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 ةــــــــــــــــأحكام عام ول:الأصل الف

  .العربية السعوديةواعتمدت بناءً على أنظمة العمل في المملكة  هذه اللائحةوضعت أحكام  (:1-1)ادة الم

صالحاة  اوموظفيها الجمعياةإلى تنظيم العلاقاة ب   هاذه اللائحاةهاد  ت :(2-1)الماادة  صالحاةبماا قق  الم  الموظفالطرف  وليكون  العااماة وم

 ه.عليعلى بينة من أمره عالماً بما له وما 

سار  أحكام  :(3-1)المادة  في  المتعاون أو  الدوام الجزئي)أو  الدوام الكامل اءً كانوا موظفيساو بالجمعيةعلى جميع العامل   هذه اللائحةت

 .بعض بنود هذه اللائحة(

 .العقدالواردة في تعارض مع الأحكام والشروط لعقد العمل فيما لا ي متممة هذه اللائحةعتبر ت :(4-1)المادة 

شاوون الإدارياة والماالياةلإدارة ق   :(5-1)الماادة  ولا تكون هاذه التعاديلات  الحااةاة كلماا دعات  هاذه اللائحاةإدخاال تعاديلات على أحكاام  ال

 .المدير التنفيذ اعتمادها من  نافذة إلا بعد

صاير  تحمل أتولا   هذه اللائحةعلى أحكام  توقيع العقدالموظف عند  الجمعيةطلع تُ :(6-1)المادة  ساوولية نتيةة لإهمال الموظف أو تق  هم

 .هذه اللائحةومعرفة فهم في 

 .الميلاد أو عقود العمل بالتقويم  هذه اللائحةتحسب المدة والمواعيد المنصوص عليها في  :(7-1)المادة 

 .اأحكامهبما لا يتعارض مع  ذه اللائحةله لتعاميماوالقرارات  التنفيذ يصدر المدير  :(8-1)المادة 

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسمية والواةب اساتعمالها بالنسابة لجميع العقود والساةلات والملفات والبيانات المتداولة  :(9-1)المادة 

صاوص علياه في أحكاام  صادر تنظيمااً لأحكاام   هاذه اللائحاةوغيرهاا ااا هو من وفي حاالاة   هاذه اللائحاةأو في أ  قرار إدار  ي

 دوماً.للغة أةنبية إلى ةانب اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد  ةالجمعياستعمال 

 .هذه اللائحةالرةوع إلى نظام العمل فيما لم يرد فيه نص في  يتم (:10-1)المادة 

 .هذه اللائحةك صراحة في المعاني الواردة إزاء كل منها ما لم يرد خلا  ذل( 1في الجدول رقم ) تاليةيقصد بالعبارات ال :(11-1)المادة 
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 (1ةدول رقم )

 تعريفـه المصطلح

   الرياضديرجمعية الوقف الخيرية ومركزها الم الجمعية

 أعضاء مجلس إدارة جمعية الوقف الخيرية مجلس الإدارة

 لهم حسب ما ورد في النظام الأساسي للةمعية.هي لجنة مشكلة من أعضاء يتم تعيينهم من قبل مجلس الإدارة ويتم إعطاء الصلاحيات  اللةنة التنفيذية

 المدير التنفيذ  للةمعية أو من ينوب عنه. إدارة الجمعية

 م2020رقم )             ( وتاريخ    /    /بقرار مجلس الإدارة  يقصد بها لائحة الموارد البشرية الخاصة بالجمعية والصادرة اللائحة

 لجنة التوظيف
 بقرار من المدير التنفيذ  للقيام بمراةعة الوظائف واحتياةات التوظيف ومقابلة وتقييم طالبي الوظائف وتتكون من هي لجنة تشكل سنوياً

 المدير التنفيذ  ومدير إدارة الشوون الإدارية والمالية ومدير الإدارة المعنية ومن تحدده إدارة الجمعية في القرار. 

 والموظف. الجمعية  عليها ب  البنود المتف قو عقد العمل الذ   العقد

 هو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أةر مالي أياً كانت التسمية التي تطل  عليه. الموظف

 هو من لا تلتزم الجمعية له بأةر ويكون عمله بالجمعية تطوعيا ضمن خطة الجمعية. المتطوع

 ابل عمله بموةب عقد عمل مكتوب.هو ما يعطى للموظف كنقد مق الراتب

 هو ةدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملًا لجميع المسميات الوظيفية الموزعة حسب المراتب والدرةات. سلم الرواتب

 ة أسبوعياً.( ساع40الموظف الذ  يعمل ) موظف الدوام الكامل

 الرسمية.عات الدوام أقل من سا الذ  يعملالموظف هو  موظف الدوام الجزئي

 هو الموظف الذين يقوم بمهام محددة مقابل مكافأة مقطوعة. الموظف المتعاون

 أكثر.لعمل ليوم كامل أو ا الانقطاع عن الغياب

 عدم الحضور للعمل في الوقت المحدد. التأخير

 تسمح فيها الجمعية للموظف بعدم الحضور.الأيام التي  الإةازة

 العمل.الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام  وقت مل خارجالع العمل الإضافي

 مدينة الرياض.تكليف الموظف بعمل خارج  الانتداب

 بنهاية كل سنة وظيفية أو بعد إنهاء فترة التةربة للموظف الجديد. إدارتهيرفع من قبل بمستوى أداء عمل الموظف تقرير  الوظيفي تقييم الأداء

 .الوظيفي للموظفالأداء  على تقييموتحدد بناء  عند بداية كل عام ميلاد يتم إضافته لراتب الموظف قد لمبلغ الذ  اهو  السنويةالعلاوة 

 لتأم  سكنه ومواصلاته وتكاليف انتدابه خارج مدينة الرياض. لموظف الدوام الكاملالجمعية دفعه تالذ   الشهر  المبلغ البدلات

 المعنوية التي يتم منحها للموظف مقابل تميزه في أداء العمل.هي الحوافز المادية أو  الحوافز

 بنود العقد.  بسبب تقصير في العمل أو مخالفة أنظمة وتعليمات  الجمعية أو غير ذلك من الأمور التي تخالف  الموظفالعقوبات التي توقعها الجمعية على هي  الجزاءات

 في حالة تقصيره في أداء عمله أو عند صدور تصرفات توثر سلباً على سير العمل أو على سمعة الجمعيةهو تنبيه الموظف شفوياً أو كتابياً  لفت النظر
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 وشخصيتها الاعتبارية 

 قيامه بعمل غير لائ  أو مخالف لبنود العقدتقصيره في عمله أو موظف في حالة هو مذكرة كتابية توةه لل الإنذار

 منه ما يوةب ذلك. صدرمن راتب الموظف الذ   هو الحسم الخصم

 ا بدر منه ما يدعو إلى ذلك.إذ وطي قيده إيقا  الموظف عن العملهو  الفصل
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 الوظائف  الثاني الفصل

 هي: بالجمعية المعتمدة الوظيفية لمسمياتا (:1-2المادة )

 المسمى الوظيفـــــــي الرقــــــم

 المدير التنفيذ  1

 مدير إدارة 2

 مدير إدارة / نائب المدير التنفيذ  نائب 3

 قسم مدير 4

 مشر  تربو  / مشر  تعليمي 5

 مسوول إدار  6

 مسوول علاقات عامة 7

 مسوول تقني 8

 أخصائي 9

 محاسب 10

 أم  صندوق 11

 مستشار 12

 سكرتير 13

  سائ 14

 عامل 15

 حارس 16

 

سا رقم على الجديد الموظف قصال (:2-2) المادة سال سالة بأرقام والموظف  الوظائف ترقيم يتم بحيث ليت سال  تاريخ باعتبار مت

 :التالي النحو على التعي 

 ( مرتبة حسب تاريخ إنشاء كل إدارة حسب ما هو معمول به في الجدول التالي:9-1ويكون هذا الرقم من )  :الإدارة رقم -1

 الإدارة الرقــــــم

 الإدارة التنفيذية 1

 لإدارية والماليةإدارة الشوون ا 2

 إدارة التنمية الطلابية 3
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 إدارة التسوي  والعلاقات العامة 4

 إدارة المبادرات الطلابية 5

 إدارة القسم النسائي 6

ساتحادا  كل 99-10رقم الموظف: وهو الرقم الخاص بالموظف ويكون بعاد رقم الإدارة ويبادأ من ) -2 (  وتكون هذه الأرقام وفقااً لتااريخ ا

 كون لكل إدارة ترقيمها الخاص بها  كما هو موضح في الجدول التالي:وظيفة  وي

 رقم الوظيفة الوظيفة الإدارة

 2/10 مدير (2إدارة الشوون الإدارية والمالية )

 2/11 محاسب (2إدارة الشوون الإدارية والمالية )

 2/12 محاسب (2إدارة الشوون الإدارية والمالية )

 2/13 أخصائي موارد بشرية (2لمالية )إدارة الشوون الإدارية وا

 4/11 مصمم (4إدارة التسوي  والعلاقات العامة )
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 العمل وعقود التوظيف الثالث: الفصل

 .من توظيف من لهم سواب  مخلة بالأمانة والأخلاق الجمعيةتنع تم: (1-3)المادة 

 : شروط التوظيف (2-3)المادة 

 لعمل بالجمعية أن يكون المتقدم للعمل مستوفياً للشروط العامة التالية:يشترط لقبول التوظيف وا

 الأمانة وحسن الخل . -1

 الاستقامة والسمت الحسن. -2

 . الخير  والتطوعيتوفر الحس الاةتماعي وحب العمل  -3

 .عاماًحصول على الوظيفة عن ثمانية عشر ألا يقل عمر المتقدم لل -4

 مل وحسن التصر  والتعامل مع الآخرين. فري  الع مع  أداء المهامالقدرة على  -5

 الموهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة.  -6

 أن يكون لائقا طبيا للوظيفة المرشح للعمل عليها.  -7

 .حاةتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنةا -8

صاياة في قبول أو رفض أياة وظيفاة  :(3-3الماادة ) ساة  من إدارات الجمعياة إدارة طلبهاا أ تةاديادة للةناة التوظيف الح  في التو بعاد درا

 .من المدير التنفيذ الحاةة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل ويكون الاعتماد النهائي 

ساتحدا إدارات الجمعية من  إدارة: عند حاةة أ  (4-3المادة ) ساال خطاب للمدير مدير الإدارةوظيفة ةديدة يقوم  لا التنفيذ  يتم  بإر

ساباابهاا والمهاام المنوطاة بهاافياه  سامى الوظيفاة وأ ضاهاا على ثم يتم  ذكر م وإنهااء بااقي الإةراءات  لجناة التوظيفعر

 الإدارية.

شاوون الإدارية والمالية عن الوظائف  :(5-3)المادة  شااغرة تعلن إدارة ال شاكل دور  عند الجمعية تاةها تحتي الال بعد إقرارها  الحاةةب

 .التوظيف من لجنة

ضاور ( 5/1نموذج رقم)الجمعية بالتوظيف الخاص  نموذج يعبئ طالب الوظيفة :(6-3)المادة  لجنة بأ  طريقة تقرها أو لةمعية لبالح

  كالتالي:وهي  طلب الوظيفةمعه مسوغات  رف وي التوظيف

 العلميالموهل  شهادة -أ

 التدريبية. الدورات شهادات -ب

 السابقة.بالخبرات ات شهاد -ت

 لذاتية.ا السيرة - 
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 " للسعودي " الهوية الوطنيةبطاقة  صورة -ج

 "." لغير السعودي  والإقامة  ةواز السفر صورة -ح

شارة أو التوظيفات طلبا ولتح :(7-3)الماادة  شاوون الإدارياة والماالياة إلى  عن طري  الموقع الالكتروني المباا ساة الطلباات إدارة ال لادرا

ضاهاا على لجناة التوظيف لإو ساب الاحتيااج ظاائف المطلوباةشاغاال الوفرزهاا ثم عر ويتم إلغااء بقياة الملفاات غير  ح

 قبولة.الم

شااغرة بعاد إةراء المقاابلاة  التوظيفلجناة  :(8-3)الماادة   صاياة بقبول او رفض الموظف المتقادم على وظيفاة  هي الجهاة المخولاة باالتو

صاية والرفع بذلك لاعتماده من المدير  شاخ شاوون الإدارية بمتابعة وتتم هذه الخطوات  التنفيذ  بالجمعيةال مدير ال

 . (13رقم  )نموذجوف  والمالية 

 ذلك.حسب الإةراءات المتبعة في  الموافقة عليهقرر عقد عمل لكل موظف يتم  :(9-3)المادة 

ساخت  ويكون النص المكتوب باللغة العربية هوايتم  :(10-3)المادة  سالم  ما دوالمعتمد  لتعاقد مع الموظف بموةب عقد عمل محرر من ن وت

شاروط الواردة  ساخاة الأخرى في ملف خدمتاه بعاد توقيع الموظف بالموافقاة على ال ساخاة من العقاد للموظف وتودع الن ن

شاروط المتف  عليهاا وماا إذا كاان العقاد محادد المادة أو لمادة غير  فياه  ضامن العقاد بيااناات بطبيعاة العمال وال ويجاب أن يت

 أخرى.محددة وساعات العمل وأية بيانات 

   وذلك حسب نظام وزارة العمل.عليهتكليف الموظف بعمل يختلف اختلافا ةوهريا عن العمل المتف   للةمعيةيجوز  :(11-3)ادة الم

صاف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته  :(12-3)المادة  سااس للمهمات المطلوبة من الموظف عند الخلا  حول يعتبر الو المرةع الأ

 ذلك.

شاكيلات الإدارياة  الادوام الكاامال الموظف الجادياد على يع  :(13-3)الماادة  ساب دليال الت شااغرة التي ا الإعلان عنهاا ح على المرتباة ال

 .الجمعيةإدارة معتمد من  يتم إصدار قرار تعي و الوظيفية وتوصية لجنة التوظيف إستناداً إلى قدراته وخبراته 

 للموظف الجديد. بالجمعيةلائحة الموارد البشرية بتوضيح نظام  ةإدارة الشوون الإدارية والماليقوم ت :(14-3)المادة 

 .(10 رقــــــــــــم نموذج)حسب  بمباشرته للعمل إدارة الشوون الإدارية والماليةبالرفع إلى تقوم إدارة الموظف  :(15-3)المادة 

العقد  تاريخ )رسمية. جميع ما يتعل  به من أوراق  يشمل الجديد موظفللبفتح ملف  تقوم إدارة الشوون الإدارية والمالية :(16-3)المادة 

  الذاتية(السيرة  عليها صور الشهادات التي حصل  الهوية صورة  الشخصية البيانات المباشرة   
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لاةازات منها إةازات الأعياد وا يستثنى)أشهر ثلاثة عن مدتها لا تقل يخضع الموظف لفترة تجريبية التةريبية: الفترة  :(17-3)المادة 

شار لتقييم أداء الموظف   ه الوظيفييم أدائويتم تقي براتب كامل الاعتيادية( ساال خطاب لمديره المبا وق  من خلال ار

 .خلالها إنهاء خدماته بدون ساب  إخطار أو تعويض أو مكافأة للةمعية

صاية  للمدير :(18-3)المادة  شار الح  في تقديم تو شاريةالمبا سايم للموارد الب الموظف قبل انتهاء الفترة التةريبية إذا ما رأى  بقبول تر

شاغال هاذه أهلياة  ا رأى عادم أهليتاه ولاه عكس ذلاك إذ شاهر تقال فترة التةرباة عن  ألاعلى  الوظيفاة وكفااءة الموظف ل

 .(14)نموذج رقم داء الوظيفي عن الفترة التةريبية وف  ويرف  تقويم الأ

صاحيحة أو نتيةة تقدبه بيانات أو أن التوظيف ا نتيةة لا  أ  وقتإذا ثبت للةمعية في (:19-3)المادة  صاية غير  شاخ نتحال الموظف 

فساخ العقد دون الحاةة لأ  إشاعار ساب  ودون مكافأة أو تعويض  وذلك في  للةمعيةمساتندات غير صاحيحة أو مزورة  فإن 

 وني المناسب حيال هذا الموظف.الح  في اتخاذ الإةراء القان للةمعيةالعمل و لائحةمن  (80)نطاق حكم المادة 

شاهر على  :(20-3)الماادة  صاول الموظف الجادياد على تقييم ةياد أو أقال في تقييم لدائاه للفترة التةريبياة التي لا تتةااوز ثلاثاة أ عناد ح

شااغرة أخرى فإنه يجوز انتقاله بموافقة  سامى وظيفي ما  وثبات من خلال التقييم قدرته على القياام بمهاام وظيفة  م

 التوظيف ويبقى في فترة تجريبية أخرى. ةلجن

 .مدير إدارتهات صيوتو هلخدماتعلى الحاةة  بناءً لموظفل ةديد عقد وقيعت يتم :(21-3)المادة 

أو عند عدم حاةة السنو  % في تقويم الأداء الوظيفي  60إنهاء عقد الموظف إذا حصل على نسبة أقل من ب الجمعيةقوم ت :(22-3)المادة 

شاهراويتم مخااطبتاه رسميااً قبال   لاه الجمعياة وذلاك بكتااباة  أو كماا هو متف  علياه في العقاد على الأقال نتهااء عقاده ب

