهة أخرى لخهمات أحه موظفج   :( 9 - 9 ) المادة
 بالضوابط التالية :الت  ه 

 .الجمعيةلات هم الجهة بالبة الإعارة بخ اب رسمج لإدارة  -1
بما لا  خل   الجمعيةاشر وإدارة  شتر  ل بول الإعارة مواف ة الرئيس المب -2

 وس ر العمل فيم. الجمعيةبمصالح 
بدددالبدددة  "  الأخرى   أأ لابعدددات مددداليدددة ولامتزم الجهدددة  الجمعيدددةت مدددل  لالا   -3

 .الجمعيةع  فترة الإعارة المعتمهة م   دارة رالاو الموظف  "الإعارة
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تة أشددهر  مك  لامهيهها   عارة الموظف خ لها هج سدد أ صددل مهة  مك   -4
 ط.لمرة واحهة ف 

  خضع التمهيه عنه بمبم لجميع الشرو  الساب ة. -5
 مك  لمجمس الإدارة منح الموظف لاراية اسدددددددتثنائية وف اً لمضدددددددوابط   :( 10 - 9 ) المادة

 التالية :
 اذا حصل عمل لا  يب ممتاز فج أخر ث ثة لا  يمات. -1
 خمو ممفم م  أأ م حظات أو ع وبات . -2

 لاشك ل لجنة ودراسة  نجازات ومساهمات الموظف . -3
معيدة ن دل الموظف م  وظيفدة لأخرى أو ن مدم خدارج   ق لإدارة الج  :( 11 - 9 ) المادة

 عممم اذا ا تضت مصم ة العمل ذلو . م ر
لا  جوز ن ددل الموظف م  م ر عممددم الأصددددددددددددددمج  لل مكددا  آخر    :( 12 - 9 ) المادة

  تضدج لاغ  ر م ل   امتم  ذا كا  م  شدأ  هذا الن ل أ  يم ق بالعامل ضدرراً جسديماً ولب  
  ك  لم سبو مشروع لا تضيم ببيعة العمل.

ممن يستحق    :( 13 - 9 ) المادة شرعاً  يعولهم  ومن  نقله  نفقات  المنقول  الموظف 
يقيمون معه في تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة 

 .  العامل
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 الفصل العاشر : العمل التطوعي

 

عددهو      ق لمجمعيددة أ  لاسددددددددددددددتف دده م  المت وع   فج لانف ددذ اعمددالهددا ولا    :( 1 - 10 ) المادة
( م     عمل الت وع كما ورد فج المادة )  موظف   رسدددم    لهيها ، ولاشدددجع

 نظام الجمعيات الاهمية

  الجمعية الاعمال الت وعية فج   جو ا  لاتوفر فج المت وع شرو  وبنود  :( 2 - 10 ) المادة

 م  حق كل مت وع حضور الاجتماعات المت وع   وإ ها  رأ م.  :( 3 - 10 ) المادة

 جوز بعه مواف ة المهير التنف ذأ لمجمعية ولأسدددددددددددددباب وج هة منح المت وع   :( 4 - 10 ) المادة
يبددذلددم ولا لاعدده رالابدداً او أجراً وإنمددا مكددافددأة   م  وعددة عمل مددا  مكددافددأة مدداليددة

 م  وعة

  وم المت وع  تعبئة استمارة بمو مشاركة فج الاعمال الت وعية ولاتضم    :( 5 - 10 ) المادة
 المعمومات الأساسية عنم ولاتضم  كذلو :

 المهارات التج  ج هها •
 خبرات ساب ة فج العمل الت وعج •
 المجالات التج يرمو المشاركة ف ها •
 ت التج  ج ههاالمغا •
 الزم  المتاح لممشاركة •

يتب لاوايع الافااية عمل لا وعج مع بالو المشددددداركة فج الاعمال الت وعية   :( 6 - 10 ) المادة
 وي هد ف ها الأعمال الم موبة منم ومهة المشاركة وأأ  يانات لازمة

  ق لمجمعيدة انهدا  أأ الافداايدة لمعمدل الت وعج دو  ا   كو  ممزمدا بدإ دها     :( 7 - 10 ) المادة
 أسباب ذلو ال رار
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فج الاعمال الت وعية   بمشددددداركتمل مت وع ال صدددددول عمج  فادة م  حق ك  :( 8 - 10 ) المادة
، لاتضددددددددددددددم  الو ددت والجهدده الددذأ  ددهمددم ويع ل وثي ددة خبرة فج الاعمددال 

 الت وعية اذا استمر فج العمل الت وعج مهة شهر عمل الأ ل .

نظاما ع  ارلابابات المت وع  وظيفتم الرسدمية وم ر    الجمعية م ر مسدئولة  :( 9 - 10 ) المادة
 لتزامالام  الوظيفية أو التعا ه ة الشخصية.مس ولة ع  أأ اخ ل با
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 الفصل الحادي عشر : البدلات 

فج ح ددددم لاوفرت  لاع ل لمموظف متل     ددددهلات  4هددددذا النظددددام      ر  :( 1 - 11 ) المادة
و  دارة الموارد  المهير التنف ذأ توصددددية م  رئيس ال سددددب واعتماد  شددددرو  ال صددددول عم ها 

  : )البهلات التالية وهج  (  16 ب  )نموذج ر نموذج صدددددددرذ حافز أو  هل لها وفق   البشدددددددرية
(   ،  هل عمل م هانج ،  هل عمل موسددددمج  انتهاب ،  الاصددددالات ,ببيعة عمل  ، ن ل هل 

 ويألاج لافص مها فج المواد التالية.

يتب اختيار بري ة صدرذ البهل فج نموذج اعتماد البهل )نموذج ر ب    :( 2 - 11 ) المادة
الاعتماد لذلو الشدهر    ( وذلو  ما بشدكل دائب  ضداذ لرالاو الموظف شدهرياً ، أو حسدو16

 م  رئيس ال سب المباشر.

 ضدددددداذ  م  رالاو الموظف الأسدددددداسددددددج   % 10هو مبمق  :الن ل   هل   :( 3 - 11 ) المادة
 .  الل رالابم حسو لاعم ه الإدارة 

ريال  ضاذ   (400- 200 )يتراوح     : هو مبمق   ببيعة عمل هل   :( 4 - 11 ) المادة
 موظائف التج لاستهعج ذلو. ظف الأساسج شهريا بشكل دائب وذلو للرالاو المو 

:   هد لمموظف   الذي    ومو  بإجرا  مكالمات   لالاصدددددددددددددالات هل ا  :( 5 - 11 ) المادة
وي صددددرذ هذا البهل بإحهى الأمور الثا ت  العمل م  هوالافهب الشددددخصددددية سددددواً  الجوال أو

 التالية :
 لاضاذ لمرالاو. ريال( م  وعة  150بمبمق ) •
 .استخراج ب ا ة الالاصال المهفوعبفالاورة  •

عهد أ ام الانتهاب ، : وهو مبمق م  وع   ضدددددددددرب فج    هل الانتهاب  :( 6 - 11 ) المادة
وفق   الجمعيدةمدهير  بعده مواف دة رئيس ال سددددددددددددددب و م دافظدة  الوي ع ل لم    كمَّف بعمدل خدارج  

 : ويوض م الجهول التالجبالإضافة  لل مصاريف السفر ، ، ( 9)نموذج ر ب  
ل وم هل الانتهاب    مم وظات المرلابة 

ريال   250  لمموظف    

ريال   350  لرؤسا  الأ سام ومهرا  الإدارات  
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ريال   450 اشة  الإعالمواص ت و هذا المبمق  شمل   للإدارة التنف ذ ة  
مصاريف  والسك  عها لاذاكر السفر أو  

. السفر  راً   

لا سدددددددو النف ات المشدددددددار  ل ها فج المادة السددددددداب ة م  و ت مغادرة   :( 7 - 11 ) المادة
 العامل لم ر عممم  لل و ت عودلام وفق المهة الم هدة لم م   بل المنشأة .

انتهاب الموظف لأكثر م  مرة خ ل الشدددددددددددهر الا باعتماد     جوز لا  :( 8 - 11 ) المادة
 رئيس مجمس الإدارة أو م  ينوب عنم .

العمدل المنتمج  ليدم    جوز لمجمعيدة انتدهاب مت وع لمهمدة خدارح م ر  :( 9 - 11 ) المادة
، بشر  الأ  خل ذلو بالتزامات المت وع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، ولات مل الجمعية 

 انتهاب مناسو لم ولممهة التج ي ديها . نف ات انتهابم او  صرذ لم  هل
حرمددددا     رار    بعدددده اعتمدددداد رئيس الجمعيددددة  الجمعيددددةلمددددهير    ق    :( 10 - 11 ) المادة

ظهرت  مخدالفدات  أ ر هدذا ال رمدا  كع وبدة نتيجدة  الموظف م  بعض البدهلات كع وبدة متل  
 نده  راجع  )  (18وفق  جرا  جزائج )نموذج ر ب    عم هدا ذلدو الجزا م  الموظف واسددددددددددددددت ق  

 .الع وبات(
( م  أصدل الرالاو % 10ذ لمموظف  هل عمل م هانج  عادل ) صدر   :( 11 - 11 ) المادة

 الأساسج.
( م  أصددددددددددل  % 15 صددددددددددرذ لمموظف  هل عمل موسددددددددددمج  عادل )  :( 12 - 11 ) المادة

 الرالاو الأساسج.
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 الفصل الثالث عشر  : الإجـــازات

 

 : وهج  -  ألاج لافص مها-  أنواع  لل خمسة  الجمعيةلاصنف الإجازات ب  :( 1 - 13 ) المادة
استثنائية  -  هو  رالاو  - مرضية  -  الاض رارية  - اعتياد ة    

 دهو  رالادو  لا   التج     ق لمموظف الجدهيده التمتع بدإجدازلادم الاعتيداد دة أولا  :( 2 - 13 ) المادة
 . الجمعيةم  عممم بالفترة التجريبية "ث ثة أشهر" بعه أ   مضج 

  )نموذج ر ب بمو  جازةنموذج يمتزم الموظف  تعبئة لم صدددددول عمل  جازة    :( 3 - 13 ) المادة
وفق    وارد البشددددرية دارة المواعتمادها لهى مع أخذ لاوايع رئيس ال سددددب   (12

 الأحكام المنظمة لإجازات الموظف   فج هذا النظام.

