
 

 
 
 

  

 

 
 

  



 

 

 : أحكام عامة الفصل الأول

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

يهدف  هدذا النظدام  لن ينظيل الع بدة الج الةمويدة وموبميدي بمدا مصلق المصدددددددددددددد صدة  ( : 2 - 1)  المادة
 العامة ومص صة الطرفلج وليكون الةميع ع ن النة مج أمره عالماً بما لي وما ع يي. 

مويددة اددددددددددددددواً   ددانوا موبفلج  يسددددددددددددددرن أحكددام هددذا النظددام ع   جميع العددام لج بددالة ( : 3 - 1)  المادة
أو مج مدخذدذ حكمهل و وأمًدددددددددددددداً المتطوعلج  يمدا  )الدفوام الل   والةئي   متعدابدفيج 

 مشم هل مج انود هذا النظام.

معتبر هذا النظام متمماً لعلف العمل  يما لا يتعارض مع الأحكام والشدرو  الأفًدل  ( : 4 - 1)  المادة
 ل موبف الواردة ف  العلف.

عفي ت ع ن أحكام هذا النظام   ما دعت الصاجة لإدارة الةموية الصق ف   دذال ي ( : 5 - 1)  المادة
 لذلك و ولا يلون هذه التعفي ت نافذة  لا بعف اعتمادها مج مة س  دارة الةموية.

يط ع الةمويددة الموبف عنددف التعددابددف ع ن أحكددام هددذا النظددام وين  ع ن  لددك ف   ( : 6 - 1)  المادة
يلصلره  علف العمل و ولا يتصمل الةموية أن مسؤولية أو نتيةة لإهمال الموبف أو  

 ف  برا ة ومعرفة هذا النظام.

يصسددددددددو المفد والمواعلف المنصددددددددول ع لها ف  هذا النظام أو علود العمل بالتلويل   ( : 7 - 1)  المادة
 المل دن .

ر مفير الةموية اللرارات التنفلذمة لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامي. ( : 8 - 1)  المادة  مصف ِّ

 يرد  يي ن  ف  هذا النظام . يتل الرجوع  لن نظام العمل ف  المم لة العربية السعودمة  يما لل   ( : 9 - 1)  المادة

 

 



 

 

ملصددف بالوبارات والألفاا التالية أينما وردت ف  هذا النظام المعان  الموضددصة أمام  ( : 10 - 1)  المادة
 كل منها ع ن النصو التال  :

 .………………………………جموية  -الةموية الةموية

 رييس  الةموية أو )نايبي       دارة الةموية 

 مة س  دارة الةموية ل قيام بمهام الوبايف والتوبيف.ه  ال ةنة المختارة مج  لةنة الوبايف 

 الموبف 
ادددددددواً  داذل –هو  ل مج معمل لمصددددددد صة الةموية ويصت  داريها أو   دددددددرافها 

ملداادل أجر مدادن أمداً  داندت التسددددددددددددددميدة الت  يط ق    –مبنن الةمويدة أو ذدارجدي  
 ع يي.

 المتطوع 
  درافها يطوعا    هو  ل  دخ  ببيع  معمل لمصد صة المنشدخة ويصت  داريها أو

 وبفون ملاال مال  أو علن 

 الرايو 
هو  ل ما معطن ل موبف  نلف ملاال عم ي  دددددددامً  البفلات بموجو علف عمل 

 مكتوب مهما  ان نوع هذا الأجر.

الرايو الأااا   
 أو أصل الرايو 

ويصدفد لدي مريبدة ودرجدة  هو مدا معطن ل موبف  نلدف ملداادل عم دي ادفون ادفلات و
 ف  ا َّل الروايو.

 ا ل الروايو
هو جفول بالروايو الأاددددداادددددية المعتمفة ف  الةموية  دددددامً  لةميع المسدددددميات 

 الوبيمية المعتمفة بالةموية و وموزَّعة حسو المرايو والفرجات.

 المربو  الأول 

ف  ف  هو الرايو الأادددداادددد  ف  أول درجة وأول مريبة مسددددتصلي ل مسددددمن الوبي
 درجات ومرايو ا َّل الروايو.