سال خطاب من المدير التنفيذ  للموظف يفيد إنهاء العقد ويتم ساليمه جميع ما بحوزته من يت ساتحقاته وت مه جميع م

  .(17نموذج رقم )إخلاء طر   نموذجحسب  للةمعيةعهد 

 التدريب والتأهيل :(23-3)المادة 

 .التأهيل أو التدريب فترة طوال الموظف أةر صر  يستمر -1

سافر تذاكر له وتومن للموظف والتأهيل التدريب تكاليف الجمعية تحملت -2  كما والعودة الذهاب في ال

 .له مبلغ مقطوع للمصاريف الأخرى تومن

 في عليه صارفتها التي النفقات فةكا تحمله وأنوظف الم تأهيل أو تدريب تنهي أن الجمعية لإدارة يجوز -3

 :الآتية الحالات في وذلك  ذلك سبيل

 .ذلك في ةاد غير أنه تأهيله أو تدريبه تتولى التي الجهة عن الصادرة التقارير في ثبت إذا ❖
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 .مقبول عذر دون لذلك المحدد الموعد قبل التأهيل أو التدريب إنهاء تدربالم قرر إذا ❖

 نة على تدريبه.إذا قدم استقالته قبل مرور س ❖

 والراحة:أيام وساعات العمل  الرابع:الفصل 

ساة  وظف الدوام الكاملم يعمل (:1-4)المادة  سابوعياً بمعدل )خم سااعات عمل يومياً موزعة على 8أيام أ ساب ما تقرره إدارة (  الموظف ح

شاوون الإدارية والمالية  ساي  مع إدارة ال صالحة وبالتن ضايه الم ساب ما تقت  العمل سااعات د بداية ونهايةويتم تحديوذلك ح

( 6رمضان المبارك يكون الدوام الرسمي ) وفي شهر  بالجمعية بشرط ألا تزيد عن فترت  في اليوم الواحدالعمل  حاةةحسب 

 .الجمعيةويتم تحديده بقرار سنو  من إدارة ساعات يومياً 

صارافهم منها في :(2-4)المادة  ضاور الموظف  إلى أماكن العمل وان  المواعيد المحددة من إدارة الجمعية ولا ق  للموظف تغيير أوقات يكون ح

شاكل موقت دون اعتماد من مدير الإدارة وموافقة  شاوون الإدارية والماليةسااعات العمل ولو ب ساتثنى من  إدارة ال على ذلك  وي

إدارة الشوون الإدارية من تستثنيهم ذلك الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات وغير المرتبطة بوقت الحضور أو الانصرا  أو 

 .والمالية

شاهر  :(3-4)المادة  صامة(  علما بأن  ساتخدم بالجمعية )الب صارا  الم ضاور والان ساتخدام نظام الح صارا  الموظف با ضاور وان يتم اعتماد ح

 الشهر(. نهايةوينتهي ب 1العمل هو الشهر الميلاد  )يبدأ بتاريخ 

ة يقدر فيها مدير الإدارة وقت العمل الخارةي )الميداني( للموظف وتكون بإشارا  منه  ولا يشاترط لها سااعات العمل الميداني :(4-4)المادة 

ساتخدام نظام  شاترط اعتماد مدير  الجمعيةا صارا   وي ضات أوقاتها مع أوقات الدخول أو الان صارا  إذا تعار للحضاور أو الان

 قبل إقفال دوام ذلك الشهر. والماليةإدارة الشوون الإدارية الإدارة هذه الايام كساعات عمل لدى 

ساتمرة  (:5-4)المادة  سابوع  مثل الاةتماعات الخارةية أو الزيارات الم سااعات العمل الميدانية ثابتة في أوقات معينة في الأ في حال كان 

شاوون الإدارياة والماالياةخطااب إلى ماوغيرهاا  يقوم مادير الإدارة بكتااباة  سااعاات الميادا دير ال ساببهااوبياان عادد ال  نياة و

 لاعتمادها وخفض ساعات الدوام الرسمية للموظف.

 يتغاضاى عن الموظف الجديد نسايانه لاساتخدامه نظام البصامة خلال فترة التةربة على ألا تزيد عن أربع مرات خلال الشاهر: (6-4)المادة 

 نظام الجمعية في دخول وانصرا  الموظف .الأول فقط مع تنبيهه على ضرورة الالتزام ب

يتغاضاى عن نسايان الموظف لاساتخدام البصامة في الدخول أو الخروج مرت  في الشاهر ويبدأ الحسام إذا تكرر النسايان لأكثر  (:7-4)المادة 

 من ذلك حسب لائحة الجزاءات وبما لا يتعارض مع نظام العمل.
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 الغياب :(8-4)المادة 

 الغياب بعذر  -1

ضاو وظف الدوام الكااملعناد عدم تمكن الم صاال  ليوم كامل رمن الح شارعلى يقوم بالات ند تعذر ع من ينوب عناهأو  مديره المباا

شار  ثم يقوم صاال بالمدير المبا وإحالته  مدير إدارته لاحقاًويتم اعتماده من  (2)نموذج رقم طلب إةازة  نموذجتعبئة ب الات

شاوون الإدارية والماليةلإ صام يتم و  دارة ال ضاطرار ذلكخ صايد إةازته الا ساتنفادهاية وعند اليوم من ر صام يُ ا يوم  مرتبخ

سااب غيااب عن كال يومواحاد  سااعاات الغيااب في أياام  هاذا الغيااب مع عادم احت ساتوةاب العقوباة  وتكون  الغيااب التي ت

 .الدوام الجزئيمخصومة من الراتب على موظفي 

 الغياب بدون عذر  -2

 يتم خصم ذلك اليوم من راتبه ومن رصيد إةازته. شرالمدير المبابدون إشعار  ليوم كامل أو أكثر للةمعيةوهو عدم الحضور 

شاطاة  (:9-4المادة )  لا يعطى موظفي الدوام الجزئي الذ  يكون عملاهم مرتبط ببرام  وخدمات الجمعياة أةر في الأيام التي لا تقاام فيهاا أن

ساتفاادة من خادماات هااوبرامجلجمعياة ا سانوياة وغيرهاا والتي لا يتم الا أو إذا توقف وام الجزئي موظف الاد مثال الإةاازة ال

 .في مقر عمله في هذه الحالت  ولا يجب عليه الحضورالبرنام  الذ  يعمل فيه الموظف لأ  سبب خارج عن إرادة الجمعية 

 ( فيتم احتساب تلك الأيام بأةر.9-4الموضحة في الفقرة )في الحالت  إذا رغبت الجمعية في حضور موظف الدوام الجزئي  (:10-4المادة )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرواتب الخامس:الفصل 
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 :على المواد التالية الموظف بناءً وقدد راتب في صر  رواتب الموظف  لميلاديةاتُعتمد الشهور 

 الاةتماعية.رسمي ويخضع للتأمينات عمله ال الجمعيةالذ  يكون العمل في و ه وظف الدوام الكاملالم :(1-5)المادة 

ساب الذ   وه لجزئيوظف الدوام االم :(2-5)لمادة ا سااعات الدوام الرسمي ح سااعات أقل من  ولا تزيد مدة  الجمعيةحاةة يعمال عدد 

 النظام.عقده عن سنة وظيفية واحدة قابلة للتةديد وتجر  عليه كافة إةراءات التوظيف والجزاءات الواردة في 

 .الجمعيةللقيام بمهمة محددة بمكافأة مقطوعة حسب احتياةات  خلال فترة معينة الجمعيةمع هو الذ  يعمل  المتعاونالموظف  :(3-5)المادة 

ويكون التعي  وفقا للمرتبة المحددة للوظيفة وبنح الموظف  معينة يتم تعي  الموظف  على وظائف ذات مسميات ومواصفات  :(4-5)المادة 

سالم الرواتاب المعتماد ماا لم يتف  في عقاد العمال على أةر أكبر أو ترى  عناد التعي  أول مربوط في المرتباة المع  عليهاا طبقاا ل

 يستحقها.لجنة التوظيف أهليته لأن يكون على درةات متقدمة في المرتبة التي 

ساعود  ويتم دفعهاا في اليوم الخا :(5-5)المادة  شاهر  امستدفع أةور العاامل  بالريال ال شارين من كل  عن نهااية يتاأخر  ألاعلى  ميلاد والع

 .الجمعيةرةة عن ارادة إلا لظرو  خا الشهر

 .هذه اللائحةوذلك في نطاق العمل بأحكام  للةمعيةصر  الرواتب بعد خصم أية مبالغ مستحقة  يتم (:6-5)المادة 

 يسبقه.صاد  اليوم المحدد لدفع الأةور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عطلة رسمية فيتم الصر  في يوم العمل الذ   إذا (:7-5)المادة 

صار  الراتب  أ  (:8-5)المادة  ساواء بمساارعته تأخير في  ساه  شاهر فيتحمل نتيةتها الموظف نف سابب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك ال ب

 التقصير.لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهر  بالحسميات التي تطاب  هذا 

 ملاحظات:

 للوظيفة.وهل المثبت في حالة تقدم صاحب موهل أعلى من المطلوب للوظيفة يتم تعيينه على راتب الم -1

ساب ماا هو معمول باه  مرتباهفيراعى ذلاك في زياادة في حاالاة تقادم موظف لادياه خبرة في نفس مجاال الوظيفاة التي تقادم لهاا  -2 ح

   .في سلم الرواتب

ويتم  يتم تحديد الراتب حساب طبيعة العمل والموهلات اللازمة لتلك الوظيفة ةلاساتحدا  وظائف ةديد الجمعيةعند حاةة  -3

 الإدارية.وتضا  لدليل التشكيلات  الجمعيةإدارة من  ر قرار إدار  بذلكإصدا

صاياة لجناة التوظيف تعي  الموظف الجادياد براتاب يزياد عن الماُ الجمعياةلإدارة   ق -4 سالم الرواتاب عناد بنااءً على تو درج في 

لا    بشارط أن(أو غير ذلكات النادرة التخصاصا  المتميزةات الاساتثنائية الخبر العليا  )الموهلات وةب ذلك مثللسابب يُتعيينه 

 الراتب المعتمد في سلم الرواتب. لىع %25 عن زيدي

  سلم الرواتب السادس:الفصل 
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 العدالة. تثبيت مبدأ -1

 تثبيت مبدأ الشفافية. -2

 سنى للموظف معرفة حقوقه وواةباته.تتوضيح للية حسبة الرواتب والبدلات والعلاوة السنوية لي -3

 تحفيز الموظف  وزيادة انتاةيتهم. -4

 الاستقرار الوظيفي للموظف  واعداد الصف الثاني في الجمعية. -5

 تشةيع الموظف  على تنمية أنفسهم. -6

 . ظف  للةمعيةترسيخ ولاء المو -7

 

 يتم تقسيم عقود عمل الموظف  داخل الجمعية إلى عدة أنواع:

 ساعة أسبوعياً(. 48 - 40عقود الدوام الكامل )          -1

 ساعة أسبوعياً(. 20 – 5عقود الدوام الجزئي ) -2

 ساعة شهرياً(. 95العقود العمل المرن )لا تزيد عن  -3

 )غير مرتبطة بعدد ساعات(. عقود انجاز المهمة -4
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أولًا: ا تقسيم المسميات الوظيفية في هيكل الجمعية إلى عوائل الوظيفية قدد بناءً عليها الرواتب والمزايا  وا تقسيم العوائل 

 كل موظف منتمي لعائلته الوظيفية.لالوظيفية بناءً على الاختصاص والمهارات المطلوبة 

 ن اللةنة التنفيذية هي المشرفة على تطبي  هذا السلم وقواعده.تكوثانياً: 

 ثالثاً: الرواتب  الموةودة في الجدول الساب  تمثل الراتب الأساسي فقط.

 لموظفي الدوام الكامل.هي رابعاً: الرواتب الموةودة في الجدول 

 على الراتب المستح  له. %30ا لا يزيد عن خامساً: ق  للمدير التنفيذ  زيادة من يراه كفئاً لإشغال وظيفة معينة بم

 الشروط التالية: تمتى ما توفر اللةنة التنفيذيةسادساً: يكون الموظف أهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى ويصدر بذلك قراراً من 

 وةود وظيفة شاغرة أعلى.          -أ

 المعتمد في الجمعية لشغل هذه الوظيفة. حسب الوصف الوظيفيفي الموظف توفر الموهلات والخبرات والمهارات اللازمة  -ب

 ترشيح رئيسه المباشر واعتماد المدير التنفيذ  للةمعية. -ت

خمس سنوات في جميع الوظائف وذلك لتعزيز القيادات الشابة في المطلوبة لاختيار الموظف الجديد سابعاً: يكون الحد الأعلى من الخبرة 

 برة.الجمعية ولعدم حاةة الجمعية لأعلى من هذه الخ

ثامناً: كل سنة خبرة في نفس تخصص الوظيفة المطلوبة تعادل سنة خبرة في السلم  وكل سنت  خبرة في غير تخصص الوظيفة المطلوبة تعادل 

 سنة خبرة في السلم.

 .في السلم كل سنت  دراسة أعلى من الموهل المطلوب تعادل سنة خبرة تاسعاً:

الحد الأعلىالحد الأدنىالحد الأعلىالحد الأدنى

135002250000بكالوريوس5المدير التنفيذي

95001400000بكالوريوس3مدراء الإدارات

77501075000بكالوريوس2رؤساء الأقسام ونواب المدراء 

6875912561888213بكالوريوس2الوظائف الاختصاصية

675011250607510125بكالوريوس3مشرفي المناطق

5625787550637088بكالوريوس2الوظائف الاشرافية الأخرى

4875712543886413ثانوي1السكرتارية والمتابعة

4500675040506075ثانوي1الوظائف الإدارية

3750562533755063دبلوم1مسؤولين البرامج

2250300012001800-1المستخدمون والعمال

الراتب الأساسي

العوائل الوظيفية 
الحد الأدنى من 

الخبرة

الحد الأدنى من 

المؤهل

غير السعوديينالسعوديين
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 أعلى أثناء فترة عمله لدى الجمعية فإنه يتم تطبي  المادة التاسعة. في حال حصول الموظف على شهادةعاشراً: 

 %3عن راتب السنة السابقة  وكل سنت  دراسية زيادة عن الموهل المطلوب تعادل زيادة  %3كل سنة خبر في السلم تعادل زيادة الحاد  عشر: 

 عن راتب السنة السابقة )تكون الحسبة بطريقة تراكمية(.

 السعودي  وذلك للأسباب التالية: الموظف  عن رواتب %15بنسبة  أقل الغير سعودي  الموظف  رواتب كونتعشر:  الثاني

 تتكفل الجمعية بدفع رخصة العمل والمقابل المالي وتجديد الإقامة ونقل الكفالة والاركاب للموظف غير السعود . -أ

 لا قسم من غير السعودي  مبلغ التأمينات الاةتماعية. -ب

 ظمة واللوائح الحكومية تدعم توظيف الموظف السعود .الأن -ت

 . مراعاة العرض والطلب في سوق العمل - 

 أولًا: بدل السكن

قسب كنسبة من الراتب الأساسي للموظف المتزوج والأعزب في حال أن الجمعية لم توفر سكن مناسب للموظف  وتكون حسب الجدول 

 -التالي:

النسبة من   الموظف 

الراتب  

 لأساسيا

 الحد الأدنى

 ريا   1500 %25 المتزوج 

 ريا   500 %18 الأعزب 

 *في حال كان بدل السكن المحسوب للموظف أقل من الحد الأدنى الموضح في الجدول فيرفع للحد الادنى.

 ثانياً: بدل النقل

 -موظف  وتكون حسب الجدول التالي:قسب كنسبة من الراتب الأساسي لجميع الموظف  في حال أن الجمعية لم توفر وسيلة نقل لل

 الموظف 

النسبة من  

الراتب  

 الأساسي

 الحد الأدنى

جميع  

 الموظفين 

 ريا   500 10%

 في حال كان بدل النقل المحسوب للموظف أقل من الحد الأدنى الموضح في الجدول فيرفع للحد الادنى.*

 ثالثاً: بدل طبيعة عمل
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خارج نطاق عمله ومهامه  ويتم تحديدها واعتمادها من قبل المدير التنفيذ  وتحسب كمبلغ  يتم صر  هذا البدل للموظف المكلف بمهمة

 مقطوع تصر  كل فترة )شهر  سنة  فصل دراسي(.

 موظفي الدوام الجزئي والدوام المرن:

اليومية لموظفي الدوام موظفي الدوام الجزئي: وهم الموظف  الذين يعملون لدى الجمعية بعدد ساعات أقل من نصف عدد ساعات العمل 

 الكامل.

موظفي الدوام المرن: وهم الموظف  الذين يعملون لدى الجمعية بعدد ساعات أقل من نصف عدد ساعات الدوام الكامل  بشرط أن لا تتةاوز 

 ساعة شهرياً  ويتم احتساب الأةر على أساس الساعة. 95عدد ساعات عملهم عن 

 زئي والدوام المرن:الأحكام المتعلقة بموظفي الدوام الج

 أولًا: يتم احتساب رواتب موظفي الدوام الجزئي والدوام المرن كما هو موةود في السلم وذلك بحسب عدد ساعات عملهم.

