
 

 لائحة الموارد البشرية
 هـ14/11/1224في  1/8/24بقرار مجلس إدارة الجمعية رقم  ةالمعتمد

  



 

 

 
 أحكام عامة:  الفصل الأول

 

  .العمل السعوديبما يتوافق مع نظام وضعت أحكام هذا النظام  ( :1) المادة

وموظفيه بما يحقق المصلحة  الجمعيةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين  ( :2) المادة
علرى بينرة مرن أمرفل عالمرا  بمرا لره ومرا  الجميرعالعامة ومصلحة الطرففين وليكرو  

 عليه.

 مرروظفين كررانوا سرروا    الجمعيررةبعلررج يميررع العرراملين  تسررفي أحكررام هررذا النظررام ( :3) المادة
فيمرا ، وأيضرا  المتطروعين و من يأخذ حكمهرم )الدوام الكلج والجزئج( أمتعاقدين 
 .من بنود هذا النظاميشملهم 

النظرررام متممرررا  لعقرررد العمرررل فيمرررا ك يتعررراوط مرررع الأحكرررام والشرررفو   ايعتبرررف هرررذ ( :4) المادة
 الأفضل للموظف الواودة فج العقد.

الحررق فررج إدخررال تعررديلاك علررى أحكررام هررذا النظررام كلمررا دعررت  لجمعيررةلإداوة ا ( :5) المادة
إداوة  مجلر  الحاية لذلك ، وك تكو  هذل التعديلاك نافذة إك بعد اعتمادهرا مرن

 .الجمعية

الموظررف عنررد التعاقررد علررى أحكررام هررذا النظررام و ررن  علررى  لررك  الجمعيررةطلررع ت ( :6) المادة
تيجة لإهمال الموظف أو أي مسؤولية أو ن الجمعيةتحمل تفج عقد العمل ، وك 

 تقصيفل فج قفا ة ومعففة هذا النظام.

و مديف  ( :7) المادة  القفاواك التنفيذية لهذا النظام بما ك يتعاوط مع أحكامه. الجمعيةيصد ِّ



 

 

يمررا لرم يررفد فيره نرر  فررج فبيررة السرعودية فيرتم الفيررول إلرى نظررام العمرل فررج المملكرة الع ( :8) المادة
 .هذا النظام

يقصد بالعباواك والألفاظ التاليرة أينمرا وودك فرج هرذا النظرام المعرانج الموضرحة  ( :9) المادة
 أمام كل منها على النحو التالج :

  الدعوة والإوشاد وتوعية الجالياك فج محافظة الغا . يمعية -الجمعية الجمعية
   (نائبه) أو ةالجمعي  وئي    الجمعيةإداوة 

 .والتوظيف للقيام بمهام الوظائف الجمعيةإداوة  مجل  هج اللجنة المختاوة من لجنة الوظائف

 الموظف
سرروا   داخررل – اأو إشررفافه اوتحررت إداوتهرر الجمعيررةهررو كررل مررن يعمررل لمصررلحة 

مقابررل أيررف مررادي أيررا  كانررت التسررمية التررج تطلررق  – أو خاويرره الجمعيررةمبنررى 
 عليه.

هو كل شخ  طبيعج يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إداوتها أو إشفافها تطوعاُ  المتطول
 وبدو  مقابل مالج أو عينج

 الفاتب
هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله شراملا  البردكك بمويرب عقرد عمرل 

 مكتوب مهما كا  نول هذا الأيف.
الفاتب الأساسج 
 أو أصل الفاتب

، و حردد لره مفتبرة ودويرة ملره بردو  بردككهو ما يعطى للموظف كنقد مقابل ع
 .سلَّم الفواتبفج 

 عقد العمل
 الجمعيرةهو كل اتفاق محدد المدة أو غيف محدد المدة أو لعمل معين يبفم برين 

وفقررا  لأحكررام وشررفو   الجمعيررةمررة والعامررل يتعهررد فيرره الأخيررف بررأ  يعمررل فررج خد
 العقد وكئحة تنظيم العمل تحت إداوتها وإشفافها مقابل الأيف المتفق عليه.

 



 

 

اللغررة العفبيررة هررج اللغررة المعتمرردة والفسررمية والوايررب اسررتعمالها بالنسرربة لجميررع  ( :11) المادة
العقود والسجلاك والملفراك والبيانراك المتداولرة وغيفهرا ممرا هرو منصرو  عليره 

ذا النظام ، أو فج أي قفاو إداوي يصدو تنظيما  لأحكام هذا النظرام فج أحكام ه
للغة أينبية إلى يانب اللغة العفبية يعتبف الن   الجمعية، وفج حالة استعمال 

 العفبج هو الن  المعتمد دوما .

 



 

 

 الوظائف:  الفصل الثانج

 هج :  الجمعيةالمسمياك الوظيفية المعتمدة ب ( :11) المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف
وظائف 

 إدارية
 / مديف إداوة مديف الجمعية  مديف  
 وئي  قسم إداوي بالجمعية وئي  قسم 

وظائف 
 إشرافية

   مسؤول بفامج

 قمسؤول تسو 
مسررررروق مشررررراو ع الجمعيرررررة /منررررردوب مبيعررررراك / موظرررررف 

 مبيعاك
   مسؤول يالياك

 وظائف
 تخصصية

   محاسب
  مصمم وممنتج

وظائف 
 خدمة

 /مفاقب موظف اكستقبال / مفاسل / سائق (1مأموو خدماك )
 حاوس / عامل / ففَّاش (2مأموو خدماك )

 



 

 

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

وئرري  القسررم يقرروم ، لفررتو وظيفررة يديرردة الجمعيررةعنررد حايررة أي قسررم مررن أقسررام  ( :12) المادة
 وإنها  باقج الإيفا اك الإداو ة. داوة الجمعيةبتقديم طلب بذلك لإ

للجنة التوظيف الحق فج قبول أو وفر  أي وظيفرة يديردة يطلبهرا أي قسرم مرن  ( :13) المادة
هذل الوظيفة ومرد  تأييفهرا فرج إنجرا  لبعد دواسة الحاية الفعلية  الجمعيةأقسام 
 العمل.

و حررردد فيهرررا مرررؤهلاك ومميرررزاك  الجمعيرررةيرررتم الإعرررلا  عرررن الوظرررائف الشررراغفة ب ( :14) المادة
 الوظيفة وشفو  القبول.

بدواسررررة أوواق المتقرررردمين علررررى الوظررررائف الشرررراغفة وإ مررررال  الجمعيررررةإداوة تقرررروم  ( :15) المادة
التفتيباك كختياو الموظف المناسب وتعميرد شرؤو  المروظفين با مرال التفتيبراك 

 للمقابلة الشخصية فيما بعد.

م للعمررررل يكررررو   أ  الجمعيررررةب لقبررررول التوظيررررف والعمررررليشرررررتف   ( :16) المادة مسررررتوفيا  المتقررررد ِّ
 للشفو  العامة التالية :

 .أ  يكو  طالب العمل سعودي الجنسية 
 .الأمانة وحسن الخلق  
  وحسن التصفف والتعامل مع الآخف ن. واحدالقدوة على العمل فج فف ق 
 .المؤهلاك العلمية أو الخبفاك العملية المطلوبة للوظيفة 
  المفشو للتعيين عليها.أ  يكو  كئقا  طبيا  للوظيفة 
 . ايتياز اكختباواك أو المقابلاك الشخصية بنجا 



 

 

و جرروز للمنشررأة إعفررا  طررالبج العمررل السررعوديين مررن شررف  أو أ ثررف مررن هررذل الشررفو  عرردا شررف  اللياقررة 
 الطبية
 

ا توظيف غيف السرعودي وفقرا  للشرفو  والأحكرام الرواودة فرج المرواد  ( :17) المادة يجوز استثنا  
مرررررن نظرررررام العمرررررل وأ  يكرررررو  مصرررررفحا  لررررره بالعمرررررل   ( 22( ، ) 22( ، )22)

 بالنسبة للعامل غيف السعودي ، ولديه إقامة ساو ة المفعول . 