عنه انتها  خهمة الموظف فإنم  سددددددددددددددت ق التعويض ع  الإجازات التج لب   :( 4 - 13 ) المادة
  - هو   هلات-  جازة  عادل الرالاو الأسدددداسددددج   هل  يتمتع  ها في صددددرذ لم 

بعدهد أ دام الإجدازات ، عمل أ  لا يتجداوز مجموع أ دام الإجدازات رصدددددددددددددد ده 
 ث سنوات متتالية.ث 

 سددددت ق الموظف التمتع بإجازة رسددددمية مهفوعة الأجر للأعياد وال ج عمل   :( 5 - 13 ) المادة
 الن و التالج :

أ ام لابهأ م  ال وم السددا ق لاخر يوم م  شددهر    أربعة جازة ع ه الف ر :  •
 .رمضا  المبارك حسو لا ويب أم ال رى 

وم  أ ام لابهأ م  ال وم السدددددددددددددا ق ل   أربعة جازة ال ج وع ه الأضددددددددددددد ل :  •
 الو وذ بعرفة .

 يومدداً(  30 جددازة سددددددددددددددنويددة مددهفوعددة الأجر  ددهرهددا )  :  الإجددازة الاعتيدداد ددة  :( 6 - 13 ) المادة
يوم ( لمموظف الذأ خهمتم أ ل 21سددنوات و )  5لمموظف الذأ أمضددل  

         م  خمس سنوات . 
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ل السددددددددددددددندددة لا يتب  خ   ك ددده أعمل  فترلا   عمل  الإجدددازة الاعتيددداد دددة  لاوزع    :( 7 - 13 ) المادة
 لاجاوزها  ب  اً.

عتياد ة  ناً  عمل رصد ه أ ام عمل أمضداها الموظف فج لا خذ الإجازة الا  :( 8 - 13 ) المادة
 .الجمعية

الاعتيدداد ددة لزيددادة رصدددددددددددددد دده  جددازلاددم   أخددذ  جددازلاددم    ق لمموظف لاددأخ رلا    :( 9 - 13 ) المادة
 .ال ادمة للأعوام  

 لإدارة الموارد البشدددددددددريةأو الاسدددددددددتثنائية  شدددددددددتر  لا ه ب الإجازة الاعتياد ة    :( 10 - 13 ) المادة
عمل أ ل لا هير ، بأسبوع     معتمهة م  رئيس ال سب  بل لااريخ است  ا ها

فج هذه الاعتياد ة ولا سدددددددددو    م بعه التمتع بالإجازة  هَّ   بموأأ بولا   عته  
 .غيابال الة 

لمموظف أخذ  جازة اض رارية عنه الاحتياج  :  مك     الاض راريةالإجازة   :( 11 - 13 ) المادة
يما يتعمق بالموظف أو فلها لسددددددددبو بارا كالوفيات أو ال وادث ون وها  

،   الأخوات،  الأ نددا  ، الإخوة  ،  وجددة  الز   )الوالددهي  ،:    أحدده  را تددم ، وهب 
( ويع ل الموظف  جازة خمسددددددددددة أ ام فج حالة الوفاة لأحه  والهأ الزوجة

 أ اربم المذكوري  أع ه .

لا   ق لمموظف الم البة بإجازة اضددددددددددد رارية فج م ر الظروذ ال ارئة    :( 12 - 13 ) المادة
 الم هدة فج المادة الساب ة.

لمموظف   ق لم الم البة  ها لا لاعتبر الإجازة الاضددد رارية ح اً مكتسدددباً   :( 13 - 13 ) المادة
انتهدا  العدام    بدللمموظف ظروذ بدارئدة لابرر أخدذه لهدا  مدا لب   صددددددددددددددل  

 .الم  دأ

 .أ ام ف ط خمسةجازة الاض رارية لمموظف م  الإسنوأ الرص ه ال  :( 14 - 13 ) المادة
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لا لا بل أأ وثائق رسددددددمية لمبررات الوياب أو الإجازات الاضدددددد رارية أو   :( 15 - 13 ) المادة
التالج لاخصددددددب مباشددددددرة م  المرضددددددية  ذا مضددددددل عم ها فترة أسددددددبوع ، وب

 الرالاو.

ولاكو      شددتر  للإجازة المرضددية  حضددار لا رير ببج:   الإجازة المرضددية  :( 16 - 13 ) المادة
 عمل الن و التالج:

 الث ثو  يوماً الأولل  رالاو كامل. -1
 الستو  يوماً التالية  ث ثة أرباع الرالاو. -2
 الث ثو  يوماً التج لامج ذلو  هو  رالاو -3

ممم الا اذا  رر المرجع الصدد ج لا  سددمح لمموظف المريض ا  يباشددر ع   :( 17 - 13 ) المادة
المعتمه انم شددددددفج م  مرضددددددم وأصددددددبح  ادراً عمل مباشددددددرة عممم وأنم لا 
خ ر عميم م  أدا  العمل ولا ضرر منم عمل مخال ة زم ئم فج العمل  

. 

: لا لاع ل  جازة  هو  رالاو  لا فج أضدددددددددددددد ق ال دالات     جازة  هو  رالاو  :( 18 - 13 ) المادة
مع حاجتم الماسددددة لأخذ   ة  عنه نفاد رصدددد ه الموظف م  الإجازة الاعتياد

واعتماد  المباشر وعهم  خ لها بالعمل  رئيس  البشر  أخذ مواف ة  ،  الإجازة  
  ، وبعه أ   مضددددج مهة لا لا ل ع  سددددنة عمل رأس    دارة الموارد البشددددرية

ويعتبر ع ه العمل مو وفاً  ث ثة أشددددددهر عمل أ  لا لازيه الإجازة ع     العمل
وعشددددددددددددددري  يومداً مدالب  كو  هنداك  خ ل مدهة الاجدازة اذا زادت ع  خمس  

 .الافام خ ذ ذلو      دارة الجمعية والموظف  

 ما يمج : : ولاشمل الإجازة الاستثنائية  :( 19 - 13 ) المادة
 فادة  حضددددار   جازات الاختبارات الهراسددددية لمموظف   الهارسدددد   بشددددر   •

 .م  جهة الهراسةلانتظام فج أ ام الاختبار  با
  اعتباراً م  يوم زواجم أسددددبوع  ع ل كإجازة اسددددتثنائية لمموظف المتزوج   •

عمل ا  يتب لا ده ب بمدو الاجدازة بمدهة لا لا دل ع  أسددددددددددددددبوع    بدل لاداريخ  
 .الزواج 
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 وافز لاشددددجيعية  جازة خمسددددة أ ام سددددوا  متتالية أو متفر ة فج السددددنة ك •
باعتمادها    وم   لأعمالهب،لمموظف   المتم زي  والمنضدددددددب    فج أدائهب  

 .ورئيس ال سب  البشرية اردالمو  دارة مع   الجمعية بالتنس قمهير 
 بموله.لامنح لمموظف عنهما يرزم   ث ثة أ ام  جازة   •
المسدددددددمب الذأ يرمو فج أدا  فريضدددددددة  لمموظفلامنح   جازة سدددددددبعة أ ام   •

ال ج  جازة ع ه الأضددددددددددد ل المبارك وذلو لمرة واحهة بوال مهة خهمتم 
 ولممنشأة حق لانظيب هذه الإجازة بما  ضم  حس  س ر العمل  ها .