 ثانياً: يكون الحد الأدنى من راتب الموظف الدوام الجزئي مبلغ ألف وخمسمائة ريال.

 في حال الزيادة أو النقص. %20الموظف الجزئي والدوام المرن   بشرط ألا تتةاوز  ثالثاً: للمدير التنفيذ  الح  في زيادة أو إنقاص راتب

رابعاً: يتم احتساب بدل السكن وبدل النقل لموظف الدوام الجزئي والدوام المرن بنفس حسبة موظفي الدوام الكامل  ولا يستحقون أ  

 بدلات أخرى.

 .المدير التنفيذ قرره تاب أةرهم بحسب ما عقود انجاز المهمة: ويتم احتس

 : العلاواتسابعالفصل ال

 انطلاقاً من رؤية الجمعية في تحس  بيئة العمل وتحفيز الموظف  بما يخدم تحقي  أهدافها المرةوة  ا اقرار العلاوة السنوية للموظف 

 حسب ما هو موضح في الأحكام التالية:

 وية بقرار من مجلس الإدارة كل سنة وذلك حسب الوضع المالي للةمعية.أولًا: يكون اعتماد العلاوة السن

 ثانياً: لا يتم ذكر العلاوة السنوية كالتزام على الجمعية في عقد الموظف.

 ثالثاً: يكون حساب العلاوة السنوية حسب تقرير الأداء السنو  للموظف وذلك حسب ما هو موضح في الجدول التالي:

 التقدير
جيد  

(70% ) 

يد مرتفع  ج 

(75% ) 

جيد جداً  

(80% ) 

جيد جداً مرتفع  

(85% ) 

ممتاز  

(90% ) 

نسبة  

 العلاوة
0% 2% 3% 4% 5% 

 

 رابعاً: تكون حساب العلاوة من الراتب الأساسي المعتمد للموظف في السنة السابقة.

 لذلك.خامساً: يقوم المدير التنفيذ  باعتماد نموذج عادل ومنصف لتقييم أداء الموظف  ووضع للية 
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 سادساً: موظفو الدوام الكامل فقط هم المستحقون للعلاوة السنوية.

 

 ق  للةنة التنفيذية إدخال التعديلات اللازمة من حذ  أو اضافة لبعض البنود متى ما دعت الحاةة لذلك.

 

 الحوافزثامن :ال الفصل

 لا الناس يشاكر لا من [وسالم:صالى ا  عليه  النبي وقول (بِالُمتََّقَِ  عَلِيمٌ هلوَالَ يُكفَرُوهُ فَلَن خَيٍر مِن يَفعَلُوا مَاتعالى ) قوله من انطلاقاً

شاكر ضاافة الجمعية إدارة رأت فقد  ] ا  ي شارية لنظام الحوافز بند إ سان  لتكون بالجمعية الموارد الب  وللمةتهدين  شاكراً للمح

 .منشطاً

 :التالية الأمور تحقي  إلى بالجمعية وافزالح نظام يهد  :(1-9المادة )

شاةيع • ساتمر العطاء على الموظف  ت صاََّةً الم  لأداء الدور  يميالتق أثناء فيها يبرزون التي الجوانب في وخا

 .الموظف 

 .الموظف  ب  الشريف التنافس روح بث •

 .والسآمة الملل لطرد العمل روت  في التةديد من شيء إضفاء •

 . (ا  يشكر لا الناس يشكر لا من)  الحوافز بهذه المجتهد شكر •

 .الحوافز هذه خلال من بالجمعية الموظف  علاقة تقوية •

 .الحوافز هذه خلال من عليها والحفاظ بتنميتها الموةودة الإبداعات من الجمعية استفادة •

 خل  بيئة نموذةية للموظف  وةعلها انموذةاً ايزاً للمنظمات في العمل الخير . •

سان  العالية الإنتاةية  الدوام على المحافظة (:التالية الأمور إحدى على بالجمعية الحوافز تعطى (:2-9دة )الما  مع التعامل ح

صاي التميز  الخدمة مُدََّة  الذاتية المبادرات  الآخرين شاخ شاطة مع الإيجابي التفاعل  والابتكار الإبداع  ال  أن

 (. المختلفة الجمعية

صايةدير الإدارة م يرفع (:3-9المادة ) ساباب توفر رأى متى لموظفه حافز لإعطاء بتو شارح لذلك المقنعة الأ صاية هذه في وي  التو

 .خطاب موةه للمدير التنفيذ  وف  الطلب هذا حيثيات

 .المدير التنفيذ  باعتماد الموظف لصالح الحوافز تعتمد (:4-9المادة )
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)الحضاور والانصارا   الانتاةية  المبادرات( شاهادة أفضال موظف في ذلك الشاهر مع كل شاهر يتم اختيار أفضال موظف من حيث  (:5-9المادة )

 نقدية أو عينية مقطوعة. والمركز الثاني شهادة مع مكافأة نقدية أو عينية مكافأة

سانة ] المثالي الموظف [اختيار يتم (:6-9المادة ) ضاافة) المتميز الموظف شاهادة (ويعطىكل   وف  عينيةمكافأة نقدية أو  إلى بالإ

 :التالية الضوابط

 .الميلاد  التقويم على استناداً سنة كل فقط واحد موظف اختيار يتم •

 .والاختيار الترشيح معايير من معياراً التقييم محل للسنة الوظيفي الأداء تقييم في الموظف امتياز يعتبر •

 .الجزاءات أو الإنذارات من الفترة لتلك الموظف ملف يخلو أن يشترط •

 ديرالمو إدارة الشاوون الإدارية والمالية مدير مع ذلك دراساة بعد الترشايح في القرار صااحبة هي لجنة التوظيف تعتبر •

 .المعني لموظفل المباشر

 تلك خلال لجهوده وتقديراً وظيفي كعرفان العمل رأس على بضايها سانوات خمس كل عن] العطاء درع [الموظف يعطى (:7-9المادة )

 .الفترة

ضاافة] الإبداع شاهادة [المبدع الموظف يعطى (:8-9المادة )  ميزة أعماله في أو فيه توفرت متى  أو نقدية عينية ةائزة إلى بالإ

 :مثل من  الإبداع

 .للةمعية كبيرة ثمرة فيه وكان به وعُمل وفعََّال متميز اقتراح تقديم •

 .إبداعية بصورة الجمعية مشاريع وإنجاح إبراز •

 .ريال ألف خمس  عن تزيد لجمعيةا على عالية تكلفة توفير •

 .ةمعيةلل وثابت عالٍ دخل توفير •

 .المكافأة صر  عليه بناءً ويُعتمد  المعني الموظف مدير إدارة بحضور لجنة التوظيف بواسطة الإبداعية الأعمال تُقَرَّ (:9-7المادة )

 الزيادات الاستثنائية  (:10-7المادة )

ساتثن لإدارة الجمعياةق   سانوية وبكن أن تتةاوز هذه  عن بما لايزيد راتب الموظف الكفءائية في منح زيادة ا زيادته ال

ساقف الراتب المحدد لوظيفته  أو شاهرمنحه  الزيادة  صاف راتب  ساب  مكافأة مقطوعة لا تزيد عن ن سانة الواحدة ح في ال

 .أدائه المتميزكتشةيع له على توصية مدير إدارته 
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 الوظيفي الأداء تقييم  التاسع الفصل

شاوون الإدارية والمالية شاهر  تقوم إدارة ال سامبرخلال  برفع طلب إلى إدارة الموظف بتعبئة نموذج تقييم الأداء الوظيفي  من كل عام ميلاد  دي

لتقييم ونموذج ا( 14نموذج رقم ) التقييم للموظف  بعد تعبئة القسم للةزء الخاص بالدوام. حيث تقوم إدارة الموظف بإكمال تعبئة نموذج

شارافياـاـة شاوون الإدارية والماليةإدارة ا وإعادته إلى (14نموذج رقم ) للوظاـائف الإ وبناءً على ذلك يتم  بعد اعتماده من مدير الإدارة  ل

سانوية  على أن يطلع مدير الإدارة الموظف  الجمعيةمدى حاةة تحديد  شاته في ئيم أدايعلى تقللموظف ومقدار علاوته ال ه الوظيفي ومناق

 والتوقيع عليه بالعلم.  قاط القوة والضعفن

 .الأداء تقييم نموذج تعليمات في المذكورة والشروط الضوابط الموظف  أداء تقييم في يُراعى (:1-10المادة )

 (14رقم  نموذج (الموظف  أداء تقييم نموذج راةع

 :التالية  تلالحا إحدى في الوظيفي الأداء تقييم نموذج استخدام يتم (:2-10المادة )

  .الترسيم لاستكمال الجديد للموظف التةريبية الفترة انتهاء عند •

ساتحقة للموظف  لتحاديد الميلاد  العاام انتهااء قبال •  الموظف [ولتحديد  (14نموذج رقم ) المكافآت والعلاوات الم

 .السنة لتلك] الميلاد  للعام المثالي

 أشهر. تسعةي ه الثابتة السنوية العلاوة على لحصوله ترسيمه بعد ديدالج الموظف لتقييم مدة أقل تعتبر (:3-10المادة )

المادة في  عليها المنصاوص الفترات في التقييم وتقديم  موظفيه تقييم عن مباشارة مساوولية مساوول مدير الإدارة يعتبر (:4-10المادة )

(8-2.)  
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 والنقل الترقيات   العاشر الفصل

 .عليها الحاصل الشهادة يواف  بما الرواتب سلََّم في الحالي موهله من أعلى علمي موهل على حصل الذ  لموظفا يُرفع (:1-11المادة )

 :الآتية الشروط فيه توفرت متى أعلى وظيفة إلى للترقية أهلًا الموظف يكون (:2-11المادة )

 .وغيرها وخبرات موهلات من الجديدة الوظيفة لمتطلبات تحقيقه •

 .الوظيفي للأداء يميتق لخر في اتاز درةة على حصوله •

 .الأعلى الوظيفة في واحتياج شاغر مكان وةود •

ضاى قد يكون أن • شاغلها  التي الوظيفة في الأقل على سانوات أربع أم صاوله أو ي  من يعادلها ما على ح

ساية موهلات شاهادة (:فمثلًا  درا ساتثناؤه يتم لم ما  ) خبرة سانوات أربع تعادل الجامعية ال شارط هذا من ا  اقتضااءً ال

 .الجمعية مدير من بقرار العمل لمصلحة

 :التالية المعايير حسب بينهم التفاضل يتم موظف من أكثر في أعلى لوظيفة الترقية شروط توفرت إذا (:3-11المادة )

 .الوظيفية المعرفة لاختبار باةتيازه وتحدد  الأعلى الكفاءة •

 .الإدار  الاختبار اةتيازه •

 .الأقدمية •

 ) 14 رقم نموذج (الأداء يميتق نموذج في اتاز تقدير على الحصول •

 ما أو الجديدة المرتبة في الراتب حيث من الأعلى الدرةة يأخذ فإنه أخرى مرتبة إلى مرتبة من الموظف ترقية عند (:4-11المادة )

 .يوازيها

بكتابة خطاب لمدير الشاوون الإدارية  الشااغر الوظيفي كانالم على الحصاول في للمنافساة للترقية الموهََّل الموظّف يتقدََّم :(5-11المادة )

 .والمالية يطلب فيه الترقية للوظيفة المطلوبة

 الإدارة نفس داخل أعلى مراتب في لخر وظيفي مسامى إلى معينة مراتب في وظيفي مسامى من للانتقال المرشاََّح الموظف (:6-11المادة )

 .لجنة التوظيفو مدير الإدارة موافقة ويأخذ  أولًا الترشيح وطشر يستكمل أن له يُشترط  إليه ينتمي الذ 
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سامى من الموظف انتقال حالة في (:7-11المادة ) سامى إلى وظيفي م  الجديدة للوظيفة التةربة تحت الموظف فيبقى لخر وظيفي م

شاهر ثلاثة لمدة شار  أ ساتحقه بما يمهيتق في الح  الجديد ولمديره المبا لةنة ل بذلك والرََّفع الفترة هذه نهاية في ي

 .اللازم لاتخاذ التوظيف

 .نهائياً إليه نسب ما نتيةة ظهور بعد إلا التأديبية المحاكمة أو التحقي  إلى المحال الموظف ترقية في النظر يجوز لا (:8-11المادة )

شاترط (:9-11المادة ) سامى نفس علىى خرأ إدارة إلى إدارة من موظف لانتقال ي سامى على أو الوظيفي الم  موافقة أخذ لخر وظيفي م

 .الموارد البشرية مع الإدارية الإةراءات باقي وإكمال المعنية مدراء الإدارات

 التالية بالضوابط التقيد فيشترط) إعارة (الجمعية موظفي أحد لخدمات أخرى ةهة أ  حاةة عند (:10-11المادة )

 .الجمعية لإدارة رسمي بخطاب الإعارة طالبة الجهة تتقدم -1

 .فيه العمل وسير الجمعية بمصالح يخل لا بما الجمعية وإدارة المباشر المدير موافقة الإعارة لقبول شترطي -2

 الإعاارة فترة عن الموظف براتاب الإعاارة طاالباة الأخرى الجهاة وتلتزم ماالياة تبعاات أ  الجمعياة حمالتت لا -3

 .الجمعية إدارة من المعتمدة

 .فقط واحدة لمرة تمديدها بكن أشهر ستة هي خلالها الموظف إعارة بكن مدة أقصى -4

 .السابقة الشروط لجميع طلبه عند التمديد يخضع -5

سابة تتحمل التي الجهة تحديديجب  -6 شاتراك ن سااب عند وكذا الإةتماعية التأمينات في الا سابة احت  العلاوة ن

 .الخ ... علاج هناك ما كان وإذا الرواتب برنام  في السنوية

 

 

 

 

 

 

 

 البدلات   شرالحاد  ع  الفصل
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ساعة هذه اللائحة يقر (:1-12المادة ) صاية عليها الحصاول شاروط حقه في توفرت متى للموظف تعطى للبدلات أنواع ت مدير  من بتو

ساكن  نقلالتالية البدلات وهي بدل صار  نموذج وف  لها لجنة التوظيف باعتماد أو إدارته صاالات  : )   ات

 .التالية المواد في تفصيلها ويأتي(   بدل غلاء معيشةكرتذاال  زواج  انتداب  عمل طبيعة تخصص 

 حسب أو  شاهرياً الموظف لراتب يضاا  دائم بشاكل إما وذلك البدل اعتماد نموذج في البدل صار  طريقة اختيار يتم (:2-12المادة )

 .مدير الإدارة المباشر من الشهر لذلك الاعتماد

 :سكن بدل (:3-12المادة )

ساتح  الموظفون بالج -أ سااعدتهم في تحمل بعض التكاليف المترتبة على ي ساكن لم ساكن العيني بدل  معياة من الذين لم يومن لهم ال

 .للموظف الإجماليمن الراتب  %25السكن في حدود 

 يدفع بدل السكن إما شهرياً مع الراتب أو على دفعت  في السنة أو دفعة واحدة حسب الاتفاق ب  الطرف .  -ب

 :نقل بدل (:4-12المادة ) 

سابة  -أ شاهر  بن سا%10تدفع الجمعية بدل نقل  ساائ  لأغراض محددة وذات تأثير  يمن الراتب الأساا سايارات بدون  أو تقوم بتخصايص 

 مباشر على العمل وتكون السيارة عهدة في ذمة الموظف.

 خصيةالش هواتفهم من العمل مكالمات بإةراء يقومون الذين للموظف  قدد ت:الاتصالا بدل (:5-12المادة )

 :التالية الأمور بإحدى البدل هذا ويُصر  الثابت أو الجوال سواءً

 .للراتب تضا  مقطوعة) ريال100 (بمبلغ •

 .المدفوع الاتصال بطاقة استخراج بفاتورة •

 :التخصص بدل (:6-12المادة )

سابته تقدََّر مبلغ هو -أ شارط أن لا تزيد على  ن صاص والدرةة العلمية للموظف ب ساب التخ من الراتب  %15الجمعية ح

 .الأساسي

 .والمحاسبية والتقنية الفنية الوظائف في التخصصية الوظائف تحدد -ب

في  كليهما أو خبرة شاهادة أو موثوقة تعليمية بشاهادات لذلك إثباته من لابد للموظف التخصاص بدل صار ل -ت

 الساب  عمله ةهة من تخصصه مجال

صاص بدل لأخذ الموظف يتأهل -  شاها لذلك إثباته عدم عند التخ  في لجدارته بإثباته خبرة إفادة أو داتب

 .البدل هذا لأخذ تأهله سنة عن تزيد لا مدة بعد العمل رأس على مجال تخصصه
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 .فقط الصندوق لأم  تصر  الراتب أصل من%  15 نسبة وهو :عمل طبيعة بدل (:7-12المادة )

 موافقة بعد ة عملهمدين خارج بعمل يُكلََّف لمن ويُعطى  دابالانت أيام عدد في يُضارب مقطوع مبلغ وهو :الانتداب بدل (:8-12المادة )

 ويوضاحه  السافر مصااريف إلى بالإضاافة  ) 8 رقم نموذج (وف  الإدارية والمالية الشاوون إدارة ومدير مدير الإدارة

 :التالي الجدول

 ملحوظات المرتبة لليوم الانتداب بدل

  لسكن عدال المواصلات والإعاشة واهذا المبلغ يشم 3- 1 500

 تذاكر السفر أو مصاريف السفر برا

 

600 4 -7 

700 8 -10 

 بعد يتزوج موظف لكل فقط الأولى السنة في يعطى الراتب أصل من (%5) نسبة وهو :الزواج بدل (:9-12المادة )

 الجمعية. في هذه اللائحةب بالعمل البدء

 مخالفات نتيةة كعقوبة الحرمان هذا أقر متى كعقوبة البدلات بعض نم الموظف حرمان إقرار الجمعية لمدير ق  (:10-12المادة )

 ) العقوبات راةع فصل (.ةزائي إةراء وف  الجزاء ذلك عليها واستح  الموظف من ظهرت

 تذاكر الطيران (:11-12المادة )

ةة الساياحية المخفضاة مع تذكرة اثن  من تومن الجمعية إركاب الموظف وأفراد أسارته المشامول  بالعقد أو قيمته بحد أعلى تذكرت  بالدر

 أبناءه على نفس الدرةة في الحالات الآتية :

 .عند بداية التعاقد من البلد الذ  ا فيه التعاقد واستقدم منه الموظف إلى مقر العمل ) قدوم فقط ( لغير السعودي  -أ

 عند انتهاء خدمة الموظف )بالإقالة ( عودة فقط . -ب

 وظف في حالات أخرى أو في درةة إركاب أعلى بموةب نص في عقد العمل أو بقرار منويجوز تأم  إركاب الم

 مدير الشوون الإدارية والمالية. 