 مسوغاك الآتية :الأ  يقدم  الجمعيةيجب على الموظف المتقدم للتوظيف ب ( :18) المادة
  استماوة البياناك الشخصية للموظفتعبئة. 
 السيفة الذاتية . 
 للسعوديين والإقامة لغيف السعوديين( صووة الهو ة )البطاقة . 
 صووة الشهاداك العلمية والإداو ة الحاصل عليها . 
  صرووة مصرردقة مررن المررؤهلاك العلميررة والخبررفاك العمليررة ، أو إحضرراو الأصررل

 للمطابقة.
 سم. 4 × 2مقاس ملونة شمسية  ةصوو  2 عدد 

 تحفظ هذل المستنداك فج ملف خدمة الموظف.

أعضا  أو أ ثرف  يلايةصية للموظفين الجدد لجنة تشكل من تقوم بالمقابلة الشخ ( :19) المادة
و مرا ترفال أ (وئي  القسرم أو مرن ينروب عنره، المديف التنفيذي: ) اكحتياجحسب 
 .داوة الجمعيةإ

قبرول أو وفر  الموظرف التوصية بلجنة المقابلة الشخصية هج الجهة المخولة ب ( :21) المادة
عتمرادل كوالففرع برذلك  المتقدم على وظيفرة شراغفة بعرد إيرفا  المقابلرة الشخصرية

 .الجمعيةوئي  من 



 

 

 حسب الإيفا اك المتبعة فج  لك. تفسيمهيتم  موظفيحفو عقد عمل لكل  ( :21) المادة

يحرررفو مرررن نسرررختين و كرررو  الرررن   يرررتم اسرررتخدام الموظرررف بمويرررب عقرررد عمرررل ( :22) المادة
المكترروب باللغررة العفبيررة هررو المعتمررد دومررا  ، وتسررلم نسررخة مررن العقررد للموظررف 
وترررودل النسرررخة الأخرررف  فرررج ملرررف خدمتررره بعرررد توعيرررع الموظرررف بالموافقرررة علرررى 

ه ، و جررب أ  يتضرمن العقرد بيانرراك بطبيعرة العمرل والشررفو  فيرالشرفو  الرواودة 
وسررراعاك محرررددة المتفرررق عليهرررا ومرررا إ ا كرررا  العقرررد محررردد المررردة أو لمررردة غيرررف 

 وأية بياناك ضفوو ة أخف . العمل

تكليرررف الموظرررف بعمرررل يختلرررف اختلافرررا  يوهف رررا  عرررن العمرررل  للجمعيرررةك يجرروز  ( :23) المادة
المتفق عليه بغيف موافقته إك فرج حراكك الضرفووة ومرا تقتضريه مصرلحة العمرل 

 ، على أ  يكو   لك بصفة مؤقتة.

المفيررررع الأساسررررج  ومففقاتررررهيعتبررررف الوصررررف الرررروظيفج للوظيفررررة وعقررررد العمررررل  ( :24) المادة
 للمهماك المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول  لك.

ملف خا  بكل موظف و قروم بمتابعتره ، وتحفرظ فيره يميرع  إداوة الجمعيةعد ت ( :25) المادة
البياناك والمعاملاك الفسمية الخاصة بالموظف : )البياناك الشخصية ، صروو 

سريفة الذاتيرة ، فوتوغفافية ، صووة الهو ة ، صوو الشهاداك الحاصرل عليهرا ، ال
ترررراو ء بررررد  العمررررل ، المسررررمى الرررروظيفج ، القسررررم ، الإيررررازاك ، اكسررررتئذاناك ، 
الكشررروفاك الطبيرررة ، الخطابررراك ، تقرررو م الأدا  ، التقررراو ف السرررنو ة ، التنبيهررراك 

 والإنذاواك ، والإيفا اك الجزائية ...إلء(.

الرذي يُصرفف للموظرف لجنة الوظائف هج الجهة المخولة بتحديد مقداو الفاترب  ( :26) المادة
 الجديد حسب المؤهلاك والخبفاك الحاصل عليها.



 

 

عمررال  او أو فنيررينمختصررين  مؤسسررة لترروفيفمررع أي  يجرروز للجمعيررة أ  تتعاقررد ( :27) المادة
و وقرررررع عقرررررد مرررررع صررررراحب المؤسسرررررة وفرررررق  محرررررددة،للعمرررررل لرررررديها فرررررج أعمرررررال 
هرؤك  مرن قبرل الجمعيرة  و رتم صرفف وواترب بهرذا،الإيفا اك النظامية الخاصة 

و مكررن نقررل كفالررة أي  أخررف ،بمويررب العقررد وك تتحمررل الجمعيررة أي مصرراو ف 
 .ةيكا  مناسبا  للعمل فج الجمعية وفق الإيفا اك النظام إ اعامل 



 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

وسرمية بفاترب واحرة أسربوعية  السربت، و كو  يوم أيام ستةية أيام العمل الأسبوع ( :28) المادة
بيررروم  خرررف لررربع   السررربتسرررتبدل يررروم تأ   للجمعيرررة، و يرررع المررروظفين امرررل لجم

موظفيررره مترررى دعررررت الحايرررة لررررذلك، و لرررك بعررررد الحصرررول علررررى موافقرررة مررررديف 
 .العبادية الشفعية، مع تمكينهم من أدا  وايباتهم لتعديل الدوام الجمعية

ها فرج المواعيرد المحرددة يكو  حضوو الموظفين إلى أما ن العمل وانصفافهم من ( :29) المادة
بشكل مؤقت ولو ، وك يحق للموظف تغييف أوقاك ساعاك العمل فج هذا النظام
، وُ سرتثنى مررن  لررك الوظررائف المناطررة علررى  لررك الجمعيررةإداوة د مررن دو  اعتمرا

 .والغيف مفتبطة بوقت للحضوو أو للانصفاف بالإنجاز أو المهماك

سرراعاك  خمرر أ ثررف مررن الموظررف أك يعمرل  الجمعيررةب عمررلأوقرراك الفاعرى فررج ي ( :31) المادة
 .واحةمتوالية دونما فتفة 

( ةومسائي ةصباحيفتفتين أو  فقط، مسائية فقط،صباحية ) الجمعيةأنوال الدوام ب ( :31) المادة
وظيفررة ضررمن التصررنيفاك السررابقة عنررد اعتمادهررا و لررك حسررب كررل حرردد دوام و ُ 

سررراعاك  8لجمعيرررة عرررن تز رررد سررراعاك العمرررل فرررج ا علرررى أك تز رررد ك اكحتيررراج
  .يكو  العمل لأوبع ساعاك فقط الجمعةيومية ماعدا يوم 

حسررب حايررة العمررل و صرردو سرراعاك العمررل فررج شررهف ومضررا  المبرراو  تحرردد  ( :32) المادة
 . بذلك تعميم

نظررام الحضرروو واكنصررفاف يررتم اعتمرراد حضرروو وانصررفاف الموظررف باسررتخدام  ( :33) المادة
 .الجمعيةالمستخدم ب



 

 

 المباشرف،وباعتمراد مرن وئيسره  داوةتعردل الإاستئذا  الموظف يكرو  وفرق نمرو ج  ( :34) المادة
 ضمن إحد  الحاكك التالية : 

 .التأخف فج الحضوو عن وقت الدوام 
 .اكنصفاف قبل نهاية وقت الدوام 
 .الخفوج أينا  الدوام الفسمج 

وفررج حررال  الشررهف،للموظررف تعررو   سرراعاك اكسررتئذا  قبررل إقفررال دوام  يحررق ( :35) المادة
اكيرررازة  عاك اكسرررتئذا  بعرررد يمعهرررا مرررن وصررريدعررردم التعرررو   يرررتم خصرررم سرررا

 اكعتيادية للموظف.