 



 

 

 الع وة   
ه  زيادة انوية ع ن الرايو الذن مصصل ع يي الموبف بشكل انون وفق ا ل 

 الروايو

 علف العمل
هو  دل ايفدام مصدفد المدفة أو ملر مصدفد المدفة أو لعمدل معلج يبرم الج الةمويدة 

لأحكدام و ددددددددددددددرو     والعدامدل يتعهدف  يدي الأذلر بدخن معمدل ف  ذدفمدة الةمويدة وفلداً 
 العلف ولايصة ينظيل العمل يصت  داريها وإ رافها ملاال الأجر المتفق ع يي.

 

ال غة العربية ه  ال غة المعتمفة والراددمية والواجو ااددتعمالها بالنسددبة لةميع العلود  ( : 11 - 1)  المادة
والسددددة ت والم فات والبيانات المتفاولة وملرها مما هو منصددددول ع يي ف  أحكام 
هذا النظام و أو ف  أن برار  دارن مصددددددددفر ينظيماً لأحكام هذا النظام و وف  حالة 

لن جداندو ال غدة العربيدة معتبر الن  العرب  هو ااددددددددددددددتعمدال الةمويدة ل غدة أجنبيدة  
 الن  المعتمف دوماً.

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 : الوبايف  الفصل الثان 

 المسميات الوبيمية المعتمفة بالةموية ه  :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 مفير الةموية / مفير  دارة  مفير  

  دارةنايو مفير الةموية / نايو مفير  نايو المفير 

 رييس بسل  دارن بالةموية رييس بسل  

 نايو رييس بسل  دارن بالةموية نايو رييس بسل   

وظائف  
 إشرافية 

   رييس بسل الموارد المالية

 مسؤول يسويق 
مسددددددددددددددوم مشدددددددددددددداريع الةمويدة /مندفوب مبيعدات / موبف 

 مبيعات 

   مسؤول ااتثمار  

   مسؤول ااتلطاعات  

   مسؤول ع بات 

 وظائف 

 تخصصية 

   مصااو 

 اع م  
 )المصمل /  المنتج / المصرر     

 )فن  يسةلل ويوثلق صوي  ومري  .    

    باحث اجتماع   

 اكريلر / مفذل ايانات  اكريلر / مفذل ايانات 



 

وظائف  
 عامة 

 مفذل ايانات    موبف  دارن 

   أملج مستودع   

 الملفانللججميع الموبفلج  موبف ملفان   

  يسويق 

وظائف  
 خدمة 

 موبف الااتقبال / مراال / اايق /مرابو    1مخمور ذفمات )

 حارس / عامل / فرَّاش   2مخمور ذفمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
وهو الربل الخال بالوبيفة و ويلون متسدددددددد سدددددددد ة حسددددددددو يواري    الربل الوبيف  : -

       ثمانية أربام يبفأ اربل ...............اعتمادها  مكوني مج 
  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 

   المدير التنفيذي  

   السكرتير 

   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  

   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  

   المحاسب  



 

     الصندوق  امين 

   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  

   مدخل بيانات  

   مراسل 

   معقب  

   الأرشيف  

   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  

   مصمم  

   محرر

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع  

   1السكرتير

  



 

 
 

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 

ملوم رييس اللسدددددددددل  عنف حاجة أن بسدددددددددل مج أبسدددددددددام الةموية لفت  وبيفة جفيفة و ( : 1 - 3)  المادة
  دددددددددددددددددددددددددددد راجع جئ  النمدا   ف   ذر هدذا 1اتعبئدة النمو   المعدف لدذلدك )نمو   ربل  

لعرضددددددددددددددهددا ع ن لةنددة الوبددايف وإنهددا  بدداب    لمددفير الموارد البشددددددددددددددريددة    -النظددام
 الإجرا ات الإدارية.

ل ةندة التوبيف الصق ف  ببول أو رف  أن وبيفدة جدفيدفة مط بهدا أن بسددددددددددددددل مج  ( : 2 - 3)  المادة
الةموية بعف درااددددددددددة الصاجة الفع ية لهذه الوبيفة ومفف يخثلرها ف   نةا  أبسددددددددددام 
 العمل.

  ويصددفد فلهددا 3يتل الإع ن عج الوبددايف الشددددددددددددددددامرة بددالةمويددة ف  )نمو   ربل   ( : 3 - 3)  المادة
 مؤه ت ومملئات الوبيفة و رو  اللبول.