 مشروع سبب دون العودة في رغب إذا أو  للعمل صلاحيته عدم حالة في بلده إلى العامل عودة تكاليف الجمعية تحملتلا 

 قضائي حكم أو إدار  قرار وةببم ترحيله إلى أدت مخالفة ارتكاب حالة في أو 

 الإةازات  عشر ثانيال الفصل
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صانف (:1-13المادة ) صايلها يأتي- أنواع ساتة إلى بالجمعية الإةازات ت ضاطرارية- اعتيادية :وهي-تف ضاية-ا - راتب بدون-مر

 )زواج  ولادة  وفاة ...(. خاصة -ستثنائيةا

 ثلاثة التةريبية الفترة بضاي أن بعد إلا راتب بدون التي أو لاعتياديةا بإةازته التمتع الجديد للموظف ق  لا (:2-13المادة )

 يوم عن كل شهر عمل فيه. 2.5وتكون الإةازة المستحقة بمعدل  بالجمعية عمله من أشهر

لتأكد مدير إدارته ثم ا توقيع أخذ مع) 2 رقم نموذج (إةازة طلب نموذج بتعبئة الموظف يلتزم إةازة على للحصاول (:3-13المادة )

 .هذه اللائحة في الموظف  لإةازات المنظمة الأحكام وف الموارد البشرية  لدىمن وةود رصيد 

ساتح  فإنه الموظف خدمة انتهاء عند (:4-13المادة ) صار  بها يتمتع لم التي الإةازات عن التعويض ي  يعادل إةازة بدل له فيُ

ساي الراتب ساا صايد الإةازات أيام مجموع يتةاوز ألا على  الإةازات أيام بعدد-بدلات بدون- الأ  سانوات ثلا  ر

 .متتالية

 كالتالي: الأةر مدفوعة رسمية بإةازة التمتع الموظف يستح  (:5-13المادة )

سابت وعند حاةة  للةمعية سابوعيةالأةازة الإ -1 صار  له    يوم الجمعةلعمل الموظف  الجمعيةهي يوم الجمعة وال سابت ي وال

 لخر.تم تعويضه بيوم إةازة خارج دوام حسب النظام أو ي

 وتكون بدايتها ونهايتها حسب ما تقرره إدارة الجمعية بما لا يتعارض مع نظام العمل. والأضحى: الفطر عيد إةازة -2

صااد   عاام سابتمبر من كال  23يتمتع الموظف باإةاازة اليوم الوطني في أول برج الميزان المواف   -3 هاذا اليوم يوم إةاازة وإذا 

 لخر.بيوم فيعوض عنه 

 إذا قررت الإدارة منح إةازة لجميع الموظف . -4

ساتح  :الاعتيادية الإةازة (:6-13المادة )  عن مدتها تقل لا كامل بأةر سانوية إةازة الخدمة سانوات من سانة كل عن الموظف ي

ضاي  يوماً (30) ساتحقها بعد م سانوية إةازته من ةزءا العامل منح لةمعيةل ويجوزشاهراً  11ي سابة ال  التي المدة بن

 .العمل في السنة من قضاها

 لا يستح  موظف الدوام الجزئي إةازة اعتيادية  وإذا رغب في اخذ إةازة فيتم احتسابها كإةازة بدون راتب.  (:7-13المادة )

صايد على بناءً الاعتيادية الإةازة توخذ (:8-13المادة ) ضااها التي عملال أيام ر  وظفللمالجمعية  دفعتو الجمعية في الموظف أم

 .يتقاضاه أةر لخر وف  بها القيام عند مقدماً السنوية الإةازة مدة عن أةره
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 الموظفح  تأةيل إةازة  وللةمعيةأن يوةل إةازته السنوية أو أياماً منها إلى السنة التالية   الجمعيةبموافقة  للموظف (:9-13المادة )

 تزيد عن تسع  يوماً  فإذا زادت عن ذلك وةب الحصول بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظرو  العمل ذلك لمدة لا

 كتابة على ألا يتعدى التأةيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإةازة. الموظفعلى موافقة 

ع ح  يجوز للموظف التمتع بإةازته قبل نهاية المدة بموافقة الإدارة الخطية على أن تتم التصفية في نهاية المدة م (:10-13المادة )

 الإدارة في أخذ الضمانات المادية اللازمة لضمان إتمام المدة.

يتم تقديم الموظف لطلب إةازته السنوية قبل موعد الإةازة بمدة لا تقل عن خمسة عشر يوماً مع توقيعه على كافة  (:11-13المادة )

 تعه بالإةازة. المعلومات الواردة في الطلب والمتعلقة بعنوانه ووسائل الاتصال به في مكان تم

 لا ق  للموظف قطع إةازته الرسمية والعودة للعمل إلا بموافقة مديره المباشر ولحاةة العمل . (:12-13المادة )

الأعياد أو أية إةازة رسمية أخرى تقررها الدولة وتكون مدفوعة  إةازاتتمدد الإةازة السنوية بقدر ما يتخللها من  (:13-13المادة )

 القيمة.

 قصل لم التي للمدة بالنسابة وذلك بها تمتعه قبل العمل ترك إذا المساتحقة الإةازة أيام عن أةره العامل يساتح  (:14-13)المادة 

 كان أةر لخر ويتخذ  العمل في منها قضااه ما بنسابة السانة كساور عن الإةازة أةر يساتح  كما  عنها إةازته على

 .الإةازات هذه أةر مقابل لاحتساب أساساً وظفالم يتقاضاه

 من أكثر رصايد الموظف لدى وةد إذا حتى السانة  خلال) يوما42ً (هو الاعتيادية الإةازة رصايد من الساحب ساقف (:15-13المادة )

 .ذلك

 ساواء الفصال هذا في عليها المنصاوص الإةازات من إةازة بأ  تمتعه أثناء ةهة أ  لدى يعمل أن للموظف يجوز لا (:16-13المادة )

 مدة عن أةره من حرمانه في الح  للةمعية يكون ذلك خالف الموظف أن ثبت فإذا  أةر بدون أو ربأة ذلك كان

 .ذلك لقاء له دفعته ما منه تسترد أن أو الإةازة

سانة متى   :الاضاطرارية الإةازة (:17-13المادة ) سابعة أيام عمل متفرقة في ال للموظف بدوام كامل الح  في إةازة بأةر لمدة لا تزيد عن 

سابقة  شارية الم ساتدعت ظروفه ذلك وفي حال احتياةه لإةازة تزيد عن يوم  متتالي  يجب أخذ موافقة إدارة الموارد الب ا

 على ذلك   وللموظف بدوام ةزئي الح  في اخذ اةازة اضطرارية ) ثلاثة ايام في السنة (.    

 لمرضية:ا الإةازة (:18-13المادة )

مدير  اعتماد فأقل أيام لثلاثة ويكفي  طبي تقرير إحضاار أيام ثلاثة عن دتزي التي المرضاية للإةازة يشاترط

 الذ  الموظف ويستح   اوموظفيه الجمعية ب  المتبادلة الثقة على اساتناداً  الإةازة طلب نموذج في إدارة الموظف
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ضاه يثبت شاهادة مر ضاية إةازةى الجمعية لد معتمد طبي مرةع عن صاادرة طبية ب سانة خلال مر  وفقاً واحدةال ال

 :التالي النحو على وذلك  العمل نظام من (117) للمادة

 .كامل بأةر الأولى يوماً الثلاثون-1

 .الأةر أرباع بثلاثة التالية يوماً الستون-2

 .أةر بدون ذلك تلي التي يوماً الثلاثون-3

 الصحي المرةع أو المنشأة طبيب قرر إذا إلا عمله شريبا أن المريض للعامل يسامح لا ( من نظام العمل:63) ادةالم حساب (:19-13المادة )

صابح مرضاه من شافي أنه المعتمد شارة على قادراً وأ  على منه ضارر ولا العمل أداء من عليه خطر لا وأنه عمله مبا

 .العمل في زملائه مخالطة

 إنهاء بندعلى الموظف  فيطب   المستدبة العاهات أوكالغيبوبة  المساتدبة أو المساتعصاية المرضاية الحالات بعض في (:20-13المادة )

 .الخدمة

 الموظف رصايد نفاد عند الحالات أضاي  في إلا لموظف الدوام الكامل راتب بدون إةازة تعطى لا :راتب بدون إةازة (:21-13المادة )

ساة حاةته مع الاعتيادية الإةازة من ف منتدب من إذا كان الموظ (عمله ةهة من انتدابه عند أو الإةازة لأخذ الما

 لا مدة بضاي أن وبعد  الموارد البشارية واعتماد مديره المباشار موافقة أخذ بشارط  ذلك ونحو) الجمعية لجهة أخرى

 .أشهر ثلاثة عن الإةازة تزيد ألا على العمل رأس على سنة عن تقل

 الإةازات الخاصة: (:22 – 13المادة )

 للموظف إةازة بأةر كامل في الحالات الآتية:

 ة أيام عند زواةه.خمس -أ

 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. -ب

 خمسة أيام في حالة وفاة زوةه أو أحد أصوله أو فروعه. -ت

 يومان إةازة عمرة في رمضان على أن تكون بداية او نهاية الأسبوع وبعد موافقة مديره المباشر والموارد البشرية.  - 

ل عمله في الجمعية أربعة أيام إضافية للإةازة التي تقررها الجمعية  يتم إعطاء الموظف الذ  سو  ق  للمرة الأولى خلا -ج

وللةمعية الح  في تنظيم منح هذه الإةازة بما لا يخل بانتظام سير العمل وذلك بمنحها في حدود نسبة معينة من عدد 

 الموظف  تتحدد على ضوء مقتضيات العمل. 

 ت متى طلب منه ذلك .وعلى الموظف تقديم الوثائ  التي تويد هذه الحالا
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 :يلي ما وتشملأخرى براتب تقديرا للموظف  إةازات (:23-13المادة )

 ةهة من الاختبار أيام في بالانتظام إفادة إحضار بشرط الدارس  للموظف  الدراسية الاختبارات إةازات -أ

 .الدراسة 

 مدير أو الجمعية مدير باعتمادها يقوم  لأعمالهم أدائهم في والمنضبط  المتميزين للموظف  التشةيعية الحوافز -ب

 .ومدير إدارة الموظف الموارد البشرية مدير مع بالتنسي  والمالية  الإدارية الشوون إدارة

  إةازة الأمومة(: 24 – 13المادة )

سااعات  الدوام الكاملعلى  عطى الموظفةتُ خطاب بعد إحضاارها براتب كامل ( يوماً 30) ثلاثون مقدارها أمومةإةازة وال

 (.2 رقم )نموذجإبلاغ ولادة حسب 

 مباشرة العمل  (:25 – 13المادة )

 عند عودة الموظف من إةازته السنوية أو الاستثنائية أو المرضية أو إةازة الأمومة للموظفات يتم تعبئة نموذج مباشرة

 .(11)نموذج رقمعمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمل الإضافي :عشر ثالثال لفصلا
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ضاافي شاترط للعمل الإ صادور قرار إدار  بذلك  و ي ضاافيموافقة إدارة الجمعية و سااعات العمل الإ سااب  سابوعية  يتم احت في أيام العمل الأ

  (7رقم نموذج )سااعة ونصاف عن كل سااعة عمل بعد اعتمادها من مدير إدارته  وتصار  له مع الراتب حساب بمعدل  وظف الدوام الكامللم

 الإضافية بساعة ماعدا ساعات شهر رمضان المبارك فتُحسب الساعة بساعة ونصف.  فتحسب الساعة وظف الدوام الجزئيأما الم

صادار قرار إدار  باذلاك ات باالعمال خلال الإةااز وظف الادوام الكااماليتم تكليف الم  ضات حااةاة العمال ويتم إ تعتماده إدارة الجمعياة إذا اقت

ساب  ساب له مع  صار يُو يوم  راتب مقابل كل يوم عمل خلال الإةازةوقت لعمل موظف  الجمعيةوفي حالة حاةة ( 7نموذج رقم )الراتب ح

 ساعات إضافية خارج العقد المبرم بينهما يتم احتساب الساعة بساعة. الدوام الجزئي

 

 نبك لا التي الطارئة أو المساتعةلة لأعمالأما ا إدارة الجمعية من مساب  بتعميد إلا الإضاافي العمل سااعات تعتمد لا (:1-14المادة )

شاكل تأةيلها ويوثر التالي اليوم لدوام تأةيلها شار يقدِّر أن فيكتفى  العمل ساير على كبير ب سابقاً المدير المبا  عدد للموظف م

 .العمل لإنجاز قتاةها التي الساعات

ساتثنائ شايء الإضاافي العمل وسااعات الأصال هي الإضاافية السااعات في التوساع من الحد ساياساة تعتبر (:2-14المادة )  في يتخذ يا

 .الإدارة مدير من محدود بطلب الحدود أضي 

ضاافي العمل سااعة (:3-14المادة ) ساب الإ ساب  للموظف الفعلية العمل سااعة بقيمة تح سااعة قيمة وتح  الموظف لعمل الفعلية ال

 :التالية بالمعادلة

 .الواحدة الساعة أةرة = اليومية العمل ساعات عدد÷ يوماً( 30) ÷ الراتب أصل = الإضافي العمل ساعة مكافأة         

 .الإضافي العمل ساعات عدد x الواحدة الساعة أةرة = الإضافي العمل ساعات مكافأة         

 .الإضافي العمل عن التعويض في العمل لنظام الأدنى الحد عن تقل الا ويجب         

 أدنى كحد الواحدة السااعة (ب  ما تتراوح للموظف الشاهر خلال فيالإضاا العمل لسااعات المعتمد والأعلى الأدنى الحد (:4-14المادة )

 ى(.أقص كحد الشهر خلال الموظف من المطلوبة العمل ساعات إجمالي من %25 يعادل وما  -ساعة من أقل يعتمد ولا-

 ساعات من ذلك عن زاد وما ككل  الشهر خلال أقصى كحد الإضافي العمل في لموظفه سااعات عشار اعتماد لمدير الإدارة (:5-14المادة )

ضاافي العمل شاترط-وةدت إن- الإ شارة قبل ن إدارة الجمعيةم اعتماد لها فيُ ضاافي لعمله الموظف مبا ساتثناء  الإ  با

 الجمعية. مدير عليها يُشر  التي الوظائف

ضاافي بالعمل الموظف إلزام دير الإدارةلم ق  (:6-14المادة ) ساي  ا إذا الإ  ثلاثة عن تقل لا كافية بفترة فالموظ وب  بينه التن

 .المطلوب الإضافي العمل موعد قبل أيام
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ساند الإضاافي العمل إنجاز عن الموظف تغيب حالة في (:7-14المادة ) سانوية الأداء يميتق علاوة على يوثر قد ذلك فإن  إليه الم  ال

 .مقبولًا عذراً يقدم لم ما للموظف

سابب العمل تعثر عند (:8-14المادة ) ضاافي العمل عن الموظف بتغي ب  أنفلمدير الإدارة   كاٍ  بوقتٍ قبلها إليه الموكل الإلزامي الإ

 .هذه اللائحة في الموةودة العقوبات نظام حسب المناسب اتخاذ وللموارد البشرية المناسبة بالعقوبة يوصي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العقوبات  عشر رابعال الفصل
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 الموارد البشرية

 ملف في إنذارات أو ةزائي إةراء أ  ووةود  الموظف  مع التعامل في الأصال وليسات اساتثنائية حالات العقوبات تعتبر (:1-15المادة )

صاوله على توثر قد الموظف   وق  لإدارة الجمعية تطبي  العقوبات ونحوها حوافز أو علاوات أو ترقيات على ح

 الواردة في نظام العمل إذا لم ينص عليها في هذه اللائحة.