 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

السررعودي و ررتم دفعهررا خررلال سرراعاك العمررل وفررج  لين بالف ررالترردفع أيرروو العررام ( :36) المادة
علرى أ  ك تترأخف عرن  مريلاديوالعشرف ن مرن كرل شرهف  السرابعفج اليوم  مكانه

وتررررودل فررررج حسرررراباك  الجمعيررررةظررررفوفر خاويررررةر عررررن إوادة لإك  اليرررروم الثلايررررين
 الموظفين البنكية وفقا  للأحكام التالية :

 فل فج نهاية الشهف  .العامل  و الأيف الشهفي يصفف أي 
 . العامل باليومية أو بالقطعة يصفف أيفل فج نهاية الأسبول 
  .  العامل الذي تنهج المنشأة خدمته، يدفع أيفل وكافة مستحقاته فووا 
  العامل الذي يتف  العمل من تلقا  نفسه يدفع أيفل وكافة مستحقاته خلال مدة ك

 تتجاوز سبعة أيام من تاو ء تف  العمل .
 يوو الساعاك الإضافية تدفع فج ميعاد أقصال يلاية أيام من تاو ء انتها  التشغيل أ

 الإضافج ما لم يتم دفعها مع الأيف العادي للعامل .

و لرررك فرررج نطررراق  للجمعيرررةيرررتم صرررفف الفواترررب بعرررد خصرررم أي مبرررال  مسرررتحقة  ( :37) المادة
 العمل بأحكام هذا النظام.

الأسررربوعية أو يررروم عطلرررة إ ا صرررادف اليررروم المحررردد لررردفع الأيررروو يررروم الفاحرررة  ( :38) المادة
 .يسبقه يتم الصفف فج يوم العمل الذيفوسمية 

أي ترأخيف فررج صررفف الفاتررب بسرربب عردم ا تمررال بيانرراك الموظررف لررذلك الشررهف  ( :39) المادة
رررل نتيجتهرررا الموظرررف  سررروا   بمسررراوعته لإ مالهرررا أو اعتمررراد الفاترررب  نفسررره،فيتحمَّ

 الشهفي بالحسمياك التج تطابق هذا التقصيف.



 

 

الشريك  علرى مبال  نقدية هرج مرن حقوقرهاستلام واتبه أو أي يوقع الموظف عند  ( :41) المادة
، وللموظرررف أ  يوكرررل مرررن يشرررا  لقرررب  واتبررره الكشرررف المعرررد لهرررذا الغرررفط أو

لشرؤو  ا لمرديفكتابج موقع منره  تفو  و لك بمويب  الجمعيةومستحقاته لد  
 .مديف الجمعية بعد اعتمادل من أو من ينوب عنهالمالية 

 الموظررف عررلاوة سررنو ةلرر  الإداوة بنررا  علررى مررا تففعرره إداوة الجمعيررة مررنو لمج ( :41) المادة
 مقطوعة.

علررى  لمجلرر  الإداوة بنررا  علررى مررا تففعرره إداوة الجمعيررة مررنو حرروافز للمرروظفين ( :42) المادة
إحررررد  الأمرررروو التاليررررة : )المحافظررررة علررررى الرررردوام ، الإنتاييررررة العاليررررة ، حسررررن 

ة الخدمررة ، التميررز الشخصررج ، التعامررل مررع الآخررف ن ، المبررادواك الذاتيررة ، مُرردَّ 
الإبررردال واكبتكررراو ، التفاعرررل الإيجرررابج مرررع أنشرررطة الجمعيرررة المختلفرررة ، الررروك  

 الوظيفج (.
 



 

 

 التدريب والتأهيل: الفصل السادس
 

 .ي عوديين وإعدادهم مهنيا  بشكل دوو بتدو ب وتأهيل عمالها الس الجمعيةتقوم  ( :43) المادة

 ب أو التأهيل .يستمف صفف أيف العامل طوال فتفة التدو    ( :44) المادة

تكررراليف التررردو ب والتأهيرررل وترررؤمن ترررذا ف السرررفف فرررج الرررذهاب  الجمعيرررةتتحمرررل  ( :45) المادة
 والعودة كما تؤمن  وسائل المعيشة من مأ ل ومسكن وتنقلاك داخلية .

أ  تنهرج تردو ب أو تأهيرل العامرل وأ  تحملره كافرة النفقراك الترج  للجميعةيجوز  ( :46) المادة
 الآتية :  صففتها عليه فج سبيل  لك ، و لك فج الحاكك
ه أو تأهيلة أنه غيف ياد فج ) أ (  إ ا يبت فج التقاو ف الصادوة عن الجهة التج تتولى تدو ب

 . لك
 .موعد المحدد لذلك دو  عذو مقبول)ب(  إ ا قفو العامل إنها  التدو ب أو التأهيل قبل ال

تقروم الجمعيرة بتردو ب المتطروعين الملتحقررين بالعمرل لرديها حسرب الإمكرا  علررى  ( :47) المادة
  تتحمل الجمعية نفقاك ومصاو ف التدو ب مرن ميزانيتهرا بمرا فرج  لرك ترذا ف ا

 السفف ولوازمة لو كا  التدو ب خاوج المحافظة .

ك يررتم اعتمرراد أي دووة للموظررف اك بموافقررة خطيررة مررن إداوة الجمعيررة حتررى لررو  ( :48) المادة
 . انت على حساب الموظف الشخصج 

 
 
 



 

 

 
 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

ة فرج تعليمراك نمرو ج يُفاعى فج تقييم أدا  الموظفين الضوابط والشفو  المرذكوو  ( :49) المادة
 .تقييم الأدا 

 :إحد  الحاكك التالية فج يتم استخدام نمو ج تقييم الأدا  الوظيفج  ( :51) المادة
  سيم.عند انتها  الفتفة التجف بية للموظف الجديد كستكمال التف 
  السنوي للموظف.التقييم  ه فجأشهف للاستفادة منأوبعة  ل 

مباشررررفة عررررن تقيرررريم يعتبررررف وئرررري  القسررررم أو الررررفئي  المباشررررف مسررررؤول مسررررؤولية  ( :51) المادة
 .موظفيه ومفؤوسيه

اعتمرادل و حرق للموظرف ا  يرتظلم مرن  الموظف بصووة مرن التقف رف فروو يخطف ( :52) المادة
 .هذا التقف ف

 



 

 

  
 الفصل الرابع عشر : العقوبات

، سررت الأصررل فررج التعامررل مررع المرروظفينتعتبررف العقوبرراك حرراكك اسررتثنائية ولي ( :53) المادة
ذاواك فررج ملررف الموظررف قررد تررؤيف علررى حصرروله وويررود أي إيررفا  يزائررج أو إنرر

 على تفعياك أو علاواك أو حوافز ونحوها.