  جوز ولا اسدددددت  ا ها، سدددددنة فج بإجازلام الموظف يتمتع   أ  جو  :( 20 - 13 ) المادة
لإدارة  خهمتم، أثنا  عم ها ال صدددول عوضدددا ع   ن ه اً   هلًا  يت اضدددل أ   أو عنها، النزول

 من هالاأو  العمل، لم تضددددددددديات وف اً  الإجازات هذه مواع ه  هدلا أ   الجمعية ال ق فج 
 بالإجازة لتمتعم الم هد الميعادب الموظف  شدعار يجو  و  ،اعممه سد ر  م  لا لكج بالتناوب

 .  يوم  ث ث    ع   لا   ل كاذ    و ت
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 الفصل الثاني عشر : ساعات العمل الإضافي

 

لا لاعتمه سدددددددداعات العمل الإضددددددددافج  لا  تعم ه مسددددددددبق م  رئيس ال سددددددددب    :( 1 - 12 ) المادة
للأعمدال المسددددددددددددددتعجمدة أو ال دارئدة التج لا  مك  لادأج مهدا لدهوام ال وم التدالج 

ر   وي ثر لاأج مها بشددكل كب ر رئيس ال سددب عمل سدد ر العمل ، بشددر  أ    ه  
 ساعات التج   تاجها لإنجاز العمل.مسب اً لمموظف عهد ال

لاعتبر سدددددددياسدددددددة ال ه م  التوسدددددددع فج السددددددداعات الإضدددددددافية هج الأصدددددددل    :( 2 - 12 ) المادة
ج  اسدددتثنائج يتخذ فج أضددد ق ال هود ب مو  وسددداعات العمل الإضدددافج شددد 

 .  أالتنف ذ مهيرال  للوالرفع م هود م  رئيس ال سب 

سدددددددداعة العمل الإضددددددددافج لا سددددددددو بقيمة سدددددددداعة العمل الفعمية لمموظف ،   :( 3 - 12 ) المادة
 م  الرالاو الأساسج .مضافاً  ل ها أجر نصف ساعة 

سدددددددددداعات العمل الإضددددددددددافج خ ل الشددددددددددهر  ال ه الأدنل والأعمل المعتمه ل  :( 4 - 12 ) المادة
ولا  عتمده أ دل م  - ك ده أدنل  واحدهة  السدددددددددددددداعدة  )اللمموظف لاتراوح مدا      

   جمدالج سدددددددددددددداعدات العمدل الم موبدة م  م  % 25مدا  عدادل  ، و   - سدددددددددددددداعدة
 .خ ل الشهر ك ه أ صل( الموظف

 بل  مواف ة المهير التنف ذأسدددددددداعات العمل الإضددددددددافج عتماد    شددددددددتر  لا     :( 5 - 12 ) المادة
 . مباشرة الموظف لعممم الإضافج

لاب التنس ق   نم وب     ق لرئيس ال سب  لزام الموظف بالعمل الإضافج  ذا    :( 6 - 12 ) المادة
ثدة أ دام  بدل موعده العمدل الإضدددددددددددددددافج الموظف بفترة كدافيدة لا لا دل ع  ث 

 الم موب.

إ  ذلو  فج حالة لاغ و الموظف ع   نجاز العمل الإضافج المسنه  ليم ، ف  :( 7 - 12 ) المادة
 .ما لب   هم عذراً م بولاً   ه ي ثر عمل ع وة لا ويب الأدا  السنوية لمموظف
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عنه لاعثر العمل بسددددددددددددددبو لاغ و الموظف ع  العمل الإضددددددددددددددافج الإلزامج    :( 8 - 12 ) المادة
ج بالع وبة المناسددبة  صدد  ت  كاذ  ، فمرئيس ال سددب أ  يو الموكل  ليم  بمها  و 

الاخاذ المناسددددو حسددددو نظام الع وبات الموجودة فج   البشددددرية لإدارة الموارد
 هذا النظام.
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 الفصل الثالث عشر  : أحكام خاصة بتشغيل النساء

 

لمموظفة ال ق فج  جازة أمومة لمهة الأسا يع الأربعة الساب ة عمل   :( 1 - 13 ) المادة
دلاها ، والأسا يع الستة التالية لموضع وي هد التاريخ المرجح لمولادة  التاريخ المنتظر لولا

 واس ة الجهة ال بية المعتمهة لهى الجمعية أو بشهادة ببية مصه ة م  جهة ص ية 
حكومية ولا لا بل شهادات أببا  خارج    ، ولا  جوز لاشغ ل المرأة العاممة خ ل الأسا يع 

 الستة التالية لولادلاها .
جر الذأ يهفع لمموظفات أثنا  غيا ه  بإجازة الوضع  كو  الأ  :( 2 - 13 ) المادة

 كالآلاج : 
الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون  (أ

 أجر .
الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف  (ب

 الأجر .
م بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق ج( الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يو 

 في إجازة وضع بأجر كامل .

و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية 
العادية عن نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك  

ف الأجر .  السنة من إجازة وضع بنص  

على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار الجميعة   :( 3 - 13 ) المادة
لإجراء الفحص الطبي الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة  

. 
فج لا هيه فترة الإرضاع رغبة وظروذ الموظفة ما  الجمعيةلاراعج   :( 4 - 13 ) المادة

 . نظب لذلو، وعمل الموظفة الت  ه بالجهول الم أمك  ذلو
لاعه الجمعية أماك  لراحة الموظفات بمعزل ع  الرجال وعمل    :( 5 - 13 ) المادة

الموظفات  ضرورة الاحتشام فج الممبس والمظهر والت  ه بالعادات والت ال ه لمرعية فج 
 . الب د



  

 

 الموارد البشرية لائحة                                                                                                               

                                                                                                                                        39/2 
 

           

لا  جوز فج حال م  الأحوال اخت   النسا  بالرجال فج أماك    :( 6 - 13 ) المادة
 ا ما يتبعم م  مرافق وم رهوالبرامج  العمل        
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 الفصل الرابع عشر : العقوبات

لاعتبر الع وبات حالات اسدتثنائية وليسدت الأصدل فج التعامل مع الموظف     :( 1 - 14 ) المادة
، ووجود أأ  جرا  جزائج أو  نددددذارات فج ممف الموظف  دددده لا ثر عمل 

 حصولم عمل لارايات أو ع وات أو حوافز ون وها.

التالية : فات عنه صهور أأ مخالفة م  المخال الجمعيةفج الع وبات  لانظب    :( 2 - 14 ) المادة
، أو الخروج أثندا  الدهوام  دهو     أو الخروج  بدل انتهدا  و دت العمدل)التدأخر  

العام ، الوياب ،  سدددددددددا ة الأدب ،  ههار المال   اسدددددددددتئذا  أو عذر رسدددددددددمج
(  الجمعية أنظمة  الإخ ل بأو    أو السر ة ، الت ص ر فج أدا  العمل  لمجمعية

ق ددد وفولا ر   وبة عم ها ، ددد لع أو ن وها م  المخالفات التج  ست ق الموظف ا
 (.18ج )نموذج ر ب د جرا  جزائنموذج 

ما لب لات مو المخالفة م ر -  الجمعية عتبر الأصل فج لاهرج الع وبات فج   :( 3 - 14 ) المادة
 :عمل الن و التالج   - ذلو

  نذار شفهج. (1
وفق   )بعه أسدبوع   م  الإنذار الشدفهج عمل أ ل لا هير( :   نذار كتا ج (2

 .(23)نموذج ر ب 
عمل   الكتا ج)بعه أسبوع   م  الإنذار    :  جرا  جزائج   نذار كتا ج مع (3

 أ ل لا هير(.
  نذار كتا ج مع  جرا  جزائج مغمظ. (4
  شعار بالفصل. (5

 الإجرا ات الجزائية يتب لا هيهها بإحهى الخيارات التالية :  :( 4 - 14 ) المادة
 ال سب م  الرالاو م  يوم  لل سبعة أ ام ك ه أعمل. •
الترايدة أو بعض    أو  ع وة الأدا الع وة السددددددددددددددنويدة أو  : )م   حرمدا    •

 ال وافز أو البهلات(.
 أو لمجهات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة لمت   ق )داخل  •
 أمر    اذ م  العمل )ب ه أعمل أسبوع  (. •
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 .الجمعية شعار بالفصل م   •

أو أثنا     عنه التأخر أو الخروج  بل انتها  و ت العمل الع وباتضددددددددددددوابط    :( 5 - 14 ) المادة
 : سمج ، كالتالجالهوام  هو  استئذا  أو عذر ر 

م   ها ة العمل يبهأ   خمسددددددددة عشددددددددر داي ة   سددددددددب التأخر بعه مضددددددددج  •
الأولل  ي ةعشددددر داخمسددددة ويسددددمح بالحسددددا ها م   ها ة و ت العمل ، 

 عمل .فترة لكل عنه الهخول  
العمل لفترة العمل،    سدددددو م   ها ة و ت  فج ال ضدددددور تأخر  الحسدددددب   •

سددددددددددب الو ت المتب ج  الانصددددددددددراذ  بل انتها  و ت العمل   وكذلو عنه  
 بقيمتم )الساعة بقيمة الساعة م  الرالاو الأساسج(.

 عنه الوياب :  ضوابط الع وبات  :( 6 - 14 ) المادة
 غياب ال وم   سب بقيمة أجرة ال وم م  الرالاو الأساسج. •
فج حالة غياب الموظف لخمسددددة عشددددر يوماً متصددددمةً أو عشددددرو  يوماً   •

، دو  أ  الاسددددددت الة  لا ه ب شدددددداممةً لشددددددهر ما بعه مت  عة خ ل السددددددنة  
الموظف أو الاخاذ   نها  خهمات   الجمعيةي بدهأ عذراً م بولًا في ق لإدارة 

 ما لاراه مناسباً )انظر نظام  نها  الخهمة(.