 قبل الخروج أو في بداية الدوام التأخر ( التالية المخالفات من مخالفة أ  صادور عند الجمعية في العقوبات تنظم (:2-15المادة )

ساتئذان بدون الدوام أثناء الخروج أو  العمل وقت انتهاء سااءة  الغياب  رسمي عذر أو ا  العام المال إهدار  الأدب إ

سارقة أو للةمعية صاير  ال ساتح  التي المخالفات من نحوها أو) الجمعية بأنظمة الإخلال أو العمل أداء في التق  ي

 .والجزاءات المخالفات ةدول أنظر (16رقم  نموذج (ةزائي إةراء نموذج وف  وتقرَّ  عليها العقوبة الموظف

 :التالي النحو على-ذلك غير المخالفة تتطلب لم ما- الجمعية في العقوبات تدرج في الأصل يعتبر (:3-15المادة )

 .شفهي إنذار -1

 ) 16 نموذج (وف ) تقدير أقل على الشفهي الإنذار من أسبوع  بعد (:كتابي إنذار -2

 .) تقدير أقل على الكتابي الإنذار من أسبوع  بعد (:ةزائي إةراء مع كتابي إنذار -3

 .مغلظ ةزائي إةراء مع كتابي إنذار -4

 (16)نموذج رقم  بالفصل قرار -5

 :التالية الخيارات بإحدى تحديدها يتم يةالجزائ الإةراءات (:4-15المادة )

 .أدناه إليه المشار الجدول في موضح هو كما اليومي الأةر من بنسبة الراتب من لحسما-1

 .) البدلات أو الحوافز بعض أو الترقية أو الأداء علاوة (من حرمان-2

 .) المختصة الأمنية للةهات أو الجمعية داخل (للتحقي  الإحالة-3

 .المختصة اللةنة قبل من لفصلبا توصية-4

 .الجمعية من بالفصلقرار -5

 :الغياب عند العقوبات ضوابط (:5-15المادة )

 .لخر الفصل الجدول في الموضحة العقوبات بحقه تطب  كتابي إذن دون أكثر أو يوم غياب-1

 :الأدب إساءة عند العقوبات ضوابط (:6-15المادة )
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

سااءة ثبوت عند شااةرة أو نابية بألفاظ ساواءً الأدب الموظف إ ضارب أو م  أو المدراء أو الزملاء مع ساواءً ونحوها بأدوات أو باليد ال

 الإةراءات إحدى واتخاذ الموضاوع ملابساات فيللتحقي   لجنة تشاكيل الجمعية فلإدارة  الجمعية زوار أحد أو المرؤوسا 

 :بعضها أو بينها الجمع أو التالية

 .كتابي إنذار توةيه-1

 .أيام خمسة إلى يوم من الشهر لذلك الموظف راتب نم خصم-2

 .بالجمعية عمله من الفصل-3

)إما بالفصال أو غيره من  المختصاة الجهات تحقي  نتيةة على بناءً بعد فيما الإةراء وقدد  الأمنية للةهات تحويله-4

  الإةراءات التي تراها الجمعية في حقه(

 :السرقة أو الجمعية مال إهدار عند الحسم ضوابط (:7-15المادة )

سابب أو العمد بطري  ساواءً الجمعية لمال الموظف إهدار عند سارقة قام أو اللامبالاة أو الإهمال ب  أو الجمعية أموال من شايء ب

 المادة  السابقة الإةراءات نفس بحقه يتخذ فإنه  ذلك ونحو الشخصية لمصالحه استغلالها أو هااتلكات

 :الجمعية بأنظمة الإخلال أو العمل أداء في التقصير عند سمالح ضوابط (:8-15المادة )

 تطلب إذا) 16 رقم نموذج (ةزائي إةراء نموذج وتعبئة كتابي أو شفهي إنذار توةيه في الح  لمدير إدارة الموظف -1

 وتوقيعه  ) المطلوب بالجزاء توصايته فيها  قصاََّر التي الفترة  التقصاير نوع (فيه  موضاحاً  ةزائياً إةراءً الأمر

 .الإةراءات باقي لإكمال لموارد البشريةل الموظف وتسليمها إدارة مدير من

سابت مخالفة أ  من الموظف موقف يبرر ما وةود عند (:9-15المادة )  أية من التظلم معها له ق  خاطئة ملابساات وةود أو إليه نُ

 اتخاذ ويتم خطااب موةه لمدير الجمعياة  وف الجمعياة لإدارة التظلم هذا رفع في الح  فله حقاه في اتخذت عقوبة

 .بعد فيما ذلك حيال المناسب الإةراء

ضاار لا (:10-15المادة ) ساه يجد عقوبة أ  من بتظلمه الموظف يُ  ةهة أ  أو الإدارة مدير من ساواءً  عنه رفعها في وةيهاً مبرراً لنف

 .أخرى

صار  أ  من الجمعية إدارة إلى يتظلم أن لموظفل ق  :(11-15المادة )  الجمعية إدارة إلى التظلم ويقدم حقه في يتخذ إةراء أو ت

 .تظلمه تقديم من وظفالم يضار ولا منه المتظلم الإةراء أو بالتصر  العلم تاريخ من أيام ثلاثة خلال

 .التظلم تقدبه تاريخ من أسبوع  يتةاوز لا ميعاد في تظلمه في البت بنتيةة وظفالم يخطر (:12-15المادة )
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 لتحسا  فرصاة بإعطائه وذلك عقوبة أ  فيها اساتح  التي الفترة تلك اةتياز في الموظف لمسااعدة الجمعية ساعىت (:13-15ادة )الم

 لغيره ما له ويتاح  حسان وساةل متميز بأداء متصالة سانة مدة بضاي أن اساتطاع إذا بالكامل ساةله وتنظيف أدائه

 .والحوافز المميزات من الفترة هذه بعد

 والجزاءات خالفاتالم ةدول

 :العمل بمواعيد تتعل  ( مخالفات1)

 المخالفة نوع م
 ) اليومي الأةر من نسبة هي المحسومة النسبة (الجزاء

 مرة رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول

1/1 

 لغاية للعمل الحضور مواعيد عن التأخر

 تعطيال ذلك على يترتب لم إذا مقبول عذر أو إذن دون دقيقاة 15

 لخرين  موظف

 %20 %10 %5 كتابي إنذار

1/2 

 لغاية للعمل الحضور مواعيد عن التأخر

 موظف  تعطيل ذلك على ترتب إذا مقبول عذر أو إذن دون دقيقة 15

 لخرين

 %50 %25 %15 كتابي إنذار

1/3 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر

 أو إذن دون دقيقة 30 لغاية دقيقة 15 من

 تعطيل ذلك على يترتب لم إذا مقبل عذر

 لخرين موظف 

 

10% 15% 25% 50% 

1/4 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر

 أو إذن دون دقيقة 30 لغاية دقيقة 15 من

 تعطيل ذلك على ترتب إذا مقبول عذر

 لخرين موظف 

 يوم 75% 50% 25%

1/5 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر

 أو إذن دون ةدقيق 60 لغاية دقيقة 30 من

 ذلك على يترتب لم إذا مقبول عذر

 لخرين موظف  تعطيل

 يوم 75% 50% 25%

1/6 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر

 أو إذن دون دقيقة 60 لغاية دقيقة 30 من

 تعطيل ذلك على ترتب إذا مقبول عذر

 لخرين موظف 

 يومان يوم 50% 30%

1/7 

 لمدة للعمل الحضور مواعيد عن التأخر

 مقبول عذر أو إذن دون ساعة على تزيد

 لخرين موظف  تعطيل ذلك على يترتب لم أو ترتب سواء

 أيام ثلاثة يومان يوم كتابي إنذار

 يوم %25 %10 كتابي إنذار الميعاد قبل الانصرا  أو العمل ترك 1/8
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 العمل ترك مدة أةر حسم إلي بالإضافة دقيقة15 يتةاوز لا بما مقبول عذر أو إذن دون

 مقبول عذر أو إذن دون الميعاد قبل الانصرا  أو العمل ترك 1/9
 يوم 50% 25% 10%

 العمل ترك مدة أةر حسم إلي بالإضافة

1/10 
 بعد إليها العودة أو العمل أماكن في البقاء

 مبرر دون العمل مواعيد انتهاء
 يوم %25 %10 انذار كتابي

 أيام ثلاثة إلى يوم من مقبول ذرع أو كتابي إذن دون الغياب 1/11
 اربعة ايام ثلاثة ايام يومان يوم

 الغياب مدة أةر حسم إلى بالإضافة

 أيام ستة إلى أيام أربعة من مقبول عذر أو كتابي إذن دون الغياب 1/12
 فصل من العمل اربعة ايام ثلاثة ايام يومان

 الغياب مدة أةر حسم إلى بالإضافة

 أيام عشرة إلى أيام سبعة من مقبول عذر أو كتابي إذن ندو الغياب 1/13
 فصل من العمل خمسة ايام اربعة ايام ثلاثة ايام

 الغياب مدة أةر حسم إلى بالإضافة

1/14 
شاروع سابب دون العمل عن الانقطاع شارة على تزيد مدة م  أيام ع

 متصلة

 بعد كتابي إنذار يسبقه أن على تعويض أو مكافأة دون الفصل

 نظام ( من80المادة ) حكم نطاق في أيام خمسة مدة غيابال

 العمل

1/15 

 مدداً مشروع سبب دون المتقطع الغياب

 في يوماً عشرين على مجموعها في تزيد

 الواحدة السنة

 بعد كتابي إنذار يسبقه أن على تعويض أو مكافأة دون الفصل

 نظام ( من80المادة ) حكم نطاق في أيام عشرة مدة الغياب

 لعملا
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 الخدمة إنهاء  عشر امسالخ الفصل

 :التالية الأسباب بإحدى الموظف خدمة تنتهي :(1-16 (المادة

 انتهاء العقد ورغبة أحد الطرف  في عدم التةديد -1

 .الموظف استقالة -2

 :التالية الأسباب لأحد  إقالة الموظف -3

 .طبياً ذلك أثبت إذا العمل اراستمر عن يعقيه ونحوه لعةز المرضي الغياب مهلة انتهاء ❖

 .المتدني الوظيفي الأداء ❖

 .التأديبي الفصل ❖

ساتغناء عند الوظيفة إلغاء ❖ سامى إلى الموظف نقل يتم لم ما  خدمتها تأةير أو عنها الا  م

 .لخر وظيفي

 العمل ترك في رغبته ابأساب فيهخطاب موةه للمدير التنفيذ  يب   فيحرر عمله من الاساتقالة في الموظف رغبة عند :(2-16 (المادة

صاياته صايات لديه كان إن وتو شافوعة برفعها ليقوم لمدير إدارته ويقدمها  تو صاياته م  وتعطى الجمعية لإدارة بتو

 (.12)نموذج رقم حسب  إدارة الموظف ومدير للموارد البشرية صورتها

ساتمر :(3-16 (المادة ساتقالةا تقديم تاريخ من كامل شاهر لمدة العمل رأس على الموظف ي   الخدمة إنهاء إةراءات باقي لإكمال  لا

 .الإدارية الإةراءات باقي وإنهاء الوظيفة في يخلفه لمن وأعمال عهد من لديه ما وتسليم  طرفه وإخلاء

 الجمعية فلإدارة تقدبها يعقب الذ  الاستقالة شهر خلال الاستقالة سحب الموظف رغبة حالة في (: 4 -16 (المادة

 .ذلك رفض أو قبول في الح 

 مستحقات أو عضوية بطاقة أو عينية أو مالية عهد من لديه ما بتسليم الموظف طر  إخلاء يتم (: 5 -16 (المادة

للموارد  نساخه منه وتساليمك من قسام المالية لذل المعد للنموذج الموظف بتعبئة ذلك توثي  ويتم  وظيفية مهام أو مالية

 .العلاقة و ذ مع الترتيبات باقي لإكمالالبشرية 

ساتثمارها من فلابد الجمعية حسااب على تدريبية لدورة إعطائه بعد للاساتقالة الموظف طلب حالة في (: 6 -16 (المادة  مجال في ا

شاهر ثلاثة عن تقل لا لفترة بالجمعية العمل ساتقالة قبل أ شاتراكه قيمة بدفع الموظف يُلزم أو  الا  عند فيها ا

 .المدة هذه انتهاء قبل استقالته
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 السنة خلال غيابه تكرر لمن ذلك تبينت لها ذلك متى الوظيفة من التأديبي بالفصل التوصاية لةنة التوظيفل ق  (: 7 -16 (المادة

 أو  الزوار أو المرؤوسا  أو المدراء أو الزملاء أحد مع الأدب إسااءة عند أو  متقطعة يوماً عشارون أو متصالة أيام عشارة

سارقة أو  المال إهدار صاير أو  الجمعية بأنظمة التلاعب أو  ال سااءة أو إليه  الموكل العمل أداء في التق  سمعة إلى الإ

 .حقه في مناسباً تراه ما اتخاذ أو فصله اعتماد في الح  الجمعية ولإدارة  مصالحه وتعطيل الجمعية

ساتغناء عند (:8-16)المادة  شاروعالموظ خدمات عن الجمعية ا سابب م شاعار يُعطى فإنه ف ل  على الاساتمرار له وق بالإقالة  كتابي إ

 .الإشعار هذا تاريخ من الأةر مدفوع شهر لمدة العمل رأس

 نقل الكفالة / تجديد الرخص :عشر سادسالالفصل 

ضات حااةاة العمال (:1-17)الماادة   في الكفاالاة  أمااكاامال تكااليف نقال  الجمعياة تحمالتف للةمعياةنقال كفاالاة أحاد المقيم   باالجمعياة إذا اقت

ضاار خطاب رسمي  الجمعيةحالة رغبة أحد الموظف  في الانتقال من  إلى كفيل لخر فيتم نقله عند عدم الحاةة إليه وموافقة الإدارة بعد إح

 أية التزامات مالية أو نظامية. الجمعيةحمل تن ألا إليها علىمن الجهة التي يرغب في الانتقال 

صادار الجمعياة حمالتت (:2-17)المادة  شايرات الخروج والعودة لموظفياه العمالو ةالإقاما رخص تجديدو تكااليف إ الدوام على الرسمي   وتأ

صادار وتجديد رخص القيادة  الكامل صار  مبلغ إ سايارات  كما يتم  سا الجمعيةلمن يتطلب عمله قياـادة  ما هو معمول به في أنظمة  بوذلك ح

 .العمل

 الخدمة /تعريف  وثيقة  :عشر سابعالالفصل 

لتقادبهاا إلى الجهاات  الجمعياةتعريف باالراتاب أو خبرة من  وثيقاةطلاب  الادوام الجزئيأو  موظف الادوام الكاامالق  لل (:1-18الماادة )

 . الجمعيةالرسمية بدون أدنى مسئولية على 

 شروط استقدام أسرة الموظف :عشر ثامناللفصل ا

 بعد استيفاء الشروط التالية: الدوام الكامليتم السماح باستقدام أسرة الموظف غير السعود  على  (:1-19المادة )

 ريال.( 2000لا يقل راتبه الأساسي عن )( 1

 الفترة التةريبية أو في لخر سنة وظيفية.في  (%90)عن  الوظيفي له تقرير الأداء ( لا يقل2

 .الجمعيةإدارة  الرسمية من وافقة( الم3

 ن.السك سوى بدل الجمعيةعلى  التزامات مالية أ  مسئوليات أوأسرة الموظف  استقداملا يترتب على  (4
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 والتأم  الطبي التأمينات :تاسع عشرالفصل ال

 المملكة.في نظام التأمينات الاةتماعية حسب النظام المعمول به في  السعود  وظف الدوام الكاملبإدراج الم الجمعيةقوم ت :(1-20)المادة 

صاحية لموظفيهبتوفير الرعاية  الجمعيةقوم ت :(2-20)المادة  ساب نظام التأم  الطبي المعمول به في المملكة  الدوام الكامل ذو  اال  وليسح

 .الدوام الجزئيأ  التزامات في هذا الجانب للموظف  على  الجمعيةعلى 

 تكون فئات التأم  الطبي للموظف  حسب المنصب الوظيفي وذلك بناءً على الجدول التالي: (:3-20المادة )

 فئة التأم  وظيفيالمنصب ال

 أ المدير التنفيذ 

 ب الموظفون

 الأساسية العمال ومن في حكمهم

 

 التظلم :العشرونالفصل   

سااعات رفع تظلم إلى إدارة  موظف الدوام الكاملق  لل (:1-21المادة ) شاعوره بالظلم  وذلك بخطاب موةه لإدارة الجمعية الجمعيةأو ال عند 

شارح مبرراته  الجمعيةمن أ  طر  لخر في  سابب التظلم و ساتقوم إدارة  بوضاوح بما فيها إدارته على أن يتم توضايح   الجمعيةو

  تظلمه.بالرد على تظلمه في خلال مدة أقصاها أسبوعان من تاريخ 

 الجزاءات :والعشرونواحد الالفصل   

حقوقه وتتيح للموظف معرفة نوع المخالفات وما  للةمعيةلتنظيم سير العمل ضمن ضوابط معينة تضمن  الجمعيةا وضع نظام الجزاءات في 

أو حصاوله على ترقيات أو علاوات أو حوافز وذلك  بالجمعيةيترتب عليها من ةزاءات قبل الوقوع فيها والتي قد توثر على اساتمرارية عمله 

  التالي:على النحو 

 أنواع الجزاءات  :(1-22)المادة 

شافوياً أو كتاب النظر:لفت  -أ صارفات توثر على تنبيه الموظف  صادور ت صايره في أداء عمله أو عند  ساب  ساير عملهياً في حالة تق ح

 (.16نموذج رقم )

نموذج )حسب  الجمعيةلأنظمة  قيامه بعمل غير لائ  أو مخالفتقصيره في عمله أو موظف في حالة مذكرة كتابية توةه لل الإنذار: -ب

 (.16رقم 



         

 

 39الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

( 5ولا يزيد الخصم عن ) مخالفتهسباً مع ناما يستوةب ذلك على أن يكون الخصم ممن راتب الموظف إذا بدر منه  هو الخصام الخصام: -ت

  .أيام في المرة الواحدة 

 ل.فصالهو إيقا  الموظف عن العمل نهائياً نظرا لقيامه بما يستوةب ذلك وف  النظام حسـب قرار  :الفصل من العمل - 

 التحقي   :(2-22)المادة 

 منه ما يوةب ذلك ويسةل في محضر كتابي حسب الخطوات التالية:يتم التحقي  مع الموظف إذا صدر 

نوع المخالفة المطلوب التحقي   لية لطلب التحقي  مع الموظف مع إيضااحيتم الرفع من إدارة الموظف لمدير إدارة الشاوون الإدارية والما -أ

 فيها.