التاليررة : عنررد صرردوو أي مخالفررة مررن المخالفرراك  الجمعيررةفررج العقوبرراك تررنظم  ( :54) المادة
، أو الخرررفوج أينرررا  الررردوام بررردو   أو الخرررفوج قبرررل انتهرررا  وقرررت العمرررل)الترررأخف 

 للجمعيرةالعرام إهرداو المرال  ، الغيراب ، إسرا ة الأدب ، استئذا  أو عذو وسمج
( أو نحوهررا الجمعيررةأنظمررة الإخررلال بأو  أو السررفقة ، التقصرريف فررج أدا  العمررل

إيرفا  نمرو ج ق روفروتقرف  وبة عليهرا ، رمن المخالفاك التج يسرتحق الموظرف العقر
 (.18ج )نمو ج وقمريزائ

مررا لررم تتطلررب المخالفررة غيررف - الجمعيررةيعتبررف الأصررل فررج ترردوج العقوبرراك فررج  ( :55) المادة
 :على النحو التالج  - لك
 إنذاو شفهج. (1
وفررق  )بعررد أسرربوعين مررن الإنررذاو الشررفهج علررى أقررل تقررديف( : إنررذاو كتررابج (2

 .(22)نمو ج وقم
علرى أقرل  الكترابج)بعد أسبوعين من الإنرذاو  :إنذاو كتابج مع إيفا  يزائج (2

 تقديف(.
 إنذاو كتابج مع إيفا  يزائج مغلظ. (4
 إشعاو بالفصل. (5

 يتم تحديدها باحد  الخياواك التالية : الإيفا اك الجزائية ( :56) المادة



 

 

 .الحسم من الفاتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أعلى 
   بع  الحوافز أو البدكك(.من حفما( : 
  أو للجهاك الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة للتحقيق )داخل 
 .)أمف إيقاف من العمل )بحد أعلى أسبوعين 
  الجمعيةإشعاو بالفصل من. 

أو أينرا  الردوام  عند التأخف أو الخفوج قبل انتهرا  وقرت العمرل اكالعقوبضوابط  ( :57) المادة
 : بدو  استئذا  أو عذو وسمج ، كالتالج

 مررن بدايررة العمررل يبرردأ حسررابها  خمسررة عشررف دعيقررة حسررم التررأخف بعررد مضررجي
الأولررى عنررد الرردخول  يقررةعشررف دعخمسررة و سررمو بالمررن بدايررة وقررت العمررل ، 

 عمل .فتفة لكل 
  العمل لفترفة العمرل، وكرذلك يحسب من بداية وقت وو فج الحضتأخف الحسم

اكنصفاف قبل انتها  وقت العمل يحسم الوقت المتبقج بقيمته )السراعة عند 
 بقيمة الساعة من الفاتب الأساسج(.

 عند الغياب : ضوابط العقوباك ( :58) المادة
 .غياب اليوم يحسم بقيمة أيفة اليوم من الفاتب الأساسج 
 يومررررا  متصررررلة  أو عشررررفو  يومررررا   فررررج حالررررة غيرررراب الموظررررف لخمسررررة عشررررف

اكسررتقالة ، دو  أ  يُبرردي تقررديم شرراملة  لشررهف مررا بعررد متقطعررة خررلال السررنة 
الموظررف أو اتخررا  مررا تررفال إنهررا  خرردماك  الجمعيررةعررذوا  مقبرروك  فيحررق لإداوة 

 مناسبا  )انظف نظام إنها  الخدمة(.

 عند إسا ة الأدب :العقوباك ضوابط  ( :59) المادة



 

 

الأدب سوا   بألفراظ نابيرة أو مشرايفة أو الضرفب باليرد إسا ة الموظف يبوك عند 
أو برررأدواك ونحوهرررا سررروا   مرررع الرررزملا  أو الفؤسرررا  أو المفؤوسرررين أو أحرررد زواو 

تشركيل لجنرة للتحقيرق فرج ملابسراك الموضرول واتخرا   الجمعية، فلإداوة  الجمعية
 :أو بعضها إحد  الإيفا اك التالية أو الجمع بينها 

 ج.توييه إنذاو كتاب 
 .خصم من واتب الموظف لذلك الشهف من يوم إلى سبعة أيام 
 الجمعيةعمله ب فصل من. 
  بنررا   علررى نتيجررة تحقيررق الإيررفا  فيمررا بعررد تحو لرره للجهرراك الأمنيررة ، و حرردد

 ى وأس العمل.علأو يُعاد  الجمعيةالجهاك المختصة : إما يفصل من 

 : السفقةأو  الجمعيةضوابط الحسم عند إهداو مال  ( :61) المادة
سرروا   بطف ررق العمررد أو بسرربب الإهمرررال أو  الجمعيرررةإهررداو الموظررف لمررال  عنررد

أو اسرررتغلالها  اأو ممتلكاتهررر الجمعيرررةاللامبررراكة أو قرررام بسرررفقة شرررج  مرررن أمررروال 
نفر  الإيرفا اك السرابقة فرج  هلمصالحه الشخصرية ونحرو  لرك ، فانره يتخرذ بحقر

 من هذا البند. (7-12) المادة وقم
 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلالأو يف فج أدا  العمل ضوابط الحسم عند التقص ( :61) المادة
  (22توييررره إنرررذاو شرررفهج أو كترررابج )نمرررو ج وقرررم لرررفئي  القسرررم الحرررق فرررج 

إ ا تطلرب الأمرف إيرفا   يزائيرا  ( 18 )نمو ج وقرم إيفا  يزائجة نمو ج تعبئو 
ررف فيهررا)نررول ا: موضررحا  فيرره ،  بررالجزا  ، توصرريته لتقصرريف ، الفتررفة التررج قصَّ

لإ مررال  البشررف ة للمررواودوتسررليمها  الجمعيررةمررديف وتوعيعرره مررن ، ( المطلرروب
 .باقج الإيفا اك



 

 

 توصرية بحسرمياك ونحوهرا تقردم فج قبول أو وف  أي  الحق جمعيةال لمديف
، موظفه ضمن الإيفا  الجزائج مستو  أدا  عن  وئي  القسمشكو  ضمن 

 .اتخا  الإيفا  المناسب فج  لك وتؤخذ توصياته بعين اكعتباو مع

أو ويررررود نُسرررربت إليرررره مخالفررررة أي عنررررد ويررررود مررررا يبررررفو موقررررف الموظررررف مررررن  ( :62) المادة
اتخذك فج حقه فلره الحرق  عقوبةتظلم من أي المعها له ملابساك خاطئة يحق 
و رتم اتخرا  الإيرفا   (11وفرق )نمرو ج وقرم  الجمعيرة لرفئي فج وفرع هرذا الرتظلم 

 .المناسب حيال  لك فيما بعد

فج وفعها عنه  ا  وييه ا  ه مبفو نفسعقوبة يجد لك يُضاو الموظف بتظلمه من أي  ( :63) المادة
 أو أي يهة أخف . الجمعية، سوا   من وئيسه المباشف أو من مديف 

لمسراعدة الموظرف فرج ايتيراز تلرك الفترفة الترج اسرتحق فيهررا أي  الجمعيرةسرعى ت ( :64) المادة
عقوبة و لك باعطائه ففصة لتحسين أدائه وتنظيرف سرجله بالكامرل إ ا اسرتطال 

تصلة بأدا  متميز وسجل حسن ، و ترا  لره مرا لغيرفل بعرد أ  يمضج مدة سنة م
 هذل الفتفة من المميزاك والحوافز.

 



 

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

الواودة فج نظام العمل السعودي وكئحته  خدمة الموظف باحد  الأسباب تنتهج ( :65) المادة
 التنفيذية.

وفرق )نمرو ج لة فج اكستقالة من عمله فيحفو نر  اكسرتقاالموظف وغبة عند  ( :66) المادة
وتوصررياته إ  كررا  لديرره موضررحا  فيرره أسررباب وغبترره فررج تررف  العمررل ( 22وقررم 

 لمررررديف ليقرررروم بففعهررررا مشررررفوعة بتوصررررياته ه المباشررررفلفئيسرررر هاو قرررردم، توصررررياك
 . وتعطى صووتها لفئي  القسم الجمعية

؛ اكسرررتقالة  تقرررديممرررن تررراو ء  يررروم 22لمررردة علرررى وأس العمرررليسرررتمف الموظرررف  ( :67) المادة
ك إنها  الخدمة ، وإخلا  طففه ، وتسرليم مرا لديره مرن عهرد ايفا إ لإ مال باقج

 وأعمال لمن يخلفه فج الوظيفة وإنها  باقج الإيفا اك الإداو ة.