 عنه  سا ة الأدب :الع وبات  ضوابط   :( 7 - 14 ) المادة
 سدددا ة الموظف الأدب سدددواً  بألفاف نا ية أو مشددداجرة أو الضدددرب ثبوت  عنه  

  أو الرؤسددا  أو المرؤوسدد   أو أحه  بال ه أو بأدوات ون وها سددواً  مع الزم 
لاشددددددددددددددك ددل لجنددة لمت   ق فج م بسدددددددددددددددات    الجمعيددة، فلإدارة    الجمعيددةزوار  

:أو بعضها الموضوع والاخاذ  حهى الإجرا ات التالية أو الجمع   نها   

 لاوجيم  نذار كتا ج. •
 خصب م  رالاو الموظف لذلو الشهر م  يوم  لل سبعة أ ام. •
 .الجمعيةعممم ب فصل م   •
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 نددداً  عمل نتيجدددة الإجرا  فيمدددا بعددده  م لمجهدددات الأمنيدددة ، وي دددهد  لا ويمددد  •
ل رأس  عمأو   عاد   الجمعيةلا   ق الجهات المختصددددة :  ما  فصددددل م  

 العمل.

 : السر ةأو  الجمعيةضوابط ال سب عنه  ههار مال   :( 8 - 14 ) المادة
سدواً  ب ريق العمه أو بسدبو الإهمال أو  الجمعيةعنه  ههار الموظف لمال 

أو اسدتغ لها   اأو ممتمكالاه الجمعيةبسدر ة شدج  م  أموال  ال مبالاة أو  ام  
نفس الإجرا ات السددداب ة  ملمصدددال م الشدددخصدددية ون و ذلو ، فإنم يتخذ ب  

م  هذا البنه.  (7- 13)  فج المادة ر ب   

 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخ لأو ضوابط ال سب عنه الت ص ر فج أدا  العمل   :( 9 - 14 ) المادة
  ( 23أو كتا ج )نموذج ر ب  لاوجيم  نذار شدددددفهج لرئيس ال سدددددب ال ق فج   •

 ذا لا مدددو الأمر  جراً   (  18  )نموذج ر ب    جرا  جزائجة نموذج  لاعبئددد و 
ر ف ها)نوع ا: موضد اً فيم  جزائياً ،  ، لاوصد تم لت صد ر ، الفترة التج  صدَّ

 لممواردولاسددددددددددددددميمهدددا    الجمعيدددةمدددهير  ولاوايعدددم م   ،  (  بدددالجزا  الم موب
 .لإكمال با ج الإجرا ات البشرية

لاوصددددية ب سددددميات ون وها  فج  بول أو رفض أأ    ال ق عيةجمال لمهير •
موظفم ضددم  الإجرا   مسددتوى أدا  ع    رئيس ال سددب شددكوى  لا هم ضددم  

الاخاذ الإجرا  المناسدددددددو  ولا خذ لاوصددددددديالام بع   الاعتبار مع، الجزائج 
 فج ذلو.

أو وجود  ن سدددددددددبت  ليم مخالفة أأ عنه وجود ما يبرر مو ف الموظف م     :( 10 - 14 ) المادة
الاخذت فج ح م فمم  ع وبةتظمب م  أأ  المعها م لم بسدات خابئة   ق  

ويتب    (19وفق )نموذج ر ب    الجمعيددددة  لرئيسال ق فج رفع هددددذا التظمب  
 .الاخاذ الإجرا  المناسو حيال ذلو فيما بعه
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فج   اً وج ه اً م مبرر نفسدددددددددد لا   ضددددددددددار الموظف  تظممم م  أأ ع وبة  جه ل  :( 11 - 14 ) المادة
أو أأ جهة   معيةالجرفعها عنم ، سددواً  م  رئيسددم المباشددر أو م  مهير  

 أخرى.

لمساعهة الموظف فج اجتياز لامو الفترة التج است ق ف ها   الجمعيةسعل  لا  :( 12 - 14 ) المادة
أأ ع وبة وذلو بإع ائم فرصدددددة لت سددددد   أدائم ولانظيف سدددددجمم بالكامل 
 ذا اسددددت اع أ   مضددددج مهة سددددنة متصددددمة بأدا  متم ز وسددددجل حسدددد  ، 

 ويتاح لم ما لغ ره بعه هذه الفترة م  المم زات وال وافز.
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 الفصل الرابع عشر : إنه ــاء الخـدمـة 

 

 خهمة الموظف بإحهى الأسباب التالية : لانتهج  :( 1 - 14 ) المادة
 است الة الموظف. •
 انتها  الع ه. •
 ( م  نظام العمل80(  و )75فسخ الع ه لاحه الأسباب الواردة فج المادلا   ) •
 ( م  نظام العمل 81لارك الموظف العمل فج ال الات الواردة فج المادة ) •
 العمل ، لأحه الأسباب التالية : الفصل م   •

لعجز ون وه  عي م ع  اسددتمرار العمل  ذا أثبت ذلو  انتها  مهمة الوياب المرضددج   -
 .(6- 14انظر المادة )ببياً  

 الأدا  الوظيفج المتهنج. -
 الفصل التأديبج. -

الاسدددتغنا  عنها أو لاأج ر خهمتها ، ما لب يتب ن ل الموظف  لل مسدددمل   لغا  الوظيفة عنه   •
 ج آخر.وظيف

 ذا ألغت السدم ات ال كومية المختصدة رخصدة عمل أو   امة الموظف  م ر السدعودأ أو  •
  ررت عهم لاجهيهها أو  بعاده ع  الب د

 موا الموظف سدددد  السددددت   بالنسددددبة لمموظف   وخمس وخمسددددو  سددددنة لمموظفات مالب لامته  •
 مهة الع ه الم هد المهة  لل ما ورا  هذه الس  

وفق  الاسددددددددددت الة م  عممم في رر ن  الاسددددددددددت الة  فج الموظف  رغبة عنه    :( 2 - 14 ) المادة
ولاوصددديالام    موضددد اً فيم أسدددباب رمبتم فج لارك العمل  (  20)نموذج ر ب  

لي وم  رفعها مشدددددددددفوعة  م المباشدددددددددرلرئيسددددددددد  هاوي همكا  له م لاوصددددددددديات ، 
 . ولاع ل صورلاها لرئيس ال سب  الجمعية  لمهير  توصيالام

؛ الاسدددت الة   لا ه ب لااريخ  م    يوم 60لمهة   عمل رأس العمل سدددتمر الموظف   :( 3 - 14 ) المادة
ت  نها  الخهمة ، وإخ   برفم ، ولاسددددددددميب ما له م م  اجرا لإكمال با ج  

 عهه وأعمال لم   خمفم فج الوظيفة وإنها  با ج الإجرا ات الإدارية.
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الاست الة  لااريخ لا ه ب    سبقالست   يوم التج لافج حالة لاغ و الموظف خ ل    :( 4 - 14 ) المادة
 مت  عة أو ما   كمل غياب  اً يوم  عشرو متصمة أو    اً يومخمسة عشر  لمهة  

الفصددددددددددل   جرا ات  ، في بق فج ح م ال الية  خ ل السددددددددددنة    اً يومعشددددددددددري   
، وإذا كددداندددت أ دددام الويددداب أ دددل م  هدددذه المدددهة في  رم م  بعض  التدددأديبج  

 مم زات  نها  الخهمة الموضوعة لممست  م   حسو النظام.

ت الة الذأ  ع و الاسدددد فترة فج حالة رغبة الموظف سدددد و الاسددددت الة خ ل   :( 5 - 14 ) المادة
 ال ق فج  بول أو رفض ذلو. الجمعيةلا ه مها فلإدارة 

مع  رذ مَرَضج أو حادث مرورأ لفترة بويمة  ددددددددددددد ياب الموظف لظددددددددددددد م عنه    :( 6 - 14 ) المادة
سمح ون وها لا  أو شمل  مسته مة  غ بوبة  إصا تم بك-  حضار ما يثبت ذلو  

 : بع فج ح م الإجرا ات النظامية التاليةف  تَّ   -  
 

ن كل شهرالإجراء ع إلى  من  
يوم(  90) أشهر  3نها ة  أول يوم بعه الإصابة راتب كامليصرف للموظف    

يوم(  90)  أشهر 3بعه  يوم(  180) أشهر  6نها ة   نصف راتبيصرف للموظف    

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

يوم(  270)  أشهر 9بعه  يوم(  360)   شهر 12نها ة   تب راف للموظف لا يصر    

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

 

يتب  خ   برذ الموظف  تسميب ما له م م  عهه مالية أو ع نية أو ب ا ة    :( 7 - 14 ) المادة
، ويتب لاوث ق ذلو  تعبئة   أو مهام وظيفية عضددددددددددددوية أو مسددددددددددددت  ات مالية

( ولاسدددميمم لشددد و  الموظف   22الموظف لمنموذج المعه لذلو )نموذج ر ب  
 مال با ج الترلا بات مع ذوأ الع  ة.لإك

بعه  ع ائم لهورة لاهريبية عمل حسدددددداب  ل سددددددت الة الموظف بمو  فج حالة    :( 8 - 14 ) المادة
لفترة لا لا ل ع    الجمعيةف  ه م  اسدددددددددددددتثمارها فج مجال العمل ب الجمعية
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ث ثة أشدددهر  بل الاسدددت الة ، أو ي مزم الموظف  هفع ايمة اشدددتراكم ف ها عنه 
 ه المهة.است التم  بل انتها  هذ

  ق لمجنة الوظائف التوصددددية بالفصددددل التأديبج م  الوظيفة متل ارلاأت    :( 9 - 14 ) المادة
ذلو لم  لاكرر غيابم خ ل السدنة بخمسدة عشدر يوماً متصدمة أو عشدرو   

ة الأدب مع أحه الزم   أو الرؤسددددددددددددا  أو  يوماً مت  عة ، أو عنه  سددددددددددددا
و بأنظمة  المرؤوس   أو الزوار ، أو  ههار المال ، أو السر ة ، أو الت ع 

، أو الت صددددددددددددد ر فج أدا  العمل الموكل  ليم، أو الإسدددددددددددددا ة  لل  الجمعية
ال ق فج اعتماد   الجمعية ولرئيس،   ولاع  ل مصدددددددال ها الجمعيةسدددددددمعة  

 راه مناسباً فج ح م.ي فصمم أو الاخاذ ما

ع  خهمات الموظف فإنم   ع ل  شدددددددددعار كتا ج   الجمعيةعنه اسدددددددددتغنا    :( 10 - 14 ) المادة
 ق لم الاستمرار عمل رأس العمل لمهة شهري ( و 24ر ب  )نموذج  بالإ الة  

و  جو لاسدميمم الاشدعار م ر العمل   م  لااريخ هذا الإشدعار مهفوع الأجر
 وي خذ لاوايعم بالاست م .