 مادها.لاعت الجمعيةتقوم لجنة التحقي  برفع نتائ  التحقي  والتوصيات إلى إدارة  -ب

 .الجمعيةيتم تطبي  العقوبة على الموظف بعد اعتمادها من إدارة  -ت

 الجزاءات  :(3-22)المادة 

 التالي:يتم معاقبة الموظف إذا بدر منه أ  مخالفة تتعل  بالسلوك أو تنظيم العمل حسب الجدول 

 (6ةدول رقم )

 

 م
 نوع المخالفــــــــــــــــــــــــــــــــة

 ـــــــــــــــــزاءالجــــــــــــ

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1.  
شابوهة أو  سالامية أو وةوده في أماكن م شاريعة الإ الخروج على لداب ال

 انوعة نظاماً تسئ لسمعة الجمعية.
 فصل بدون مكافأة أو تعويض

 فصل بدون مكافأة أو تعويض جمع إعانات أو تبرعات أو نقود بدون إذن.  .2

 فصل بدون مكافأة أو تعويض ر من الموظف فعل يستوةب الإنذار النهائي.إذا تكر  .3

 فصل مع المكافأة ( إنذارات في السنة الوظيفية الواحدة.5إذا صدر بح  الموظف )  .4

5.  
( أياامااً متفرقاة خلال 10( أياام متتاالياة أو )5الغيااب بادون عاذر لمادة )

 السنة الوظيفية الواحدة.
 الغيابإنذار نهائي مع خصم أيام 

بادون  صاال  ف

فاأة أو  كاا ما

 تعويض

 ( أيام5إنذار نهائي مع خصم ) استغلال واستخدام الوظيفة أو اسم الجمعية لتحقي  أغراض شخصية.  .6
ماع  صاال  ف

 المكافأة

 القيام بأعمال خاصة وقت الدوام الرسمي بدون إذن.  .7
صام  ماع خ ناذار  إ

 أيام3
 ( أيام5إنذار نهائي مع خصم )
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 م
 نوع المخالفــــــــــــــــــــــــــــــــة

 ـــــــــــــــــزاءالجــــــــــــ

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

8.  
ساباب في تلف أو ساباب ضاياا الت ع أةهزة أو معادات تخص الجمعياة ب

 الإهمال

 إنذار مع دفع

 (من القيمة50%)
 إنذار نهائي مع دفع كامل القيمة

9.  
سااعاات الادوام %30تكرار الغيااب عن الادوام بحياث يتةااوز ) ( من 

 خاص بموظفي الدوام الجزئي(.)المقررة في العقد 
 لفت نظر كتابي

ماع  ناذار  إ

 خصم يوم

صام  إنذار مع خ

 امثلا  أي
 إنذار نهائي

 إنذار التشاةر مع الزملاء أو إحدا  مشاغبات في مكان العمل.  .10
ماع  ناذار  إ

 خصم يوم

صام  إنذار مع خ

 أيام 3

صام  إنذار مع خ

 ( أيام5)

11.  
 إثارة المشاكل وتحريض الغير على ذلك.

 
 إنذار لفت نظر كتابي

صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 ( أيام3)

 إنذار لفت نظر كتابي إساءة الأدب مع مديره أو زملائه في الجمعية.التلفظ بألفاظ نابية أو   .12
صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 ( أيام3)

 إنذار لفت نظر كتابي التقصير في أداء العمل أو عدم تنفيذ التعليمات.  .13
صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 ( أيام3)

 إنذار لفت نظر كتابي ب الإهمال.التسبب في تلف أو ضياع مستندات تخص الجمعية بسب  .14
صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 ( أيام3)

15.  
إسااءة اساتخدام أةهزة ومعدات الجمعية أو اساتعمالها لأغراض خاصاة 

 دون أذن.
 إنذار لفت نظر كتابي

صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 يوم 

 إنذار بيلفت نظر كتا تكرار الخروج أثناء الدوام الرسمي دون استئذان.  .16
صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 يوم 

17.  
سابوعياة أو الأعيااد أو الانتاداب عناد  رفض العمال خلال الإةاازات الأ

 التكليف الرسمي بذلك.
 إنذار لفت نظر كتابي

صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 يوم 

18.  
سااب الجمعياة في المواعياد  صالاة لح ساليم المباالغ المح التاأخير في ت

 المحددة.
 إنذار فت نظر كتابيل

صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 يوم 

19.  
صاه أو لم يعهاد باه  صاا التادخال دون وةاه ح  في أ  عمال ليس من اخت

 إليه من الإدارة.
 إنذار لفت نظر كتابي

صام  إنذار مع خ

 يوم

صام  إنذار مع خ

 يوم 

20.  
التواةاد في مكاان العمال في غير أوقاات الادوام الرسمياة دون تكليف 

 دون مبرر أو موافقة إدارة الجمعية. رسمي أو
 إنذار إنذار لفت نظر كتابي

صام  إنذار مع خ

 يوم 

 لفت نظر شفو  النوم أو الغفوة أثناء وقت الدوام الرسمي.   .21
ناظار  فات  لا

 كتابي
 إنذار

صام  إنذار مع خ

 يوم
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 م
 نوع المخالفــــــــــــــــــــــــــــــــة

 ـــــــــــــــــزاءالجــــــــــــ

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

22.  
شاكال  تنااول وةباات الطعاام في مكاان العمال أثنااء الادوام الرسمي ب

 انفراد  أو جماعي.
 نظر شفو لفت 

ناظار  فات  لا

 كتابي
 إنذار

صام  إنذار مع خ

 يوم

 لفت نظر شفو  التدخ  في الجمعية.  .23
ناظار  فات  لا

 كتابي
 إنذار

صام  إنذار مع خ

 يوم

 لفت نظر شفو  المتعلقة بمكان العمل. ةمخالفة التعليمات الصحية وأنظمة السلام  .24
ناظار  فات  لا

 كتابي
 إنذار

صام  إنذار مع خ

 يوم

25.  

سا صاحف والمجلات و صافح الانترنات أو  ائر المطبوعااتقراءة ال أو ت

غاال شا ضاى من  الان لادوام الرسمي دون مقت مال خلال ا مااكن الع في أ

 واةبات الوظيفة.

 لفت نظر شفو 
ناظار  فات  لا

 كتابي
 إنذار

صام  إنذار مع خ

 يوم

 إنذار لفت نظر كتابي تكرار المخالفات المرورية بسيارات الجمعية على الموظف.  .26

صام  إنذار مع خ

 يوم

 

نا ناذار  ئاي إ هاا

ومنعه من قيادة 

يااارات  سااا

 الجمعية

 ملاحظات:

أما  ( يوماً 30وذلك بقسامة الراتب الأسااساي على ) موظف الدوام الكامل( يقدر حساب الأةر اليومي لل6الوارد في الجدول رقم ) الخصام -1

 فيتم الخصم حسب أةره اليومي في عقده.  الدوام الجزئيموظف 

 مرات تكرر العقوبة حسب المرة الرابعة في الجدول أعلاه. 4من  في حالة تكرار الموظف للمخالفة لأكثر -2

 المخالفة.المناسبة لتلك  بتقدير العقوبة الجمعيةحالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص عليها النظام تقوم إدارة  في -3

ساباب إهماال أ الجمعياةحمال تت المرورياة لاحاالاة المخاالفاات  في-4 سادياد مباالغ المخاالفاات عناد حادوثهاا ب صاير الموظف في اتبااع ت و تق

 حقوقه.من راتبه أو من  تخصم الجمعيةوفي حالة تسديدها من قبل  المرورية التعليمات 

 

 الاستقالة :والعشرون ثانيفصل الال

ساتقالة من العمل قبل انتهاء عقده عند رغبة الموظف (:1-23المادة ) شاهر في الا ساتقالته كتابياً قبل   تاريخ من على الأقل يجب أن يقدم ا

 . توقفه عن العمل
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  ماليةاستلام مستحقات  توكيل :والعشرون ثالثالفصل ال

اته المالية عند عدم تمكنه من الحضور لاستلامها بعد موافقة قق  للموظف توكيل من يراه مناسباً لاستلام مكافأته أو مستح (:1-24المادة )

 .الماليةوذلك بخطاب موةه لمدير الشوون الإدارية و الجمعيةإدارة 

 

 تصفية حقوق الموظف  :و العشرون رابعال الفصل

ساتحقاته موظف الدوام الكاملصار  لليُ (:1-25المادة ) ضاى  إذا جميع م سانويةأم ضامنها إةازته ال  هايدخل في لاو سانت  وظيفيت  من 

وذلك  (15رقاـاـاـاـاـاـاـاـاـاـاـاـم نموذج ) حقوق نهاية الخدمة تصفية نموذجوذلك حسب وإةازات بدون راتب  الاستثنائيةالإةازات 

 التالي:النحو  على

ضااه الموظف  وإذا الإةازة  راتب -1 سانوية فله  تمتعه بالإةازة ترك العمال قبلكاملًا بنااءً على لخر راتب تقاا ال

صال  ضااه منها في  على إةازتهالح  في المدة التي لم ق سابة ما ق سانة بن ساور ال ساتح  الأةرعن ك فيها كما ي

 العمل.

سانة راتب عن  نصاف -2 خلال الخمس السانوات الأولى وما زاد عنها يصار  له راتب عن كل  الجمعيةوظيفية في كل 

 وظيفية.سنة 

 سفره.على الدرةة السياحية حسب السعر وقت   لغير السعوديذهاب فقط  سفر تذكرة -3

 تتغير حسبة مستحقات الموظف بتغير أنظمة مكتب العمل في ذلك. -4

 الوفاة :والعشرون امسالفصل الخ

 الجمعيةتحمل تيُصار  لورثته جميع مساتحقاته وراتب الشاهر الذ  توفي فيه كاملًا كما  وظف الدوام الكاملفي حالة وفاة الم (:1-26المادة)

 بلده.جميع نفقات دفنه في المملكة أو نقل ةثمانه وأفراد أسرته إلى 

 الطر  إخلاء :والعشرون سادسال الفصل

ساب ة إخلاء طر  منح الموظف ورقيُ (:1-27المادة ) ساليمه  (17رقم نموذج )ح صافية جميع  لجميع العهدبعد ت التي في حوزته والتأكد من ت

 أو لدى أ  ةهات أخرى. الجمعيةلدى  سواءً أقساط( سكن إيجار   )قروض حساباته المالية
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 والسلامة.الوقاية  :والعشرون سابعالالفصل 

 الآتية:التدابير  الجمعيةتخذ تالأخطار والحواد  الناجمة من العمل سسعياً لحماية الموظف  من  (:1-28المادة)

 اتباعها.الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم  -1

 ا.وفروعه الجمعيةحظر التدخ  بشكل نهائي داخل أروقة  -2

 .الطوارئللنةاة في حالة تأم  أةهزة لإطفاء الحري  وكاشفات للدخان وتحديد منافذ   -3

 .المطهراتإبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير   -4

 .والنظافةتوفير المياه الصالحة للشرب   -5

 المطلوب.توفير دورات المياه بالمستوى الصحي  -6

 .الجمعيةومنها تتدريب العامل  على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي  -7

 الموظف .ئي لدى تنمية الوعي الوقا -8

 والسلامة.التفتيش الدور  بغرض التأكد من سلامة الأةهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية  -9

 معاينة الحواد  وتسةيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها. -10

 والسلامة.مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية  -11

 (142)تحو  كميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات وغير ذلك اا أشارت له المادة  خزانة للإساعافات الطبية تأم  -12

  العمل.من نظام 

 النسائي بالقسم صةاخ أحكام  والعشرونثامن ال الفصل

 النسائيم بالقس خاصة أحكام (:1-29المادة)

 التأم  الطبي للموظفات من ذو  الدوام الكامل. الجمعية تحملت -1
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 التالية الستة والأسابيع  لولادتها المنتظر التاريخ على السابقة الأربعة الأسابيع لمدة وضع إةازة في الح  عاملةال للمرأة -2

 صحية ةهة من مصدقة طبية بشهادة أو المنشأة لدى المعتمدة الطبية الجهة بواسطة للولادة المرةح التاريخ وقدد للوضع

 .خارةي  أطباء شهادات تقبل ولا

 :كالآتي الوضع بإةازة غيابهن أثناء للعاملات يدفع الذ  ةرالأ يكون  -3

 ق  للعاملة إةازة وضع بأةر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء  تبدأ بحد أقصى بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرةح للوضع  وقدد -أ

 التاريخ المرةح للوضع بموةب شهادة طبية مصدقة من ةهة صحية.

 ة بعد الوضع بأ  حال من الأحوال خلال الستة أسابيع التالية له  ولها الح  في تمديد الإةازة لمدة شهر بدون أةر.قضر تشغيل المرأ -ب

ر للمرأة العاملة في حال إةاب طفل مريض أو من ذو  الاحتياةات الخاصة وتتطلب حالته الصحية مرافقاً مستمراً له الح  في إةازة مدتها شه -ت

 هاء مدة إةازة الوضع  ولها الح  في تمديد الإةازة لمدة شهر بدون أةر. بأةر كامل تبدا بعد انت

 اللازم العلاج وتقرير عليها الدور  الطبي الفحص لإةراء الجمعية بإخطار تبادر أن للحمل الأولى الشاهور في العاملة على -4

 .للولادة المرةح التاريخ وتحديد

 .ذلك أمكن ما العاملة  وظرو رغبة الإرضاع فترة تحديد في الجمعية راعيت -5

 .الإسلامية والتقاليد بالعادات والتقيد والمظهر الملبس في الاحتشام ضرورة العاملات النساء على -6

 .وغيرها مراف  من يتبعه وما العمل أماكن في بالرةال النساء اختلاط الأحوال من حال في يجوز لا -7

 

 مراةعة النظام : لتاسع والعشروناالفصل  

 الحاةة إلى ذلك . الجمعيةمتى ما رأت إدارة  بشكل سنو  أو هذه اللائحةيتم مراةعة  :(1-30المادة)
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(5/1) 
 

 

 

 

 الوظيفة المطلوبة :                                 

 

______________________

 ______________________ 

______________________

_____________ _________ 

 المدينة المفضلة        

 

1-   ___________________ 

2- ___________________ 

3- ____________________ 

 صورة شمسية

 

 اسم العائلة اسم الجد  اسم الأب الاسم الأول

    

 الجنسية  مكان الميلاد تاريخ الميلاد

    

 تاريخ الإصدار مكان الإصدار              رقم بطاقة الأحوال المدنية/ الإقامة      

            

 تاريخ الإصدار          مكان الإصدار    رقم الجواز                                                       

            

 

الجوال :      هاتف المنزل: ____________________       

: ___________________ البريد هاتف العمل   ______________

العنوان       ____الإلكتروني: ______________________

 الحالي:_________________ 

 
 □أعزب                  □الحالة الاجتماعية:                                متزوج

 □ لا                              □هل تعول أحدا ؟                                نعم

 إذا كانت الإجابة " نعم "بين المعلومات التالية .
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 الموارد البشرية

 

 

  
 

 
 

 

 
 

 ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا ااااااااااااااااااااااا 
 

(5/2) 
 

 الأعمال التي مارستها سابقا 

مسمى الوظيفة  إلى   /      /     من      /        /       

______________

 ________ 

 

 الراتب )                           (

 اسم الجهة 

______________

______________

____ 

 والعنوان     الهاتف

______________

______________

___ 

 

 تفاصيل عن مهامك

______________

______________

______________

______________

______________

______________

______________

______________ 

  البدلات)                           (

 سبب ترك العمل

___________

___________

___________

___________

______ 

مسمى الوظيفة  إلى   /      /     من      /        /       
______________

________ 
 

 الراتب )                           (

 القرابة      العمر  الاسم              القرابة     العمر  الاسم            

      

      

      

                                           عنوان إقامتهم :