اكسررتقالة ترراو ء تقررديم  سرربقالسررتين يرروم التررج تفررج حالررة تغيررب الموظررف خررلال  ( :68) المادة
 متقطعررة أو مررا يُكمررل غيرراب ا  يومررعشررفو  متصررلة أو  ا  يومررخمسررة عشررف لمرردة 
، الترأديبج الفصرل إيرفا اك ، فيطبق فج حقه الحالية خلال السنة  ا  يوم ن عشف 

وإ ا كانرررت أيرررام الغيررراب أقرررل مرررن هرررذل المررردة فيُحرررفم مرررن بعررر  مميرررزاك إنهرررا  
 الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.

اكسرررتقالة الرررذي يعقرررب فترررفة فرررج حالرررة وغبرررة الموظرررف سرررحب اكسرررتقالة خرررلال  ( :69) المادة
 الحق فج قبول أو وف   لك. معيةالجتقديمها فلإداوة 

 
 



 

 

 عشر : الواجبات والمحظورات سالفصل الساد
 تلتزم الجمعية بما يلج :

معاملة موظفيها بشكل كئق يبرفز اهتمامهرا برأحوالهم ومصرالحهم واكمتنرال عرن  ( :71) المادة
  ل قول أو فعل يم  كفامتهم أو دينهم .

ليهرا فرج  هرذل أ  تعطج الموظفين الوقت اللازم لمماوسة حقروقهم المنصرو  ع ( :71) المادة
 اللائحة دو  المساس بالأيف .

أ  تسرررهل لمررروظفج الجهررراك المختصرررة كرررل مهمرررة تتعلرررق برررالتفتي  أو المفاعبرررة  ( :72) المادة
والإشرررفاف علرررى حسرررن تطبيرررق أحكرررام نظرررام العمرررل واللررروائو والقرررفاواك الصرررادوة 
بمقتضال ، وأ  تعطج للسلطاك المختصة يميع المعلوماك اللازمة التج تطلب 

 ذا الغفط .منها تحقيقا  له

أ  تدفع للموظف أيفته فج الزما  والمكا  اللذين يحددهما العقد أو العفف مع  ( :73) المادة
 مفاعاة ما تقضج به الأنظمة الخاصة بذلك .

إ ا حضف الموظرف لمزاولرة عملره فرج الفترفة اليوميرة الترج يلزمره بهرا عقرد العمرل  ( :74) المادة
ل إك سربب أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله فج هرذل الفترفة ولرم يمنعره عرن العمر

 وايع إلى إداوة الجمعية كا  له الحق فج أيف المدة التج ك يؤدي فيها العمل .

على الجمعية أو أي شخ  له سرلطة علرى العمرال تشرديد المفاعبرة بعردم دخرول  ( :75) المادة
أية مادة محظووة  شرفعا  أو نظامرا إلرى أمرا ن العمرل ، فمرن ويردك لديره تطبرق 

جررزا اك الإداو ررة الفادعررة المنصررو  بحقرره بالإضررافة إلررى العقوبرراك الشررفعية ال
 عليها فج يدول المخالفاك والجزا اك .



 

 

ا  تمنو للمتطوعين التسهيلاك اللازمة لأدا  المهام الموكلة إلريهم ، وتروفف لهرم  ( :76) المادة
 الدعم اللازم.

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

و  التقيد بالتعليماك والأوامف المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيهرا مرا يخرالف نصر  ( :77) المادة
 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعفط للخطف. 

 المحافظة على مواعيد العمل . ( :78) المادة

إنجررررراز عملررررره علرررررى الويررررره المطلررررروب تحرررررت إشرررررفاف الرررررفئي  المباشرررررف ووفرررررق  ( :79) المادة
 توييهاته.

العنايررة بررالآكك وبررالأدواك الموضرروعة تحررت تصررففه والمحافظررة عليهررا وعلررى   ( :81) المادة
 ممتلكاك الجميعة .

بحسن السيفة والسلو  والعمل عل سيادة وو  التعاو  بينره وبرين زملائره اكلتزام  ( :81) المادة
وطاعرررة وؤسرررائه والحرررف  علرررى إوضرررا  السرررمتفيدين مرررن الجمعيرررة فرررج نطررراق 

 اختصاصه وفج حدود النظام .

تقديم كل عو  أو مساعدة فج الحاكك الطاوئة أو الأخطاو التج تهردد سرلامة   ( :82) المادة
 مكا  العمل أو الموظفين فيه .

افظة على الأسفاو المهنية للجمعية أو أية أسفاو تصل إلرى علمره بسربب المح   ( :83) المادة
 أعمال وظيفته .



 

 

اكمتنال عن استغلال عمله بالجمعية بغفط تحقيق وبو أو منفعة شخصية لره  ( :84) المادة
 أو لغيفل على حساب مصلحة الجمعية .

إشعاو الجمعية بكرل تغييرف يطرفأ علرى حالتره اكيتماعيرة أو محرل إقامتره خرلال  ( :85) المادة
 لى الأ ثف من تاو ء حدوث التغييف . أسبول ع

 التقيد بالتعليماك والأنظمة والعاداك والتقاليد المفعية فج البلاد . ( :86) المادة

 عدم استعمال أدواك المنشأة ومعداتها فج الأغفاط الخاصة .  ( :87) المادة

اكمتنررررررال عررررررن تشررررررغيل أشررررررخا  غيررررررف مقيرررررردين فررررررج سررررررجلاك المرررررروظفين أو  ( :88) المادة
 المتطوعين . 

لررى المسرراعداك التررج تقرردم للمسررتفيدين يحظررف علررى المرروظفين طلررب الحصررول ع ( :89) المادة
 بأي صفة كانت .

  

 

 

 

 



 

 

 الفصل الثامن عشر : التظلم

 

مع عدم الإخلال بحق الموظف فج اكلتجا  إلى الجهراك الإداو رة أو القضرائية  ( :91) المادة
المختصة يحق لره أ  يرتظلم إلرى إداوة الجمعيرة مرن أي تصرفف أو إيرفا  يتخرذ 

عرررة خرررلال يلايرررة أيرررام مرررن تررراو ء العلرررم فرررج حقررره و قررردم الرررتظلم إلرررى إداوة الجمي
 بالتصفف أو الإيفا  المتظلم منه وك يضاو الموظف من تقديم تظلمه .

يخطررف الموظررف بنتيجررة البررت فررج تظلمرره فررج ميعرراد ك يتجرراوز يلايررة أيررام مررن  ( :91) المادة
 تاو ء تقديمه التظلم .