 ذا امتنع الموظف است م الاشعار الكتا ج أو رفض التوايع يرسل  ليم   :( 11 - 14 ) المادة
 الاشعار بخ اب مسجل عمل عنوانم المهو  فج ممفم .

نها  أو انتها  خهمتم وبنا  عمل بمبم وثائ م الخاصة لاعاد لمعامل حال    :( 12 - 14 ) المادة
الخهمة  شهادة  لمعامل  المنشأة  لاع ج  كما   ، خهمتم  بممف  المودعة 

( م  نظام العمل وذلو دو  أأ م ا ل 64المنصول عم ها فج المادة )
. 
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 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية 

 

م  الأخ ار والأمراض الناجمة ع     سعياً ل ما ة منسوبج الجمعية  :( 1 - 15 ) المادة
 العمل لاتخذ الجمعية التها  ر التالية:

ووسائل الو ا ة منها ، والتعميمات   - ا  وجهت   –فج مكا  ظاهر ع  مخابر العمل   •
 ال زم الاباعها.

لا ظر الجمعية التهخ   فج جميع مراف ها وكذلو فج جميع البرامج والمناسبات التج   •
 لاقيمها. 

 ال وارا .ا  ال ريق وإعهاد منافذ لمنجاة فج حالات لاأم   أجهزة لإبف •
  ب ا  أماك  العمل فج حالة نظافة لاامة مع لاوف ر الم هرات •
 لاوف ر المياه الصال ة لمشرب والامتسال •
 لاوف ر دورات المياه بالمستوى الص ج الم موب •
 يةلاهريو الموظف   عمل استخهام وسائل الس مة وأدوات الو ا ة التج لا منها الجمع •

في كل موقع من مواقع العمل مسؤلًا يختص بالآتي    الجمعيةتعين    :( 2 - 15 ) المادة
: 

. الموظفين)أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى     

الوقاية    وسائل  استعمال  وحسن  الأجهزة  سلامة  من  التأكد  بغرض  الدوري  التفتيش  )ب(  
 والسلامة .

ئل والاحتياطات الكفيلة  )ج(  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسا  
 بتلافي تكرارها .

)د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة   

تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملًا خزانة   :( 3 - 15 ) المادة
للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك  
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العمل ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء  ( من نظام    142مما أشارت له المادة )  
 الإسعافات اللازمة للعمال المصابين 

تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع   :( 4 - 15 ) المادة
عنهم قيمة الاشتراك في أحد جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية 

 لكل فئة وظيفية .
أو بمرض مهني أن يبلغ على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل   :( 5 - 15 ) المادة

رئيسه المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت  
 حالته ذلك
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 الفصل الساد س عشر : الواجبات والمحظورات

 تلتزم الجمعية بما يلي : 

معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم   :( 1 - 16 ) المادة
 س كرامتهم أو دينهم . والامتناع عن كل قول أو فعل يم

المنصوص   :( 2 - 16 ) المادة حقوقهم  لممارسة  اللازم  الوقت  الموظفين  تعطي  أن 
 عليها في  هذه اللائحة دون المساس بالأجر . 

أن تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو    :( 3 - 16 ) المادة
المراقبة والإشراف على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه  
، وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً لهذا 

 الغرض .
أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد   :( 4 - 16 ) المادة

 أو العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .
ها إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه ب   :( 5 - 16 ) المادة

عقد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب  
 راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل .

على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة   :( 6 - 16 ) المادة
إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لديه تطبق  بعدم دخول أية مادة محظورة  شرعاً أو نظاما

الرادعة المنصوص عليها في   العقوبات الشرعية الجزاءات الإدارية  بحقه بالإضافة إلى 
 جدول المخالفات والجزاءات .

ان تمنح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم   :( 7 - 16 ) المادة
 ، وتوفر لهم الدعم اللازم.

 

 واجبات الموظف   والمت و ع  : 

ما    :( 8 - 16 ) المادة فيها  يكن  لم  ما  بالعمل  المتعلقة  والأوامر  بالتعليمات  التقيد 
 يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر.  
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 المحافظة على مواعيد العمل .  :( 9 - 16 ) المادة
المباشر    :( 10 - 16 ) المادة الرئيس  إشراف  تحت  المطلوب  الوجه  على  عمله  إنجاز 

 ووفق توجيهاته. 
وب   :( 11 - 16 ) المادة بالآلات  والمحافظة العناية  تصرفه  تحت  الموضوعة  الأدوات 

 عليها وعلى ممتلكات الجميعة .
الالتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه   :( 12 - 16 ) المادة

وبين زملائه وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء السمتفيدين من الجمعية في نطاق 
 اختصاصه وفي حدود النظام .

الات الطارئة أو الأخطار التي تقديم كل عون أو مساعدة في الح   :( 13 - 16 ) المادة
 تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين فيه . 

المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى     :( 14 - 16 ) المادة
 علمه بسبب أعمال وظيفته .

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة   :( 15 - 16 ) المادة
 شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية .

محل إ  :( 16 - 16 ) المادة أو  الاجتماعية  حالته  على  يطرأ  تغيير  بكل  الجمعية  شعار 
 إقامته خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير . 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد .  :( 17 - 16 ) المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .   :( 18 - 16 ) المادة

م ر م  هي  فج سج ت الموظف    الامتناع ع  لاشغ ل أشخال   :( 19 - 16 ) المادة
 أو المت وع   .  

  ظر عمل الموظف   بمو ال صول عمل المساعهات التج لا هم   :( 20 - 16 ) المادة
 لممستف هي  بأأ صفة كانت .
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 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية 

 لاوفر الجمعية لمنسوب ها الخهمات التالية:   :( 1 - 17 ) المادة

 لاوف ر أماك  لموضو  والص ة فج م رات العمل .  -1

 ا  مناسو لتناول الأبعمة والمشروبات أو ات الراحة التج لا هدها الجمعية . عهاد مك -2

الجمعية  صرذ رالاو الشهر الذأ لاوفج   ج موظفحالة وفاة أحه  فج  :( 2 - 17 ) المادة
 فيم الموظف لورثتم كامً  مهما كانت الأ ام التج عمل ف ها  .

  -    أمك  - لاعمل الجمعية عمل  عهاد نظام لمتوف ر والادخار    :( 3 - 17 ) المادة
الترلا بات النظامية   موظف او المت وع فيم اختيارياً ، ولا وم بإجرا ويكو  اشتراك ال

 والإدارية لتنف ذ ذلو. 

لاستخهم لمعنا ة  –   امك   –لاعمل الجمعية عمل لاوف ر مرافق مناسبة   :( 4 - 17 ) المادة
 بأسر منسوبج الجمعية الرسم    والمت وع   . 
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 الفصل الثامن عشر : التظلم 

 

لتجاء إلى الجهات الإدارية مع عدم الإخلال بحق الموظف في الا   :( 1 - 18 ) المادة
أو القضائية المختصة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء  
يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاريخ العلم بالتصرف 

 أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار الموظف من تقديم تظلمه . 
ة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة يخطر الموظف بنتيج  :( 2 - 18 ) المادة

 أيام من تاريخ تقديمه التظلم .
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 الفصل التاسع عشر : النماذج المستخدمة
 

   

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 
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  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 

  ✓ 
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 اعتماد فتح وظيفة

  

     

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

 

     

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

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

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

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

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

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

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

 

 مدير الجمعية

  

     

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

 

  

  .....................................................................................................................  

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

 

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

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

 
 

 

 اعتماد الوظيفة
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  

  .............................................................................................................................................  

  .................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

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

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

ه ـ14التاريخ :         /       /          
- 

-  
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 اعتماد توظيف موظف

 

  

     

عمل وظيفة /    .................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد لاوظيف الأخ /    ..........................................................  

هد. 14الموافق      /      /       ..................... ، وذلو اعتباراً م  يوم  الجمعيةضم  الوظائف المعتمهة ب  

      

  ....................................................................................................................................................................................................  