متى تستطيع مباشرة العمل ؟ 
______________________________________________________________________________________

______________  

                                              □لا                 □نعم     هل تعمل حاليا ؟                                  



         

 

 48الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 اسم الجهة 

______________

______________

____ 

 الهاتف والعنوان    

______________

______________

___ 

 مكتفاصيل عن مها

______________

______________

______________

______________

______________

______________

______________

______________ 

  البدلات)                           (

 سبب ترك العمل

___________

___________

___________

___________

______ 

مسمى الوظيفة  /          إلى   / من      /        /       

______________

 ________ 

 

 الراتب )                           (

 اسم الجهة 

______________

______________

____ 

 الهاتف والعنوان    

______________

______________

___ 

 تفاصيل عن مهامك

______________

______________

______________

______________

______________

______________

______________

______________ 

  البدلات)                           (

 سبب ترك العمل

___________

___________

___________

___________

______ 

 

 رقم التأمينات الاجتماعية إن وجد

           

الراتب الأدنى المطلوب : 

_________________________________________

_________________________________________ 

 (5/3) 
 

 رخصة القيادة                            

 نوعها :  ___________
رقمها :  

 _____________________ 

 تاريخ انتهائها :  ______________  تاريخ صدورها :  __________  



         

 

 49الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

مكان الإصدار :  

___________________

 __ 

فصيلة الدم :  

______________________

 _ 

 التحصيل العلمي

 
 المدينة / الدولة اسم المدرسة /الجامعة

 مدة الدراسة
 الدرجة التخصص

 إلى                   من تاريخ

 ابتدائي

 
      

 المتوسط

 
      

 ثانوي

 
      

دبلوم بعد 

 الثانوية

 

      

 الجامعة

 
      

 دراسات عليا

 
      

 الدورات التدريبية

 
 المدينة / الدولة اسم المعهد

 من تاريخ

 

 إلى

 

 التخصص

 

 

 
     

 

 
     

 

 
     

 

 
     

 (5/4) 
 



         

 

 50الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 معرفة اللغات

 الكتابة        القراءة                             التحدث                  

 جيد ممتاز
 مقبول

 
 ممتاز

 جيد

 

 ولمقب

 

 ممتاز

 

 جيد

 

 مقبول

 

          العربية   

          الإنجليزية
 

   _____________________________________________________________كيف عرفت عن فرصة العمل  : 

 هل لديك أقارب يعملون في الجمعية ؟ )أذكرهم( :

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 المعرّفون : أذكر أسماء ثلاثة أشخاص )من غير الأقارب(                                          

 العنوان  الهاتف  الشركة 

   

   

   

  __________________________________________________________________________هل هناك معلومات أخرى تود إضافتها ؟ 

 حة ستكون سبباً كافيا لمسألتي .أتعهد أن كافة المعلومات الآنفة الذكر حسب معرفتي واعتقادي هي صحيحة وكاملة وأوافق على أن تتحققوا من صحتها ، وأي معلومات غير صحي

 لية وليس الشهادات الأصلية .ملاحظة : يجب إرفاق نسخ من الشهادات الدراسية وشهادات الخبرات العم

 ____/___/_____:  التاريخ  __________________________ : التوقيع        ___________________________________________: الاسم 

 لاستعمال الجمعية فقط                                           

 توصيات مدير الإدارة :

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 __________________________________________ التوقيع :

 

 ملاحظات مدير الشؤون المالية والإدارية :                                                                         ملاحظات الموارد البشرية :                    

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 __________________________________________ التوقيع :                                                                             __________________________________________ التوقيع :



         

 

 51الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 

 

 

(5/5) 
 

 قرار المدير التنفيذي

 

 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

 __________________________________________:      التوقيع

 ___/___/_________:           التاريخ 

 * الأصل لملف الموظف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



         

 

 52الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 
 

 

 

 

ت 
ـــا

ــــــ
وم

علـ
مـ

ــة
مــــ

عا
 

الاسم : 

______________________________________________________________ 

 ______________________________الرقم الوظيفي : 

الإدارة :  ________________  __________________________المسمى الوظيفي : 

 _________________________________________________  

 ولادة            زواج             وفـاة            مرضية            ة:          اعتيادية            اضطراري نوع الاجازة 

 

 _______________________  __مدة الإجازة : 

 هـ14      :      /      /   الموافق                           م20اعتباراً من :      /      /       

   _______________________ __التوقيع:  

 

 

اء
ــر

ــــــ
جــ

لإ
ا

 

 لا مانع من منح المذكور أعلاه الإجــازة المطلوبــة.        

    المدير المباشر

     _________________________الوظيفة: 

      _________________________التوقيـع : 

 م20  التاريخ:      /      /    

 

ية
ار

لإد
وا

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال
 

 الإجازة مستحقة نظاماً .       

 يوماً                                                                          الرصيد                          

    مدير الشئون المالية والإدارية                                 الموارد البشرية                                   

  

:  التوقيع                                        ____________ التوقيع :

_________________________ 

 

                                                            م20   ـ                                                          التاريخ:      /      /   م20التاريــخ:      /      /      

 

HR 02 

 إجازة سنويةنموذج طلب 



         

 

 53الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

رار
ــــــ

ــــــ
قـ

ال
 

 يرخص للمذكور بالإجازة لمدة :                                يوماً. 

 المدير التنفيذي

 

التاريخ:      /       /          _________________________ التوقيع:

 م20

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  الرقم الوظيفي  الاسم

  الإدارة  المسمى الوظيفي

  التوظيفطلب العمل وتقارير المقابلات واعتماد 

  صور شهادات المؤهلات العلمية والخبرات العملية

  عقد العمل الأصلي

  تقرير الفحص الطبي

  سجل الموظف 

  نموذج مباشرة العمل 

  السعودي (  صورة بطاقة الأحوال المدنية )

  صورة جواز السفر) غير السعودي ( 

  صورة رخصة الإقامة

  صورة رخصة العمل 

  صورة رخصة القيادة 

  بطاقة الاشتراك في التأمينات الاجتماعية

  بطاقة التأمين الطبي

  طلبات الإجازات السنوية 

  مسؤول الموارد البشرية

HR 03 

 نموذج استكمال ملف الموظف



         

 

 54الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

  التوقيع

  التاريخ

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

  الرقم الوظيفي  الاسم

  الإدارة  المسمى الوظيفي

  تجهيز بريد إلكتروني

  تجهيز مكتب

  تجهيز جهاز حاسب آلي

  توفير أدوات مكتبية

  عمل كرت شخصي

  تسليمه ملف شريك النجاح

  تسليمه ورقة ببيانات الاتصال داخل الجمعية

  يلة توفير هاتف وتحو

  توقيع عقد العمل

  توقيع مباشرة العمل

 جولة تعريفية تشمل 

 المرافق ( –الادارات  –) الزملاء 
 

  تزويده بالتعاميم السابقة 

HR 04 

 نموذج استقبال موظف جديد



         

 

 55الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

  إضافته لنظام البصمة 

  مسؤول الموارد البشرية

  التوقيع

  التاريخ
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فة
سل

ال
ب 

ال
ط

ت 
نا

يا
ب

 

 

الاسم : 

______________________________________________________________ 

 ______________________________الرقم الوظيفي : 

الإدارة :  ________________  __________________________المسمى الوظيفي : 

 _________________________________________________  

التوقيع :  _______________________________________________: بداية العمل 
________________________________________________   

 

فة
سل

ال
ت 

نا
يا

ب
 

 

قيمة السلفة :   _________________________ الراتب الأساسي :  

_______________________ 

    

 التوقيع :   __فترة التسديد : ________________________  

__________________________                                         

 

                                                           م20التاريــخ:      /      /      

    

 

HR 05 

 نموذج طلب سلفة

 



         

 

 56الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

ية
ار

لإد
وا

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال
 

 مدير الشئون المالية والإدارية

 

:  ملاحظات

_________________________________________

___________ 

 

                                                         م20التاريــخ:      /      /               __________________________:  التوقيع 

 

 

رار
ــــــ

ــــــ
قـ

ال
 

 .ريال سعودي                               يعتمد إعطاء المذكور سلفة بقيمة :  
 

 المدير التنفيذي
 

 

التاريخ:      /              __________________________ التوقيع:

 م20     /

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

HR 06 

 نموذج طلب تأمين طبي

 



         

 

 57الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

ين
أم

لت
ب ا

ال
ط

ت 
نا

يا
ب

 

 

الرقم الاسم : _____________________________ 

 الوظيفي: _________________________

:  الإدارة________________  : ____المسمى الوظيفي 

______________________________ 

 أعزب     □متزوج                      □  الحالة الاجتماعية:

 □ بدل فاقد  □طلب جديد 

 التوقيع : ________________________________ 

 المضافون إلى التأمين :

 لة القرابةص الجنسية تاريخ الميلاد الاسم باللغة الانجليزية م

 الموظف    1

 زوجة    2

3     

4     

5     

6     

7     

 ملاحظة: الرجاء إرفاق صور المستندات المثبتة للإعالة.

 

 

 

 

 

ية
ار

لإد
وا

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال
 

 

 مدير الشئون المالية والإدارية

 

:  ملاحظات

_________________________________________

___________ 

 

                                                           م20التاريــخ:      /      /               __________________________:  التوقيع 

 



         

 

 58الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 

 

 

 

 
 

 

ف
ظ

لمو
ت ا

نا
يا

ب
 

 

الرقم الوظيفي :  _______________________          الاسم : __

_________________________ 

الإدارة :   ____________________   : يالمسمى الوظيف

 ___________________________ 

 عدد الساعات شرح العمل الإضافي التاريخ اليوم

    

    

    

    

    

    

    

    

 التوقيع : _____________________________

 

 

اء
ــر

ــــــ
جــ

لإ
ا

 

 م للموظف.لا مانع من احتساب ساعات خارج الدوا        

     المدير المباشر

 التوقيـع : ______________

 م20التاريخ:      /      /      

 

HR 07 

 الرسمي دوامالخارج  عملنموذج 



         

 

 59الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

ية
ار

لإد
وا

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال
 

 المحاسبة:

_________________________ 

 ____                          ________التوقيع : _____________

                                                       م20التاريــخ:      /      /      

                                                   

 مدير الشئون المالية والإدارية   

 يتم احتساب خارج دوام الموظف كـ:

: الموارد البشريةبلغ نقدي          يخصم من التأخيرات         يعوض بإجازة          م         

_________________ 

التوقيع                                    _______________________التوقيع :  

                          _____________________ : 

                                                                                                                                                                                                    م20لتاريــخ:      /      /      ا                               م                                      20التاريخ :      /      /     

عدد الساعات 

 الفعلية

عدد 

الساعات 

 المعتمدة

 الإجمالي قيمة الساعة

    

  المبلغ كتابة

 



         

 

 60الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 

 
 

 

ت 
نا

يا
ب

ف
ظ

لمو
ا

 

 

_______________________   الرقم الوظيفي : : __ الموظفاسم 

____________________________ 

الإدارة :         ____________________   : المسمى الوظيفي

 ___________________________ 

  :الموظف لمهمة عمل إلى  ليفنفيدكم بأنه تم تك

 ________________________________ 

     __________يوم :  إلى  م20  /    /          : الموافق     __________يوم :  من

  م20  /    /          : الموافق

 ________    يوم _بواقع :  

 : _____________________________ الموظف توقيع

 

 

جــ
لإ

ا
اء

ــر
ــــــ

 

     المدير المباشر

     ______________الوظيفة: 

 التوقيـع : ______________

 م20التاريخ:      /      /      

 

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال

ية
ار

لإد
وا

 

 مدير الشئون المالية والإدارية 

 التوقيع : _________________ 

   م20التاريــخ:      /      /       

 

 

ــــــ
قــــ

ال
رار

ـــ
 

  يعتمد تكليف الموظف لمهمة العمل. 

 المدير التنفيذي

 

 م20التاريخ:      /       /            _________________ التوقيع:

 

HR 08 

 نموذج انتداب لمهمة عمل



         

 

 61الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 

 

 
 
 

 

ية
يب

در
لت

ة ا
ور

لد
ت ا

نا
يا

ب
 

 

_______________________   الرقم الوظيفي : : __ الموظف

____________________________ 

الإدارة :           ____________________   :  المسمى الوظيفي

 ___________________________ 

تم ترشيحكم لدورة تدريبية بعنوان :  نفيدكم بأنه 

________________________________ 

     __________يوم :  إلى   م20  /    /          : الموافق     __________يوم :  من

   م20  /    /          : الموافق

________    يوم                                    المدينة : _بواقع :  

________________________________ 

 

 

ا
اء

ــر
ــــــ

جــ
لإ

 

     المدير المباشر

     ______________الوظيفة: 

 التوقيـع : ______________

 م20التاريخ:      /      /      

 

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال

ية
ار

لإد
وا

 

 مدير الشئون المالية والإدارية 

 التوقيع : _________________ 

   م20التاريــخ:      /      /       

زم
لا

ال
ل 

عم
ل

 

 :الموارد البشرية: ______________                                   المحاسبة

_________________________ 

التوقيع :                                      _________________ التوقيع :

_______________________ 

                                                          م20التاريخ :      /      /                                                            م20التاريــخ:      /      /      

 

HR 09 

 تدريبيةنموذج ترشيح الموظف لدورة 



         

 

 62الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 

 
 

 

 
 

 

 

 

ف
ظ

لمو
ت ا

نا
يا

ب
 

 

:  الموظفاسم 

______________________________________________________________ 

 ______________________________الرقم الوظيفي : 

الإدارة :  ________________  __________________________المسمى الوظيفي : 

_____________________ ____________________________  

التوقيع :                                        م20:      /      /     تاريخ المباشرة 
________________________________________________   

 

اء
جر

لإ
ا

 

 

 ــ: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمباشردير الم

التاريــخ:      /               __________________________:  التوقيع 

                                                           م20      /

    

 

قـــــ
ال

رار
ــــــ

ــ
 

  يعتمد ترشيح الموظف للدورة التدريبية. 

 المدير التنفيذي

 

 هـ14التاريخ:      /       /            _________________ التوقيع:

 

زم
لا

ال
ل 

عم
ل

 

 :الموارد البشرية: ______________                                   المحاسبة

_________________________ 

التوقيع :                                      _________________ قيع :التو

_______________________ 

                                                          م20التاريخ :      /      /                                                            م20التاريــخ:      /      /      

 

HR 10 

 مباشرة موظف جديد



         

 

 63الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال

ية
ار

لإد
وا

 

 ــــــــــــــــ: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمدير الشئون المالية والإدارية

 

التاريــخ:      /               __________________________:  التوقيع 

                                                           م20      /

 

رار
ــــــ

ــــــ
قـ

ال
 

 يعتمد مباشرة الموظف 
 

 المدير التنفيذي

 

التاريخ:      /              __________________________ التوقيع:

 م20      /

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ف
ظ

لمو
ت ا

نا
يا

ب
 

 

:  الموظف

______________________________________________________________ 

 ______________________________الرقم الوظيفي : 

الإدارة :  ________________  __________________________المسمى الوظيفي : 

 _________________________________________________  

زم
لا

ال
ل 

عم
ل

 

 :الموارد البشرية: ______________          المحاسبة

_________________________ 

التوقيع :               _________________ التوقيع :

_______________________ 

                                                          م20التاريخ :      /      /                                                            م20التاريــخ:      /      /      

 

HR 11 

               عائد من إجازة مباشـرة موظـفنموذج 



         

 

 64الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

التوقيع :                                      م    20:      /      /      تاريخ المباشرة 
________________________________________________   

 

اء
جر

لإ
ا

 

 

 المباشردير الم

 

التاريــخ:      /               __________________________:  التوقيع 

                                                       م20      /

    

 

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال

ية
ار

لإد
وا

 

 مدير الشئون المالية والإدارية

 

التاريــخ:      /               __________________________:  التوقيع 

                                                        م20      /

 

رار
ــــــ

ــــــ
قـ

ال
 

 يعتمد مباشرة الموظف 
 

 المدير التنفيذي
 

 

التاريخ:      /              __________________________ التوقيع:

 م20      /

 

 

 
 
 

 

زم
لا

ال
ل 

عم
ل

 

 :الموارد البشرية: ______________                                   المحاسبة

_________________________ 

التوقيع :                                      _________________ التوقيع :

_______________________ 

                                                          م20التاريخ :      /      /                                                            م20التاريــخ:      /      /      
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لة
قا

ست
لا

ت ا
نا

يا
ب

 

_______________________   الرقم الوظيفي : : __ الموظف

____________________________ 

الإدارة :     ____________________   :  سمى الوظيفيالم

 ___________________________ 

الجنسية :      ____________________  بداية الخدمة : 

  ____________________ 

 
                                                                                  وقد اتخذت هذا القرار للأسباب التالية :استقالتي من الجمعية،  أقدمأنا الموظف الموقع أدناه 

_________________________________________

________________________ 

_________________________________________

________________________ 

 م20/        التاريخ:      /      ____________________ التوقيع:   

 

اء
ــر

ــــــ
جــ

لإ
ا

 

     المدير المباشر

 الوظيفة:

_________________________________________

_______________      

ملاحظات : 

_________________________________________

_______________      

التوقيـع : 