 

 

 

 



 

 

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث ـوذجاســم الـنـم رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  زةطلب إجا  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

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

، وإشدعارنا بالموافقدة عندد  حيث تجددون برفقده الوصدف الدوظيفي لهدا   .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

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

وحيث تمت مراجعة الطلدب المقددم مدع خطدة    ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

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

 هـ11الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 
 بعد..و    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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



 

 

 هـ14التاريخ :         /       /       
 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -



 

 

 توظيف موظف اعتماد  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن   ........................................................ على وظيفة /   ...................................................................... فآمل التكفم بالموافقة كعتماد توظيف الأخ / 
 هر.14/      /      الموافق       .....................، و لك اعتباوا  من يوم  الجمعيةالوظائف المعتمدة ب

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

 (ريال  511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :
   خصصت   (  : اتصالات 111    ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

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

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

 
 

 اعتماد التوظيف
 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

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

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

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



 

 

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ11التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (1) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 
 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

   أو على البريد الإلكتروني

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 يةاستمارة البيانات الشخص

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الجنسية :   ........................................................................ :   الفباعج اكسم

  ....................................................................................... وقمها :   ................................................... نول الهو ة : 

  ....................................................................................... تاو خها :   ................................................... مصدوها : 
  .................................................................... مكا  الميلاد :   ...................................................... تاو ء الميلاد : 
  ................................................................. التخص  :  ......................................................... المؤهل الدواسج : 

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... حج : المدينة وال
  .............................................................................. بجواو :   .................................................................... شاول : 
  ..................................................... ندا /يوال :   ..................................... فا   :  ................................ :  هاتف

  ........................................................................... حج :   .................................................... للسكن :  أقفب مسجد
  ................................................................................................................................................................. عنوانه : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج الحالة اكيتماعية : 
 )     ( إناث )     (  كوو : عدد الأبنا  

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

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

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

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

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

 

  ............................................. يفة : تاو ء اكلتحاق بالوظ      .............................................. :  الجمعيةب جمسمى الوظيفال

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



 

 

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



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجنسية/   ..................العمف/  .......................................................................................اكسم/ 
 ...................................................................مكا  الميلاد/  .................................................................تاو ء الميلاد/ 

 ..................................................تاو خها/  .............................مصدوها/  ............................................وقم الهو ة/ 

 .............................................عدد الأبنا /  ..................................................................................الحالة اكيتماعية/ 

 يها :الدورات الإدارية الحاصل عل

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاو ء   التوعيع 
................          ............................................................ 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

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

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

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 ز الإنجازات والنجاحات :أبر 
 درجات

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

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

 12 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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



 

 

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

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

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

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

 

 1 ومواهب تتميز بها :قدرات 
 درجات

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

 

 1 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

 1 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

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

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

 



 

 

 1 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

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

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

 ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ11الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمان   قال تعالى :   [1]المائدة :   وا أاوف وا بِالع ق ودِ يَا أاي ُّها

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… في يوم

 الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا ً
ها في التوقيع على يمثل و………………………………بريد الكتروني ………………………………فاكس رقم ………

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………الأستاذ هذا العقد 
ً :اث سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نيا

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

(………………………………………………………… ) 
  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

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

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا أوهما في كامل  الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 
 يلي :  عقد على ماال

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

من  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………
ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 02 … /……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..تاريخ 

. 
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد02لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .0
 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا
 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيللطرف الاسبوعية  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .0
 الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  01 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . بإجازته
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف أيامسنوية أو جازته الإبموافقة 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 02عن )

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



 

 

( أيام 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5
 ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .

ثين يوما الأولى في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلا الثانيللطرف  .6
للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أوبثلاثة 
ل أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتسواء 

 إجازة  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  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 
 يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا

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

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

0. ..............................................................................................................................................................................
............................ 

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3
وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

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

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على 
 شتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .الطرف الثاني من الا

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

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

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابتعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو ال
والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .0

  تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة .
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
ً إ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4 خطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافيا

 شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ مكان
من للتحقق  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .خلوه من الأ



 

 

ضرار بمصلحة سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإأن يحفظ الأ .6
سرار أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إالطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

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

العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول 
 ناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .ويتحمل كافة الغرامات المالية ال

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

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .0

 كتابية . الثاني
لعقد خلال فترة التجربة أو مدة نهاء هذا اإالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

نهاء كما لا تعويضا عن هذا الإ الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إتمديدها 
 يستحق مكافئة نهاية خدمة .

أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4
 ( من نظام العمل .82)

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

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

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

 
ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

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

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل  مكافأةستحق العامل يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و
 خير.على اساس الأجر الأ المكافأة، وتحسب 

 
ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكاميما لم يرد به نص يخضع هذا العقد ف .1
 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

حكام أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .0
 وشروط هذا العقد .



 

 

من الطرفين بعد  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتفة يحل هذا العقد محل كا .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

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

 صلية منه للعمل بموجبه .أسلم كل طرف نسخة حرر هذا العقد من نسختين ت .5
 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع
 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:
الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :

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

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

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

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبعد..  السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكفم بالموافقة على تعديل دوامج الحالج :
  ..................................................................................................................................................................................................................  ليصبو الدوام الجديد كالتالج :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائرم.  نول التعديل :

  هر 14الموافق       /      /         ....................................... مؤقت : و لك اعتباوا  من يوم 
 هر14الموافق       /      /         ........................................وحتى يروم  

 نظفا  للأسباب التالية :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

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

 فنأمل إطلاعكم وإشعاو الموظف بر :
  اعتذاونا عن قبول طلبه .............................................................................................................................................................................................................................  

 لى هذا الطلبالموافقة ع  ............................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشفوطة بر .....................................................................................................................................................................................................................................  

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

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



 

 

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :   هر 14الموافق       /      /         .......................،   اعتباوا  من يوم  يوم / أيام     .................................... مـدَّ
 هر14الموافق       /      /         ........................... وحتى يوم 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    م ووحمة الله وبفكاته..السلام عليك

 .للاعتذاو عن الطلب 

 .كعتماد الطلب 

 مع ملاحظة :  كعتماد الطلب ...................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  س القسمرئيالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكفم باعتماد نقل الموظف / 
  .................................................................................... بقسم /     ...................................................................................................................... والذي يشغل حاليا  وظيفة / 

 نقل خدمة إعاوة     ...................................................................................... على وظيفة /     ..................................................................................... إلى قسم / 
 هر14/        /          الموافق    ............................................. هر   وحتى يوم14الموافق       /      /        ...................................... اعتباوا  من يوم

 صباحج ومسائج  مسائج فقط     صباحج فقط      وعلى أ  تكو  فتفاك العمل لدينا بالقسم :    
  / أخف .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : القسم  ........................................................................................................ :  الرقرسررم

  ............................................................................................................. : اكسررررم   ............................................................................................. :  وئي  القرسم

  ........................................................................................................... وقيرع : رترال  ..................................................................................................... الرتروقيرع : 

   هر14/         /                   :الرتراو رء   هر14/         /                   :رء الرتراو 
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 
 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكوو أعلال من قسمنا إلى قسم / 
 كرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،شا

 مدير الجمعية

  .................................................................................. :اكسررررم 

  ................................................................................. وقيرع :رترال

 هر14/         /                   :الرتراو رء 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 مذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف ال 

  / ملحوظاك ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       



 

 

 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي 
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..
  ............................................... بفاتب وقدول /      ............................................................................ تماد تغييف المسمى الوظيفج / فآمل التكفم باع

  ............................................ بقسم /   .................................................................................................................... والذي يشغله حاليا  الموظف / 
  ........................................... بفاتب وقدول /      ..................................................................................................... ليصبو على المسمى الوظيفج / 

 هر.14الموافق     /     /       ......................................... و لك اعتباوا  من يوم
 صباحج ومسائج مسائج فقط     صباحج فقط      وعلى أ  تكو  فتفاك العمل للمسمى الوظيفج الجديد :    

  / أخف ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 اكسم                            :  وئي  القسم                                                                         :  المروظرف
 التوعيع:                           وقيرع : رترال                                                                           الرتروقيرع : 
 هر 14     /     التاو ء:/       /           هر14/       /               :الرتراو رء                  هر14/       /               :الرتراو رء 

 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..