           

        

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

 

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

رئيس الجمعية سعادة حفظه الله    

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

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

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

 

 

 اعتماد التوظيف
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  ..........................................  .......................................................  

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

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

  

  ..................  ..............................................................   ...................  ............................................................................  

  ..................  ..............................................................   ...................  ............................................................................  

  ....................................................................................................................................................................................................  

 

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

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

 

- 

-  

-  
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 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

ز البريدي   ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرم  

البريد الإلكتروني  أو على   

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

طلبات اللغةمت   ... 

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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البيانات الشخصيةاستمارة   

 البيانات الشخصية :

:    الرباعج  الاسب الجنسية :    .........................................................................   ............................................................  

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

لااريخها :     ................................................... مصهرها :   ............................................................................................  

م  د : لااريخ ال مكا  الم  د :     ......................................................   .........................................................................  

التخص  :    ........................................................ الم هل الهراسج :    .....................................................................  

 العـنـــوان :

  .........................................................................................................................................................  ج : المهينة وال

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

:    هالاف فاكس :  .................................  نها /جوال :    .....................................   .........................................................  

حج :    ................................................... أ رب مسجه لمسك  :   ...............................................................................  

  ...................................................................................................................................................................... عنوانم : 

أعزب)     (   )     ( متزوج ال الة الاجتماعية :    

:  عهد الأ نا    (  ناث    )   )     ( ذكور   

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

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

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

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

 .......................................................................................      .........................................................................................  
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:    الجمعيةب جمسمل الوظيفال لااريخ الالت ام بالوظيفة :        ...............................................   ...............................................  

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

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

  ..................................................................................... التاريخ : 
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 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

................................. الجنسية/   .................. العمر/  .......................................................................................الاسب/   

............................................................ ....... مكا  الم  د/  .................................................................لااريخ الم  د/   

.................................................. لااريخها/  .............................مصهرها/  ............................................ر ب الهوية/   

.............................................عهد الأ نا /  ..................................................................................ال الة الاجتماعية/   

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ    التوايع 
 ......................................          ...................................... 
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 ...................................................................................... 
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الشخصيةكشف المقابلة   

 بيانات الموظف :

:  الرباعي الاسم الجنسية :    ..................................................................   ...............................  

: المسمى الوظيفي المتقدم عليه  : القسم   ...........................   .................................................  

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

  اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 

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

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

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

 

 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 

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

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

العمل فيها :   جهات العمل السابقة ومدة   

 

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

 

  آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

 

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

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

  لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 

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

: معيةالجماذا تعرف عن    
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 .................................................................................................................................................................  

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

 

 

 

   

 

من توظيفك : الجمعيةب ما هو مكس  
 

 

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

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

  مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 

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

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

: 

 

 

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

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

  قدرات ومواهب تتميز بها :

 

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

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

ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر   

 

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

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

: الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في    

 

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

 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( : 
 

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

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

:  الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في   
 

 

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

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

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

 

   

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

 .................................................................  
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 ال لاعالل :   ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا باِلعقُوُدِ      1 المائهة :  

 عقد عمل

 

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

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

………………………………بريد الكتروني ………………………………فاكس رقم ……… يمثلها في التوقيع  و

الأستاذ على هذا العقد  ……………………………… ويشار إليها فيما بعد لس الإدارة   بصفته رئيس مج 

 بالطرف الأول  

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

…………………………………… 

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

(…………………………………………………………  ) 

 ويشار اليه فيما بعد الطرف الثاني 

 تمهيد : 

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

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام أوهما في كامل  الطرفانرغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

يلي :  هذا العقد على ما  

 أولاً : موضوع عقد العمل :

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيعمل الطرف بأن ي الطرفاناتفق  .1

ميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

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

 مكتوب .

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

 

ً  : ساعات العمل والإجازات والراحة :  ثانيا
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 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

 الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 نوية لمدةعن كل عام إجازة  س الثانييستحق الطرف  .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . بإجازته

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

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

 الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90عن )

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلكتابة ، على الا يتعدى 

( أيام ويوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )الحق  الثانيللطرف  .5

 واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .

في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرون رباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودأ

ل إجازة  أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانت

 مرضية .

 كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

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

 الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

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

 ريال سعودي .

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

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

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

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

 دة .مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتم

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات  .4

الاجتماعية، ويقع على 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  الثانيبالتامين الصحي على الطرف  يلتزم الطرف الأول .5
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ً  : التزامات الطرف الثاني :  رابعا

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

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

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

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

خطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إساعدة دون أن يشترط لذلك أجراًأن يقدم كل عون وم .4

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكان

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

 مراض المهنية أو السارية .من خلوه من الأ

ضرار بمصلحة الطرف ومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإسرار والمعلأن يحفظ الأ .6

سرار الطرف أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإالأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن 3الأول لمدة 

المرعية في المملكة العربية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  لثانيايلتزم الطرف  .7

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

 كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيف أي التزامات اخرى على عاتق الطر
................................................................................................................................................. .................. ..

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

 

ً  : إنهاء العقد وفسخه والتعويض :  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءذا العقد ينتهي ه .1

نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية . الثاني

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

نهاء كما لا يستحق تعويضا عن هذا الإ الثانيلا يستحق الطرف  ن وجدت ، وفي هذه الحالةإ

 مكافئة نهاية خدمة .

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

 ( من نظام العمل .80)

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتفق  .5
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تعويضا عن هذا  الثانيفسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  ناإذا ك -أ

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

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

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

 

ً  : مكافأة نهاية الخدمة :  سادسا

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

السنوات الخمس الأولى  قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها  مكافأةستحق العامل يوأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 في العمل ، وتحسب المكافأة على اساس الأجر الأخير.

 

ً  : أحكام عامة :  سابعا

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

 السعودية.الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 

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

 وشروط هذا العقد .

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءبعد توقيع هذا العقد الطرفين 

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

 المراسلات والخطابات عليه .

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

 

 قيعوعلى هذا جرى الاتفاق والتو

 

: الثانيالطرف          الطرف الأول:  

د. عمر بن حسن الراشدي الاسم : الاسم :        

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

رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة : التوقيع :        

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

..................... ... ......... ........ الختم :   
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 تعديل دوام موظف

 

الجمعية مديرالمكرم  حفظه الله     

 وبعه..   الس م عميكب ورحمة   وبركالام.. 

................................ فآمل التكرم بالمواف ة عمل لاعهيل دوامج ال الج :  ................................ ................................ ................................ ................................ ....  

................................   ليصبح الهوام الجهيه كالتالج : ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ..........   

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

 نوع التعهيل : دائدب.   

 لو اعتباراً م  يوم  م  ت : وذ   ................................ هد  14الموافق       /      /         ......  

وحتل يدوم    ................................ هد 14الموافق       /      /         ......  

 نظراً للأسباب التالية :

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

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

 

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

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

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

ه ـ14التاريخ :        /      /       ه ـ14:        /      /       التاريخ    

 

 

  

     

 فنأمل  ب عكب وإشعار الموظف  د :
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 اعتذارنا ع   بول بمبم     ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ......  

 ................................   المواف ة عمل هذا ال مو  ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ .....  

 المواف ة المشروبة  د    ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ..............   

الجمعيةمدير   

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

ع :التوقي  ................................ ................................ ................................ .................   

ه ـ14التاريخ :         /       /          
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 انـتـداب

 

................................  المرشُـح للانتـداب :   ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ...................   

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

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

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

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

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

.......................... وحتل يوم  هد 14الموافق       /      /           

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

 اعتماد مدير الجمعية

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

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

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

ه ـ14التاريخ :         /       /          

حفظه الله     مدير الجمعيةالمكرم   

 وبعه..     الس م عميكب ورحمة   وبركالام.. 

 ل عتذار ع  ال مو.    

 و.لاعتماد ال م   

 مع م حظة :   لاعتماد ال مو   ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ............   

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

 

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

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

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

ه ـ14التاريخ :         /       /          
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 إعارة أو نقل خدمة موظف

  

     

التكرم باعتماد ن ل الموظف /  فآمل    ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ .....  

................................ والذأ  شغل حالياً وظيفة /   ................................ ................................ ................. ب سب /        ................................ ................................ ................   

................................  لل  سب /   ................................ ................. عمل وظيفة /        ................................ ................................ ...................     عارة    ن ل خهمة   

................................ اعتباراً م  يوم  هد   وحتل يوم14الموافق       /      /        ....  ................................ ........... هد 14الموافق     /        /           

وعمل أ  لاكو  فترات العمل لهينا بال سب :     صباحج ف ط         مسائج ف ط       صباحج ومسائج     

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

        
:   الد دسددب  ................................ ................................ ................................ : ال سب  ....  ................................ ................................ ................................ .............   

:   رئيس ال دسب  ................................ ................................ ......................... :  الاسددددب     ................................ ................................ ................................ .........   

................................ الدتدو  دع :   ................................ ................................ و  دع :  دت دال  ..  ................................ ................................ ................................ .......  

هد 14/         /                    :الدتداريدخ      هد14/             /                :الدتداريدخ   

 

 

مدير الجمعيةموافقة   

  

     

  ............................................................................................................. فأف هكب بمواف تنا عمل ن ل الموظف المذكور أع ه م   سمنا  لل  سب /  

 

 
                                                    

:الاسددددب   ....................................................................................  