_________________________________________

_______________           

 م20التاريخ:      /      /      

 

HR 12 

 استقالةنموذج 
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ية
ار

لإد
وا

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال
 

 :الموارد البشرية: ______________                                   المحاسبة

_________________________ 

التوقيع :                                      _________________ التوقيع :

_______________________ 

                                                         م20التاريخ :      /      /                                                                م20التاريــخ:      /      /      

 

 مدير الشئون المالية والإدارية                                                                                                              

التوقيع :                                                                                                             

_________________ 

   م20التاريــخ:      /      /                                                                                                                  

 

 

 

 

 بيانات الموظف :

عممممممممي  بمممممممما لممممممممر سمممممممممممممممم ا يممممممممة :  ______________________الا سممممممممممممممم لجممممممممن ا

_______________________________ 

يمممم  :  لممم عممم قممممدم  تممم لمممم فمممي ا يممم ظممم لمممو ممممى ا سممممممممم :  الإدارة ______________________الم

______________________ 

سمممممممممممممي :  لمممممممدرا همممممممل ا لممممممممؤ صمممممممممممممص :  ______________________ا تمممممممخ لممممممم ا

____________________________ 

 

رار
ــــــ

ــــــ
قـ

ال
 

 يعتمد استقالة الموظف 

 المدير التنفيذي

:  ملاحظات

___________________________________

_____________________ 

___________________________________

____________________________ 

 م20التاريخ:      /       /             ________________ التوقيع:

HR 13 

 كشف المقابلة الشخصية
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 المهام الوظيفية المتوقعة لوظيفتك المستقبلية؟أبرز ماهي 

 

10 

 درجة

 

 8 :في الماضي التي حققتها أبرز الإنجازات والنجاحات

 درجات

  

 8 عملت في  وسبب ترك  :آخر عمل 

 درجات

  

 8 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

 درجات

  

 10 : جمعية الوقف الخيريةماذا تعرف عن 

 درجات

  

 

 

 

 

 

 

 

 )كشف المقابلة الشخصية( 13*تابع نموذج رقم           

 

 8 من توظيفك : معيةي الفوائد المتوقعة للجما ه

 درجات

  

 8 الذي تتوقع  ولماذا :مقدار الراتب 

 درجتان

  

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

 درجات
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 8 قدرات ومواهب تتميز بها :

 درجات

  

 8 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

 درجات

  

 8 : الجمعيةك المباشر في مديرأمور تحب أن تكون في 

 رجاتد

  

 8 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

 درجات

  

 ( درجة....................................................................... إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

 محرر المقابلة : 

 الـتـوقـيـع : 

 م20الـتـاريــخ :        /        /       

 

 

 
 
 
 
 
(5/1) 
 

 بيانات الموظف :

:  الإدارة ______________________سمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم الا

_______________________________ 

HR 14 

 استمارة تقييم الأداء الوظيفي
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إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

سممممى الوظيفي:  شمممغل  للوظيفة _____________الم شمممهر )           (   :  مدة  سمممنة )           (   )           (

 يوم

 م               20  م               تاريخ التقييم:     /      /    20تاريخ التعيين:      /      /      

 م               20م            إلى:     /      /      20فترة التقييم من:     /      /      

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول والثاني : شامل لجميع الموظفين.

 شرافية فقط.: خاص بالوظائف الإثالجزء الثال

 الرابع  : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.الجزء 

إعطاء الموظف نسمخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئت  قبل عقد جلسمة تقويم أدائ  ةدة أسمبوع على  -1 

 التي يتضمنها هذا النموذج. العناصرالأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع 

صمممممرب تعبئة كافة يج -2 ضمممممع علامة )  العنا سمممممتمارة وو صمممممر  ✓للا صمممممر من عنا صممممر( أمام كل عن  العنا

 ية.ديرالم

ضمممممممعم  لم  في كمل بنمد من بنود المحماور  الممديرينماق   -3 سممممممم  والتقويم المذي و شمممممممر تقويم الموظف لنف المبما

 المختلفة.

شمممممممتراك مقومين اثنين عنمد إجراء التقويم أحمدهمما  -4 شمممممممر والآ الممديرضمممممممرورة ا سمممممممتوى المبما خر بنفس الم

 .أو المدير التنفيذي المباشر أو أعلى كمدير الإدارةللمدير التنظيمي 

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي: -6

 ( ضعيف1قبول  )( م2( جيد  )3جداً   ) ( جيد4( ممتاز  )5)

ضممعيف فإن علاوة الأداء  -7 صممول الموظف على جيد أو مقبول أو  سممتوى الإجمالي للتقييم وح عند تدني الم

 السنوية تحجب عن  لتلك السنة.

ضممعيف في أي ب عد من  -8 سممتوى  صممول  على م صممرعند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وح ية ديرالم العنا

 لترقية تؤجل.)بغض النظر عن تقويم  النهائي( فإن ا

 إرشادات عامة للتقويم :

ضمممممممي الفترة  • سمممممممتوفي همذا النموذج مرة في كمل عمام على الأقمل لجميع الموظفين ، وبعمد م ي

التجريبيمة للموظفين الجمدد مما عمدا موظفي بنمد الأجور ، وكمذلمك عنمد الترقيمة، على أن 

 يشمل ذلك مراجعة الأهداف والإنجازات حسب الخطة المعتمدة 

سمممممماعدة كل  من الم يهدف هذا • سممممممين الأداء وم والمرؤوس على  ديرالتقييم لتحقيق مبدأ تح

ضمممموح سمممماندة اللازمة  و سممممين أداء الموظف، وتوفير الدعم والم سمممماليب لتح ضممممل الطرق والأ أف

صممممممملمة بتحقيق أهمداف  جمعيمة لإنجماز مهمامم  الوظيفيمة والتي يجمب التيقن بمأنهما وثيقمة ال

 .الوقف الخيرية

سمممممماليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة لإكمال هذا النموذج  • بفاعلية لابد من وجود أ

على معايير واضحة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم 

 لإثبات نجاح التقييم.

سمممة لما قام ب  الموظف من إيجابيات أو غير  • سممملوكية ملمو ضمممراً أمثلة  سمممتح عبئ النموذج م

 محل التقويم.ذلك خلال الفترة 

صمممممرقوّم كل  • صمممممول الموظف على تقدير ممتاز في أحد  عن صمممممرعلى حده، فح لا يعني  العنا

 والعكس صحيح. العناصرحصول  على تقدير ممتاز في كل 

 اجعل تقويمك شاملًا لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

سمممممممؤوليمات الفعل • سممممممممب المعمايير قوّم موظفمك على الواجبمات والم بم  ح يمة الحماليمة المنماطمة 

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

 .وللجمعيةأخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدت  للوصول للأداء الأفضل ل   •

 من اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائ .احصل على التزام من الموظف يتض •

شمممت  أثناء التقويم ، مع التركيز على النقال التي تم الاتفاق  • لّخص للموظف ما تم مناق

 عليها.

سمممممممتقوم ب  أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ  • سممممممميقوم ب  وما  اتفق مع الموظف على ما 

 مناسبة لذلك.

 اء قبل إنهاء جلسة التقويم.أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأد •

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

صممرنتيجة تقويم   صمممرلتحديد درجة التقويم لكل  : العن صمممر كل  عن صمممر، اجمع درجات عنا سممممها على  عن واق

 عدد العناصر.

سمممممتمارة : سممممممم إجمالي درجات 2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الا صممممممر( ، اق صممممممرعلى عدد  العنا شملها التي  العنا

 التقييم في الاستمارة.

سمممممماب النتيجة النهائية :  سممممممممها على عدد ح سمممممممتخدمة واق اجمع درجات التقويم العام لكل ب عد في الأجزاء الم

 تقدير التقييم ونسبت . العناصر

شمرية : سمور الع شممرة ) الك سممة من ع صمماا الموظف إذا كانت ة صممحيح 0.5تجبر ل ( أو أكثر وت رفع إلى العدد ال

 الأعلى.

 توزيع النسخ : 

 .إدارة الشؤون الإدارية والماليةأصل التقييم لملف الموظف ب • 

 صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد مع  العلاوة(. •

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 المباشر )عند الطلب(. للمديرصورة  •
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 نموذج تقويم الأداء  الوظيفي

 التاريخ:  ظيفي : المسمى الو : الإدارة الأسم :

 

 الأهداف
 التقويم

 ملاحظات حول الأسباب التي حالت دون تحقيق الهدف
5 4 3 2 1 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

 

      

 

 

 

      

 التقويم العام 

 

      

 ملخص التقويم :
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     استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14) تابع..  نموذج رقم(     5/3)
 

 

 الـجـــــزء الأول 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

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

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

 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية ةا 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

      تفهم طبيعة العمل واحترام آداب  ✓       كمية الإنتاج ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة ✓       الدقة والجودة ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات ✓       السرعة في الإنجاز ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصاا العمل ✓       التطوير والتجديد في الأداء ✓

      العمل بروح الفريق الواحد ✓       استمرارية الإنتاج ✓

 التقويم العام لب عد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

  التقـدير : التقـدير : 

     

 المبادرة  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور بالمسؤولية الـمـرونـة
بسياسة ترك متسع من الوقت  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 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 التوجي  ✓

       تحمل ضغول العمل ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء ✓       تـقبل النـقـد ✓

      ئة دون الإخلال بالعمل الأساسيتبني الأعمال الطار ✓       الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين العمل ✓

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

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء ✓
 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :

 الـمـرونــة

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 التقـدير : 

  التقـدير : 

     

 الانضبال والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات واستثمار أوقات 

 العمل
 ه ورفع مستواهوحمل هموم  والسعي لتحقيق أهداف  والحرص على تطوير الجمعيةهو تبني  الـــولاء والانتماء 

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

      الجمعيةتفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف ✓

      ومشاريع  الدعوية الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب ✓

      اتالمحافظة على الممتلكات والتجهيز ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعيةالحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات ✓

      الجمعيةإبداء مقترحات لصاا  ✓       استثمار وقت العمل ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 الانضبال والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

وبرامج   الجمعيةهو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصاا 

 الدعوية المختلفة
 في مكتب دعويكعضو  بالجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعل  لائقاً للعمل  الصـفات الشخصية 

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

      الرغبة في التطوير والإبداع ✓       مع الرؤساء ✓

      اتزان التفكير ✓       مع الزملاء ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية ✓       مع الزوار والمراجعين ✓

      سرعة البديهة ✓       خرينمدح وثناء الآ ✓

      المظهر العام ✓       استقطاب طاقات فعَّالة ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 جيد جداً

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

      درجـة  الحاصل عليها العناصرإجمالي درجات 

 العناصرلحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي  ب ـعـد  التي شملها التقييم العناصرعدد 
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(5/4) 
 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 3استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحقيقها ودراسة 

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

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

      تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو القسم ✓       وضع خطط واضحة للجميع ✓

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات ✓       لنتائجتحليل الأثر وا ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الرقابة
ضممممع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاته صممممحيح هي و سممممرعة في ت ا ، وال

 التجاوزات.
 اتـخــاذ القرارات 

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل المشكلات 

 الطارئة والعارضة.

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

 ✓       الإلمام ةشكلات سير العمل ✓
ب أو التردد من اتخاذ الحسم وعدم التهر

 القرارات
     

      دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓

      المشاورة قبل اتخاذ القرار ✓       تقويم أداء المرؤوسين ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة ✓       استمرارية المتابعة ✓

 لعامة لب عد :الدرجة ا

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

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

 المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ ✓       تنظيم الوقت وحسن استغلال  ✓

      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓       توزيع العمل والمهام على المرؤوسين ✓

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز للمرؤوسين 

 المتميزين
     

      وسالإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل مرؤ ✓       رفع التقارير ✓

 الدرجة العامة لب عد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 حيح الأعلى.( أو أكثر إلى العدد الص0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت ةسة من عشرة ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 جيد جداً

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  الحاصل عليها العناصرإجمالي درجات 

 العناصرالي لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجم ب ـعـد  التي شملها التقييم العناصرعدد 
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 النتيجة النهائية للتقويم

 

 مقدار العلاوة نسبة العلاوة النتيجة النهائية  العناصرإجمالي  إجمالي الدرجات جزء التقييم ✓

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

 ر.س .................... % 4 = جيد جداً  4   (2رة )استما 

 مجموع الدرجات ÷

 = العناصرمجموع 

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 العناصر

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 لات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي :المباشر المجا ديرعلى ضوء نتائج التقويم يحدد الم

      إدارية        تقنية مالية               دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ..........................................................................................................................................................  ات :ملحوظ  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. المبـاشـر  : المدير

  .......................................................................................................................................................................................................    ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .......................................................................................................................................................................................................    ..........................................................................................................................................................................................................................  م20/          /                   الــتـــاريــــخ : 

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

  .......................................................................................................................................................................................................    ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .......................................................................................................................................................................................................    .......................................................................................................................................................................................................................... م20/          /                    الــتـــاريــــخ : 

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

  ..........................................................................................................................................................  ملحوظات :  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ـم :الاســـــــــ

  .......................................................................................................................................................................................................    ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الــتــوقــيـــع :

  .......................................................................................................................................................................................................    ........................................................................................................................................................................................................................  م20/          /                    الــتـــاريــــخ : 
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 استمارة تصفية مستحقات نهاية خدمة



         

 

 75الصفحة 
 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية  

 الموارد البشرية

 

 

 

  
 م20/              التاريخ:       /                                                                                                     بيانات الموظف :  :أولا

 

  الجنسية :  اسم الموظف:

  سبب نهاية الخدمة  جزئي  كامل  نوع العقد:

  الإدارة:  الوظيفة:
 

 

 :خدمة الموظف :ثانيا
 

 م20/        /              تاريخ نهاية الخدمة م20/        /              تاريخ بداية الخدمة

  يامعدد الأ  عدد الشهور  عدد السنوات

  عدد أيام الإجازات مستحقة الراتب

  ملاحظات
 

 :المستحقة معلومات الإجازة: ثالثا

  كتابة  قيمة مكافأة نهاية الخدمة

  كتابة  قيمة أيام الإجازات مستحقة الراتب

  كتابة  الإجمالي
 

  مدير الشؤون الإدارية والماليةسعادة 

 السنوية  للمذكور عالية  وفق المعلومات الموضحة بالنموذج :  الإجازةات نأمل منكم الإشارة لمن يلزم بتصفية مستحق

  توقيع معد التقرير                                                                                                          

 
 

 الإخوة في الحسابات 

 .. لنظاماآمل تصفية مستحقات الإجازة للمذكور حسب  

 م20التاريخ:       /        /                                مدير الشؤون الإدارية والمالية

 التوقيع
 

 م20التاريخ:       /        /                         تم سداد مبلغ                                                      ريال ةوجب             

 بات     :           الحسا
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ظمممف   رقــمـــ  :     المخالف :  لممممو سمممممممممم ا ا

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

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

 الرابعة الثالثة       الثانية الأولى      تكرارها : م20الموافق :    /    /                        يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) توجي  إنذار شفهي 

 3 ) توجي  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

ضمممممممح اسمي  سممممممموبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل  أعلاهأقر أنا الموظف المو بالمخالفة المن

 والله ولي التوفيق،،، ابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيج بالجمعية

  .......................................................................... التوقيع /     م20:     /     /    التاريخ    ...................................................................................... الاسم / 

 

 

 وفقـ  الله  والمالية المكرم مدير إدارة الشؤون الإدارية

  ................................................................................................................................... آمل الاطلاع واتخاذ ما ترون  مناسباً ، مع ملاحظة : 

  .......................................................................... التوقيع /     م20:     /     /    يخ التار   .......................................................................... المباشر/  المدير
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحق  الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجي  إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجي  إنذار كتابي 

(5 )  ( 6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ........................................................ إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................................................................. توجيهات أخرى /

 والمالية مدير إدارة الشؤون الإدارية

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

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

 م20الـتـاريـخ :        /      /        

HR 16 

 إجراء جزائي
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ف
ظ

لمو
ت ا

نا
يا

ب
 

 

:  الموظف

______________________________________________________________ 

 ______________________________الرقم الوظيفي : 

الإدارة :  ________________  __________________________المسمى الوظيفي : 

 _________________________________________________  

   ________________________________________________التوقيع : 

 

اء
جر

لإ
ا

 

 

 ملاحظات المستلم منها لعهدةنوع ا م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     
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 إخــــلاء طـــرفنموذج 
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 17*تابع نموذج رقم      

 

 

ية
ار

لإد
وا

ة 
لي

لما
ن ا

ئو
ش

ال
 

 :لموارد البشرية: ______________                                   المحاسبةا

_________________________ 

التوقيع :                                      _________________ التوقيع :

_______________________ 

 هـ                                                          14التاريخ :      /      /                                         هـ                       14التاريــخ:      /      /      

 

 

 ة والإدارية مدير الشئون المالي                                                                                                             

التوقيع :                                                                                                             

_________________ 

 هـ  14التاريــخ:      /      /                                                                                                                  

 

 

 

رار
ــــــ

ــــــ
قـ

ال
 

 يعتمد إخلاء طرف الموظف.
 

 المدير التنفيذي
 

 

التاريخ:      /              __________________________ التوقيع:

 هـ14      /
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