  (  ............. ( والدوية ) الوظيفج المذكوو بعاليه على أ  يوظف على المفتبة )فلا مانع من تعديل المسمى 
  ..................................................................... ( و ال ، كتابة  /  ....................................................................................................... و كو  الفاتب للمسمى الجديد )    
 هر.14بتاو ء      /      /         ................................................... و لك اعتباوا  من يوم    
 / ملحوظاك  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 كعتماد إ مال باقج الإيفا اك ، والله الموفق،،،    
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ سـم :الا
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل فج ملف الموظف. -



 

 

 صووة لفئي  القسم. -

 صووة للموظف. -

 صووة للمالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (12) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبعد .. السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته ..            
 يوم / أيام    وافقة على إعطائج إيازة لمدة فآمل منكم الم
 هر.14الموافق     /     /       ............................. هر  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................ ابتدا   من يوم

  .......................................................................................................................................................... نظفا  للأسباب الآتية : 

 على أ  تحسب ضمن إيازاتج : 

           اكعتيادية           المفضية           اكضطفاو ة   اكستثنائية         بدو  واتب 

 ............................................................................................................................................البديل: الموظف 
 والله يحفظكم و فعا م ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... : اكسرررم   ............................................................... الرقرسررم : 

  .................................................................... التاو ررء :   ..................................................... وئي  القسم  : 

  .................................................................... التوقريرع :   ............................................................. الرتروقيرع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : ك مانع وتحسب ضمن الإيازاك 
           اكعتيادية           المفضية           اكضطفاو ة           اكستثنائية بدو  واتب 

 هر.14إلى        /      /           –هر   14و لك عن الفتفة من         /      /       
   أخف ............................................................................................................................................................................  

 .غيف ممكن نظفا  لظفوف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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



 

 

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



 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

 .................................................................................   ـــوم :الـي   ................................................................................   اسم الموظف :

 هر14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : الإدارة/القسم
 

 انصفاف مبكف    الاستئذان :نوع 
 تأخف فج الحضوو 
 الخفوج والعودة أينا  الدوام 
   أخف ....................................................................................................................................................  

 مسا    صباحا  /       .................................................................... /  من الساعة   وقت الاستئذان :
 مسا    صباحا  /       ................................................................... /  إلى الساعة  

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 

 

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

 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

 هـ14       /         /       موافق  ال    ................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

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

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

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 ـراء التقويم :آلـية إج  أجزاء التقييم :

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

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئتده قبدل عقدد جلسدة تقدويم أدائده بمددة أسدبو   -1 
 من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد 

( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسدتمارة ووضدع علامدة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بندد مدن بندود المحداور  -3
 .المختلفة

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشدر والآخدر بدنفس المسدتوى  -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظدف علدى جيدد أو مقبدول أو ضدعيف فدإن عدلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

علدى مسدتوى ضدعيف فدي أي بمعدد مدن الأبعدداد عندد تقدويم أداء الموظدف بغدرض الترقيدة وحصدوله  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ، وبعد مضدي الفتدرة
 د الترقية.التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عن

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمدرؤوس علدى
الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظدف، وتدوفير الددعم والمسداندة 
اللازمة لإنجاز مهامده الوظيفيدة والتدي يجدب التديقن بأنهدا وثيقدة الصدلة بتحقيدق أهدداف 

 ني.التعاو الجمعية

  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد مدن وجدود أسداليب تقدويم فعالدة مدن واقدع العمدل مبيندة
علدى معدايير واضددحة لجميدع المددوظفين كدالرجو  للتقددارير والأوراق المتعلقدة بعنصددر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

  قوّم كل بمعد على حدد،، فحصدول الموظدف علدى تقددير ممتداز فدي أحدد الأبعداد لا يعندي
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

 اجبددات والمسددؤوليات الفعليددة الحاليددة المناطددة بدده حسددب المعددايير قدوّم موظفددك علددى الو
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبددر الموظددف أن الغددرض مددن التقددويم هددو مسدداعدته للوصددول لددلأداء الأفضددل لدده
 .للجمعيةو

 لى التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.احصل ع 

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثنداء التقدويم ، مدع التركيدز علدى النقداط التدي تدم الاتفداق
 عليها.

   اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحددد تدواري
 مناسبة لذلك.

 ة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.أكد ثقتك في قدر 

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

لتحديررد دويررة التقررو م لكررل بُعررد ، ايمررع دويرراك عناصررف كررل بُعررد واقسررمها علررى عرردد  نتيجــة تقــويم الـب عـــد : 
 العناصف.

عرراد علررى عرردد الأبعرراد التررج شررملها ( ، اقسررم إيمررالج دويرراك الأب2( أو )1وقررم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 التقييم فج اكستماوة.

ايمرع دويراك التقرو م العرام لكرل بُعرد فرج الأيرزا  المسرتخدمة واقسرمها علرى عردد حساب النتيجة النهائيـة : 
 الأبعاد تقديف التقييم ونسبته.

إلررى العرردد ( أو أ ثررف وتُففررع 2.5تجبررف لصررالو الموظررف إ ا كانررت خمسررة مررن عشررفة ) الكســور العشــرية :
 الصحيو الأعلى.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 



 

 

 

 



 

 

 فياستمارة تقويم الأداء الوظي  (11تابع..  نموذج رقم )
 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 وظيفيال

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

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء         الخبرة والتدريب لصالح العملاستثمار      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبمعد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

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

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

 تـقبل التغـيير       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

خلال بالعمل تبني الأعمال الطارئة دون الإ
 الأساسي

     

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

 الدوية العامة لبُعد :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الـمـرونــة

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

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطوير،  الجمعيةهو تبني 
 توا،ورفع مس

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبمعد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الولاء والانتماء

 ( درجة = )     5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات
 وفن التعامل

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

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

 ويدع

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبمعد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.1.5ر العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر الكسو

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

5 = 
 ممتاز

1 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

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



 

 

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



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 0استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبمعد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقرديف :  التقرديف : 
     

 الرقابة
 هي وضع الخطط والتأكدد مدن تنفيدذها فدي أوقاتهدا ، والسدرعة فدي

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سير العمل        
اتخاذ  الحسم وعدم التهرب أو التردد من

 القرارات
     

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

 الدرجة العامة لبمعد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقرديف :  التقرديف : 
     

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

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم
 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       ة أعمال المرؤوسين وتوجيههامتابع      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 ة العامة لبمعد :الدرج
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقرديف :  التقرديف : 

 ( أو أ ثف إلى العدد الصحيو الأعلى.2.5ملحوظة : تجبف الكسوو العشف ة لو ويدك إ ا كانت خمسة من عشفة ) 

 ( 2يجة التقويم لاستمارة رقم ) نت
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

1 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

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



 

 

 
 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

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

 و.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استماوة ) 
 و.س .................... % 4 يدا  = ييد   4   (2استماوة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 با  لتحسين أدا  الموظف الوظيفج :على ضو  نتائج التقو م يحدد الفئي  المباشف المجاكك التج تتطلب تدو 
      إداو ة        تقنية        دعو ة        دواسية         ايتماعية أو إنسانية تدو ب على وأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   ملحوظاك :    ....................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................ هر 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ملحوظاك :    ........................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................     ............................................................................ هر 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ملحوظاك :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................   ك :ملحوظا    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ هر 14/          /                     : ـخــــاريــالــت



 

 

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة  (12) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..    السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..

  ............................................................................................................ وظيفة /   مل التكفم بالموافقة على إدوايج ضمن المفشحين للتفعية على
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسم الموظف  .................................................................................................  الرقرسررم :

  ...................................................................................................  وقريرع :رالت  ...................................................................................  وئي  القسم  :

  ...................................................................................................  : الرتراو رء  ............................................................................................... الرتروقيرع :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المشفوطة بر...............................................................................................................................................................................................................  
  : وف  الطلب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعيةمدير 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (13) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  ةسعاد
 وبعد..   السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..