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

هد14/         /                   :الدتداريدخ   
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 الاعـــتــــمــــاد

  

     

  

 مم وظات /     ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ .........   

 رئيس الجمعية

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

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

ه ـ14التاريخ :         /       /          
 



  

 

 الموارد البشرية لائحة                                                                                                               

                                                                                                                                        78/2 
 

           

 
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم   

 وبعه..    الس م عميكب ورحمة   وبركالام.. 

الوظيفج /    فآمل التكرم باعتماد لاغ  ر المسمل   ...............................................  رالاو و هره /       ............................................................................ 

ب سب /    .................................................................................................................... والذأ  شغمم حالياً الموظف /    ............................................  

  ...........................................  رالاو و هره /       ...................................................................................................... ليصبح عمل المسمل الوظيفج /  

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

وعمل أ  لاكو  فترات العمل لممسمل الوظيفج الجهيه :      صباحج ف ط        مسائج ف ط       صباحج ومسائج   

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

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

:   رئيس ال سب                                                                           :  المدوظدف الاسب                               

و  دع :  د تد ال                                                                            الدتدو  دع :  التوايع:                              

   هد14      /     التاريخ:/       /           هد14/       /               :خ الدتداريد                 هد 14/       /                :الدتداريدخ 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 

حفظه الله  المكرم رئيس قـسم /   

حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين   

 وبعه..    الس م عميكب ورحمة   وبركالام.. 

 عاليم عمل أ  يوظف عمل المرلابة ) ف  مانع م  لاعهيل المسمل الوظيفج المذكور ب  ............. ( والهرجة )    ) 

ويكو  الرالاو لممسمل الجهيه )       ................................ ................................ ................................ ................................ ( ريال ، كتابةً /   ... ................................ ..  

وذلو اعتباراً م  يوم      ................................ ................. هد.14 تاريخ      /      /           
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 ................................  مم وظات /  ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ..........   

لاعتماد  كمال با ج الإجرا ات ، و  الموفق،،،       

الجمعية رئيس  

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

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

ه ـ14/       /                 التاريخ :  
 الأصل فج ممف الموظف. -
 صورة لرئيس ال سب. -

 صورة لمموظف. -

 صورة لممالية. -
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 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

الس م عميكب ورحمة   وبركالام ..               وبعه .. 

يوم / أ ام     جازة لمهة فآمل منكب المواف ة عمل  ع ائج   

..........................ا تهاً  م  يوم هد  وحتل يوم14الموافق    /    /      هد.14الموافق     /     /       ..............................   

  .............................................................................................................................................................. نظراً للأسباب الآلاية : 

 عمل أ  لا سو ضم   جازالاج :  

 الاعتياد ة             المرضية             الاض رارية             الاستثنائية             لاو هو  را   

............... ............................................................................................................................. البهيل: الموظف   

 و    فظكب ويرعاكب ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ....................................................................... الاسدددب :    ................................................................ الد دسددب :  

  ...................................................................... التاريددخ :    .......................................................  رئيس ال سب  :

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

 

 اعتماد طلب الإجازة

 لا مانع ولا سو ضم  الإجازات :    

 الاعتياد ة             المرضية              الاض رارية             الاستثنائية               هو  رالاو  

هد.14/      /             لل        –هد   14وذلو ع  الفترة م          /      /         

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

 م ر ممك  نظراً لظروذ العمل.   
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 و  الموفق ،،،

 مدير الجمعية

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

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

ه ـ14التاريخ :         /       /          
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استئذان موظف    

 

 
 

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

................................  : القسم/الإدارة ................................ .............. هد 14/       /             التاريخ :    

 

  الاستئذان :نوع  انصراذ مبكر   

 لاأخر فج ال ضور   

 الخروج والعودة أثنا  الهوام   

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

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

................................  /الساعة  لل   ................................     صباحاً /     مسا ً    

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

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

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

 

 

المباشر   مديرد الاعتما  

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 
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: م ــالاس        ................................ ................................ .......................... : ع ـوقي ـالت       ................................ ................................ ................................ ........  
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................................   م :ـــــــالاس ................................ ................................ ................................ ...........   

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

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

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

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

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

ه ـ14هـ   إلى :        /       /      14فترة التقييم من :        /      /        
 

 تعليمات أساسية

 

   

 

 

 

 1- 

 

2- ✓

 

3- 

4- 

5-  

6-  
 

7- 

 

8- 

 

• 

 

• 

 

• 

 

• 

 

• 

•  

•  

• 

 

•  

• 

 

•  

• 

 

• 

 

• 

  

لت هيه درجة الت ويب لكل ب عه ، اجمع درجات عناصر كل ب عه وا سمها عمل عهد  نتيجة تقويم الـــــــــبوعـــــــــد : 
 العناصر.

ــتمارة : اد التج شدددددددددممها ( ، ا سدددددددددب  جمالج درجات الأبعاد عمل عهد الأبع2( أو )1ر ب )  نتيجة تقويم الاســــ
 الت  يب فج الاستمارة.

ــاب النتيجة النهائية :  اجمع درجات الت ويب العام لكل ب عه فج الأجزا  المسددددددتخهمة وا سددددددمها عمل عهد حســ
 الأبعاد لا هير الت  يب ونسبتم.

ــرية : ــور العشــ ( أو أكثر ولا رفع  لل العهد 0.5لاجبر لصددددددالح الموظف  ذا كانت خمسددددددة م  عشددددددرة )  الكســ
الأعمل.الص يح   

  

 •  

•  

•  

•  
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✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

 

 

 
 

 

 

 

  

     

 
 

  
 

               

✓        
✓  

     
✓        

✓        ✓       

✓  
      ✓  

     

✓        ✓       

✓        
 الهرجة العامة لب عه : 

 الـمـبــادرة

 

 

 

  
 الت دهير :  

  

     

 
 

  
 

               

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

 

  

 

✓  
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✓        ✓       

 

 

 
 

 

 

 

  

     

 

  
 

  

               

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

ي شملها التقييم عدد الأبعاد الت  لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد بوـعـد  
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✓  

 

 

 
    

               

✓        ✓  
     

✓        ✓       

✓        ✓  
     

✓        ✓       

 

 

 
 

 

 

 

 الت دهير :   الت دهير :  

     

 
    

               

✓        ✓  
     

✓        ✓       

✓        ✓       

✓        ✓       

 

 

 
 

 

 

 

 الت دهير :   الت دهير :  

     

     

               

✓        ✓       

✓  
      ✓       
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✓        ✓       

✓        ✓  
     

✓        ✓  
     

 

 

 
 

 

 

 

 الت دهير :   الت دهير :  

( أو أكثر  لل العهد الص يح الأعمل.0.5مم وظة : لاجبر الكسور العشرية لو وجهت  ذا كانت خمسة م  عشرة )    

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

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

 

 



  

 

 الموارد البشرية لائحة                                                                                                               

                                                                                                                                        90/2 
 

           

   

 

 

 

  جزء التقييم  ✓
 مقدار العلاوة  النتيجة النهائية   

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

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

 

 

 

 

 

 

 

  

   لا جو

   

 

 

 
 

لموظف الوظيفج : عمل ضو  نتائج الت ويب   هد الرئيس المباشر المجالات التج لات مو لاهريباً لت س   أدا  ا  

  دارية       لا نية          دعوية          دراسية           اجتماعية أو  نسانية           لاهريو عمل رأس العمل   

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

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

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

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

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

:  رـاشـس المبـيـالرئ   ...................................................................................  مم وظات :   .............................................................................................................................................................. 

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

هد 14/          /                     : ـخــــاريـــتالـ  ................................................................................     .................................................................................................................  

:الـمـــوظــــف    ...................................................................................  مم وظات :   ................................................................................................................................................................................ 

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

هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت  ................................................................................     .................................................................................................................  
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  :   ...................................................................................  مم وظات :   ........................................................................................................................................... 

 :   ...................................................................................  مم وظات :   ............................................................................................................................................. 

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

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

 
 



  

 

 الموارد البشرية لائحة                                                                                                               

                                                                                                                                        92/2 
 

           

 
 

 تـــرقـــيـــة

وفقه الله     الجمعيةمدير  سعادة  

 وبعه..     الس م عميكب ورحمة   وبركالام.. 

................................ آمل التكرم بالمواف ة عمل  دراجج ضم  المرش    لمتراية عمل وظيفة /   ................................ ................................ ........  

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

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

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

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

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

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

رئيس القسم  موافقة  طالب الترقية 

................................   الد دسددب :  ................................ ............................. ................................   :  اسب الموظف   ................................ ....................   

................................   رئيس ال سب  :  ................................ ................ ................................   و د دع : دالت   ................................ ................................   

................................   الدتدو  دع :  ................................ ........................... ................................   : الدتداريدخ   ................................ ................................   

 

 

 الاعتماد

  ...............................      

 ة  د :  المواف ة المشروب   ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ .......  

 رفض ال مو ، والسبو :      ................................ ................................ ................................ ................................ ................................ ............................   

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

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

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

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

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

ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /           
- 

-  

- 
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 اعتماد حافز أو بدل

وفقه الله     الجمعيةمدير  سعادة  

 وبعه..    الس م عميكب ورحمة   وبركالام.. 

 آمل التكرم بالمواف ة عمل اعتماد صرذ : 

 حـافـز :      بــدل :     

  .................................................................................. نوعم :  

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

  ................................................................................... م هاره :

هد 14اعتباراً م  لااريخ :      /      /        

  ................................................................................. اسدمم :  

  .................................................................................  م هاره :

نوعم :    دائب       شهر حسو الاعتماد لبعض الأ     

هد 14اعتباراً م  لااريخ :      /      /        

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

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

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد

  ................................  

 بة  د :  المواف ة المشرو    ............................................................................................................................................................................  

 رفض ال مو ، والسبو :      ...............................................................................................................................................................  

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

  ................................................................................................................................................................................................... مم وظات : 

 

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

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

ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /           
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مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة  

 

المالية مدير إدارة الشؤون المكرم  وفقه الله     

 وبعه..      وبركالام..  الس م عميكب ورحمة

ل : ا لأخ /  الشخ  الموكَّ  .................................................................................................. ب سب /      ......................................................  

 نوع التوك ل : وذلو ع  الأشهر م  /رالاو :    هد  لل شهر / 14لعام       ......................  هد. 14لعام        .................................   

   مست  ات أخرى وهج :     .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... مم وظات أخرى :  

 ولكب جزيل الشكر والت هير،،، 

ــل  الـمـوك ن

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

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

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

 

 اعتماد التوكيل

 لا مانع م   بول التوك ل.    

 المواف ة مشروبة  د :     ..............................................................................................................................................................................  

 رفض ال مو ، بسبو :     

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مم وظات : 

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

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

ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /            
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 إجـــراء جـزائــي

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

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

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

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

 

   

   

   

   

   

   

   ....................................................  

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

 

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

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

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

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

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

 

 

وتعهد المخالفإقرار   

  

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

 

 

  

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

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

 

 الاعتماد
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    

    

    .....................................  

  .........................................................................................................................................................................   

  ....................................................................................................................................................................... لاوج هات أخرى /

 

ســــم :  الا  .........................................................................................................  

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

ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /           
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 تـظــلَّــم

  

    

   سبب التظل م :.. 

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

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

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

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

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

   شرح التظل م :.. 

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :    هد14الموافق    /    /     .................. لااريخ المشكمة :  يوم ................................................................................  

هد 14الموافق    /    /     .................... لااريخ التدظم ب :  يوم   ............................................................................  الوظيفة : 

   .............................................................................  التوقيع :  ......................................................................   المرف ات : 

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

 

 التوجيه

  

 ة النظر فج التظم ب  لل :  حال   ...................................................................................................................................................................  

 التظمَّب م ر وجيم مع التوصية  د:     ...........................................................................................................................................................  

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

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
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 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
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 استقالة موظف

  

    

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

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

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

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

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

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

 

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

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

رأ،،،راجياً المولل عز وجل أ   جعمنج وإ اكب م  أنصار دينم ، ولا بموا شكرأ ولا هي  

  
:  الاسب   .................................................................................................................................... الاسدددب :    ............................................................................................................................ 

:    التاريخ   ................................................................................................................................. التاريددخ :    ................................................................................................................... 

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

 

 التوجيه

  

  

 

 هد. 14لا مانع م   بول است الة الموظف المذكور ، واعتمهوا بج   هه اعتباراً م  لااريخ     /     /        

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

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
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هاء خدمة موظفإنبيان   

 بيانات الموظف :

رباعياسم الموظف ال   

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف 

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة 

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

هد 14/     /            تاريخ التوظيف  هد 14/     /            تاريخ طـي القـيد    

سنوات / سنة  مـدة الخـدمة    يوم/أيام  شهر/أشهر   

  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 

لحقوق تصفية ا   المبلغ   

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

هد 14/    /       التاريخ  
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:اسب الموظف    ................................ ................................ ................................ ............................ :  ر ب الموظف    ................................ ................................ ........   

:المسمل الوظيفج   ................................ ................................ ................... :  ال سب    ................................ ................................ ................................ ........................   

:ر ب الهوية   ................................ ................................ : لااريخها  ......  ................................ ................................ ................................   مصهرها :    ..... ...............   

 

 رئيس شؤون الموظفين 

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
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 لفت نظر

 

 نذار كتا ج :     أول         ثانج         ثالث         رابع    

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

 وبعه..   الس م عميكب ورحمة   وبركالام..

  .......................................................................................................................................................................................................... ف ه سا نا ما حصل منكب م  لا ص ر فج / 

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

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

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

فج /  الجمعيةومخالفتكب لأنظمة   ............................................................................................................................................................................................................................................  

فنمفت نظركب  لل /   لذا  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 كما هو موضح فج الإجرا  الجزائج المرفق.

عمل أمل أ   كو  هذا الإنذار الكتا ج م شددددددددراً   جا ياً لتفادأ ما حصددددددددل م   صددددددددور فج الأ ام ال ادمة ، 
 وزيادة اهتمام الموظف بما لامت الإشارة  ليم.

 و  م  ورا  ال صه ،،، 

 

 أخوكم 

  ........................................................................................... الاسـم : 
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  ....................................................................................... الوظيفة : 

  .......................................................................................   يع : التوق

ه ـ14التاريخ :         /         /          
 

 صورة لممف الموظف لهى ش و  الموظف  .  -
 صورة لرئيس ال سب المباشر.  -
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 إشعار بالإقالة

رئيس الجمعية  /سعادة    وفقه الله  

 وبعه..   الس م عميكب ورحمة   وبركالام..

خهمات الموظف / ع     سعادلاكب بالاستغنا فنش ر  لل    ......................................................................................  

هد 14وذلو اعتباراً م  لااريخ :      /      /            ............................................. عمل المسمل الوظيفج /    

 نأمل لاوج هكب بما لارونم مناسباً لالاخاذ با ج الإجرا ات ، ولكب جزيل الشكر.

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

الجمعيةتوجيه إدارة   

 

موظف /  المكرم ال وفـقـه الله                        ....................................................................................................   

 وبعه..   الس م عميكب ورحمة   وبركالام..

سدددددددددد نتهج    الجمعيةع  خهمالاكب فج الو ت الراه  ، فنود  شددددددددددعاركب بالإ الة وأ  عممكب ب الجمعيةفنظراً لاسددددددددددتغنا   
ذلكب خ ل الفترة السدداب ة ، مع أممنا بأ  يب ل  بمشدد ئة   لاعالل بعه شددهر  م  لااريخ هذا الإشددعار ، شدداكري  لكب ع ا كب وب

خهمةً لهي    ، وإسهاماً فج الهعوة  لل   لاعالل فج الأ ام الم بمة. الجمعيةالتواصل مع    

 ولا بموا فائق الت هير والاحترام،،،

رئيس الجمعيةاعتماد    

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

ه ـ14التاريخ :         /         /          
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 غياب       تأخر  
  

  خروج من الدوام بدون إذن     
    

    
 

   

  اض رارية   اعتياد ة  ل/م   لل م  التاريخ  ال وم
هد14.......  /...... /......    استثنائية  مرضية     
هد14.......  /...... /......    الوياب   هو  رالاو     

 

 

:الاسم ............    

ع : ـالتوقي ............    

ه ـ14/          اريخ :          /  ـالت ............   
 

 

:مدير/رئيس ............    

ع : ـالتوقي ............    

ه ـ14/          اريخ :          /  ـالت ............   
 

 

 لا سو لم اض رارية        سو لم مرضيةلا  
   لا سو لم اعتياد ة    
    كتفل  توجيم لانبيم لم    لا سب عميم ف ط   
      بق فج ح م  جرا  جزائج  
 أخرى /       

 

الجمعية  مديرال  

 ..........................................................  
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- 

-  
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أما بعه..    الاه..ال مه لله والص ة والس م عمل رسول   وعمل آلم وص بم وم  و   

 ……………………………… جمعيةتشهه  دارة ف

  ....................................................................................................................................  /الموظف    بأ 
  .........................................................  ضم   سب  ...................................................   عمل وظيفة الجمعية ه عمل ب

 هد  14    /     /   فج الفترة م        ......................................................................................   التابع لإدارة
خ ل هذه   كا ، و  ريال  ................................................  رالاو شهرأ و هره  ،  هد14   /       /       وحتل 

ة  . حس  الس رة والسموك المهَّ
 خ ذ ما ذ كر.   الجمعيةدو  أدنل مس ولية عمل  ،  ه أع  ت لم هذه الإفادة  ناً  عمل بمبم  و 

 و  الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

  ................................................................................................................................................................................ الاسب : 

  ............................................................................................................................................................................... التوايع :

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

 الخدتب
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 تفويض صلاحيات

وفقه الله     مدير الجمعية  المكرم  

رئيس / -المكرم مدير  وفقه الله  

    

  ...................................................................................................................................................................................فنظراً لد 

/  فن ي كب عمماً بأنا  ه فوضنا الأخ التوايع/   .........................................................................   ...........................................  

هد 14هد  وحتل      /      /       14خ ل الفترة م       /      /        

  ......................................................................................................................................................... بالص حيات التالية : 

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

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

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

،،، ولكب جزيل الشكرل ب ع ،   

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

ـخ : الـتـاري  ..................................................................................  

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

 

 

الإدارةاعتماد مجلس   
 اعتمد مجلس إدارة الجمعية 

 
 