  مل التكفم بالموافقة على اعتماد صفف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقداول :

 هر14اعتباوا  من تاو ء :      /      /      

  .................................................................................. اسرمه : 
  .................................................................................. مقداول :
 اكعتماد لبع  الأشهفحسب  دائم     نوعه :  

 هر14اعتباوا  من تاو ء :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المشفوطة بر ............................................................................................................................................................................  
  : وف  الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظاك : 

 الجمعية مدير

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



 

 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (11) رقم نموذج
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 
 وفقه الله  ماليةال مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبعد..   السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..
ل : الأخ /    ..................................................... بقسم /    .................................................................................................. الشخ  الموكَّ

 هر.14لعام       ................................. هر إلى شهف /14لعام      ....................... واتب :  و لك عن الأشهف من /  نول التوكيل :
    : مستحقاك أخف  وهج .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ملحوظاك أخف  : 
 ولكم يز ل الشكف والتقديف،،،

ــلالـمـو   ك ِّ
  ........................................................................................................ الاســــم : 
  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل

 .ك مانع من قبول التوكيل 
  : الموافقة مشفوطة بر ..............................................................................................................................................................................  
  : وف  الطلب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظاك : 

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

 الجمعيةمدير

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



 

 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 

 

 إجـراء جـزائـي  (15) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

 الفابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هر14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

فدة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بدالالتزام بكا
والله ولدددددددي  في الأيام القادمة. ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب

 التوفيق،،،

  .......................................... التوقيع /     هر14:     /     /    التاريخ    .................................................. /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
  .................................................................................................................. ، مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

  .......................................... التوقيع /     هر14:     /     /    التاريخ    ................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 قه الإجراءات التالية : يتخذ بح
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 1) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) ( 6)  إشعار، بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... توييهاك أخف  /

 الجمعية رئيس

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



 

 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

 

م  (16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  هر14الموافق    /    /     ................... تاو ء المشكلة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة : هر14الموافق    /    /     ..................... تاو ء الترظل م :  يوم  ...........................................................................  
 : التوقيع :  ...................................................................... المففقاك  ............................................................................  

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

 

 التوجيه

 لآخر بذلك.رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف ا 

 : إحالة النظف فج التظل م إلى ...................................................................................................................................................................  
  :التظلَّم غيف وييه مع التوصية بر ...........................................................................................................................................................  
   أخف .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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



 

 

  ....................................................................  يع :التوق
 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 

 استـقـالـة  (17) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

، )بعد شهرٍ مدن تداري  تقدديمي لهدذ، الاسدتقالة( وطدي قيددي  الجمعيةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

 تقبلوا شكفي وتقديفي،،،واييا  المولى عز ويل أ  يجعلنج وإيا م من أنصاو دينه ، و 

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .............................................................................................................................. اكسرررم :  ....................................................................................................................... : اكسم
  ............................................................................................................................ التاو ررء :  .............................................................................................................. :   التاو ء

  ............................................................................................................................ التوقريرع :  ............................................................................................................... الرتروقيرع : 
 
 

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه :

      /     /     هر.14ك مانع من قبول استقالة الموظف المذكوو ، واعتمدوا طج قيدل اعتباوا  من تاو ء 
   أخف..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ11التاريخ :        /        /        



 

 

 



 

 

 إنهاء خدمة  (18) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 ف :بيانات الموظ

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 هر14/     /           تاريخ طـي القـيد هر14/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  ـدة الخـدمة م

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

......................... 
 هر14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
 مدير إدارة الشؤون

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 الجمعيةمدير 

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (19) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : وقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الوظيفج 
  ..................................................  مصدوها :   ........................................................................ : تاو خها  ......................................................................... :وقم الهو ة 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظدف المدذكور أي عهدد أو مسدتحقات نقديدة أو عينيدة ، ليتسدنى لندا الموظف الموضح بياناته أعلا، ، نظراً لطي قيد 

 موظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،إكمال اللازم وإخلاء طرف ال

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

 هـ11التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

 هـ14/        التاري  :       /       

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

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14ي  :       /       /        التار

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14/      /      وحـتى     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية مدير 

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



 

 

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (22) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 وابع يالث       يانج       أول       إنذاو كتابج :    

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

 وبعد..   السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..
  ................................................................................................................................................................................................. فقد سا نا ما حصل منكم من تقصيف فج / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................. فج /  لجمعيةاومخالفتكم لأنظمة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فنلفت نظفكم إلى / 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ما هو موضو فج الإيفا  الجزائج المففق.
علرى أمرل أ  يكررو  هرذا الإنرذاو الكتررابج مؤشرفا  إيجابيرا  لتفررادي مرا حصرل مررن قصروو فرج الأيررام القادمرة ، وز ررادة 

 اهتمام الموظف بما تمت الإشاوة إليه.
 والله من ووا  القصد ،،،

 
 أخوكم

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صووة لملف الموظف لد  شؤو  الموظفين. -
 صووة لفئي  القسم المباشف. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (21) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وبعد..   السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..

  ...................................................................................... عن خدماك الموظف /  كم باكستغنا سعادتفنشيف إلى 
 هر14و لك اعتباوا  من تاو ء :      /      /            ............................................. على المسمى الوظيفج / 

 نأمل توييهكم بما تفونه مناسبا  كتخا  باقج الإيفا اك ، ولكم يز ل الشكف.

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

 

 

 لجمعيةاتوجيه إدارة 

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

 وبعد..   السلام عليكم ووحمة الله وبفكاته..
سرينتهج بمشريئة الله  الجمعيرةعن خدماتكم فج الوقت الفاهن ، فنود إشرعاوكم بالإقالرة وأ  عملكرم ب الجمعيةفنظفا  كستغنا  

ف ن لكررم عطررا  م وبررذلكم خررلال الفتررفة السررابقة ، مررع أملنررا بررأ  يبقررى التواصررل مررع تعرالى بعررد شررهفر مررن ترراو ء هررذا الإشررعاو ، شررا 
 خدمة  لدين الله ، وإسهاما  فج الدعوة إلى الله تعالى فج الأيام المقبلة. الجمعية

 وتقبلوا فائق التقديف واكحتفام،،،
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14/        التاريخ :         /         
 



 

 

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطفاو ة  اعتيادية   /م إلى من التاو ء اليوم
  استثنائية  يةمفض     هر14....... /...... /...... 
  الغياب  بدو  واتب     هر14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

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

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

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

 رأي رئيسه المباشر

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

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

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

 الجمعيةإدارة 

 له اضطفاو ة تحسب   تحسب له مفضية   تحسب له اعتيادية 
 يكتفى بتوييه تنبيه له   تحسم عليه فقط   يطبق فج حقه إيفا  يزائج 
  /  أخف ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -



 

 

 في حال الحسم. الماليةللشؤون  ورةص -



 

 

    (23) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بعد..    ى  له وصحبه ومن واكل..الحمد لله والصلاة والسلام على وسول الله وعل

 ……………………………… يمعيةتشهد إداوة ف

  ................................................................................................................................ / الموظف   بأ
  ........................................................  ضمن قسم  .................................................  على وظيفة الجمعيةقد عمل ب

 هر 14    /     /   فج الفتفة من       ....................................................................................  التابع لإداوة
ة كا ، و  و ال  ............................................... بفاتب شهفي وقدول ،  هر14   /       /      وحتى   خلال هذل المدَّ
 .السيفة والسلو حسن 

 خلاف ما ُ  ف. الجمعيةدو  أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذل الإفادة بنا   على طلبه 
 والله الموفق ،،،

 
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................................................................ اكسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوعيع :
  .................................................................................................................................................................... التاو ء : 

 الخرتم



 

 

 تفويض صلاحيات  (21) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................. فنظفا  لر
  .......................................... التوعيع/  ...................................................................... / فنحيطكم علما  بأنا قد فوضنا الأخ
 هر14هر  وحتى      /      /      14خلال الفتفة من      /      /      

  .................................................................................................................................................... بالصلاحياك التالية : 

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