 يلوم  دارة الموارد البشدددددرية افراادددددة أورام المتلفملج ع ن الوبايف الشدددددامرة وإكمال ( : 4 - 3)  المادة
التريلبات لاذتيار الموبف المناادددددددددددو ويعملف  دددددددددددؤون الموبفلج ب كمال التريلبات  

 ل ملاا ة الشخصية  يما بعف.

م ل عمل مستو ياً ل شرو   ( : 5 - 3)  المادة مشددددددددددتر  للبول التوبيف والعمل بالةموية أن مكون المتلف ِّ
 العامة التالية :

 أن مكون بالو العمل اعودن الةنسية. •
 الأمانة وحسج الخ ق.  •
  ن العمل ف  فريق واحف وحسج التصر  والتعامل مع الآذريج.اللفرة ع •
 المؤه ت الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وبيفة. •
 أن مكون لايلاً ببياً ل وبيفة المر   ل تعللج ع لها. •
 اجتياز الاذتبارات أو الملاا ت الشخصية انةا . •

 و أكثر مج هذه الشرو  عفا  ر  ال يابة الطبيةويةوز ل منشخة  عفا  بالب  العمل السعوديلج مج  ر  أ



 

 

مةوز اادددددددددتثناً ا يوبيف ملر السدددددددددعودن وفلاً ل شدددددددددرو  والأحكام الواردة ف  المواد  ( : 6 - 3)  المادة
   مج نظام العمل وأن مكون مصرحاً لي بالعمل بالنسبة ل عامل ملر السعودن   33  و ) 32  و )26)

 و ولفمي  بامة اارية المفعول . 

تلددفم ل توبيف بددالةمويددة أن ملددفم  لن  ددددددددددددددؤون الموبفلج  مةددو ع ن الموبف الم ( : 7 - 3)  المادة
 المسومات الآيية :

  .4يعبئة ااتمارة البيانات الشخصية ل موبف )نمو   ربل  •
 . السلرة الذايية •
 . صورة الهوية )البطابة ل سعوديلج والإبامة لغلر السعوديلج  •
 . صورة الشهادات الع مية والإدارية الصاصل ع لها •
صدددددددورة مصدددددددفبة مج المؤه ت الع مية والخبرات العم ية و أو  حًدددددددار الأصدددددددل  •

 ل مطابلة.
 ال. 4×  3صورة  مسية م ونة ملاس  2 عفد •

 يصفظ هذه المستنفات ف  م ف ذفمة الموبف.

يلوم بالملاا ة الشدددددخصدددددية ل موبفلج الةفد لةنة يشدددددكل مج ث ثة أعًدددددا  أو أكثر  ( : 8 - 3)  المادة
: )المفير التنفلذن و مفير المفير الموارد البشددريةو رييس اللسددل أو   حتيا لااحسددو  

 دارة الةموية. و ما يراه أ مج ينوب عني 

لةنة الملاا ة الشدددددددخصدددددددية ه  الةهة المخولة بالتوصدددددددية بلبول أو رف  الموبف  ( : 9 - 3)  المادة
لمتلفم ع ن وبيفة  دددامرة بعف  جرا  الملاا ة الشدددخصدددية والرفع اذلك لاعتماده مج ا

رييس الةموية و ويتل هذه الخطوات بمتابعة مفير الموارد البشدرية وفق )نمو   ربل 
  .6  و)نمو   ربل 2

 مصرر علف عمل للل موبف يتل يرايمي حسو الإجرا ات المتبعة ف   لك. ( : 10 - 3)  المادة

  مصرر مج نسدختلج ويكون 7علف عمل )نمو   ربل  يتل اادتخفام الموبف بموجو ( : 11 - 3)  المادة
 الن  المكتوب بال غة العربية هو المعتمف دوماً و ويس ل نسخة مج العلف ل موبف 



 

 

 

ويودع النسددخة الأذرف ف  م ف ذفمتي بعف يوعيع الموبف بالموافلة ع ن الشددرو    ( : 12 - 3)  المادة
ق ع لها  الواردة  يي و ويةو أن يتًدددمج العلف ايانات بطبيعة العمل والشدددرو  المتف

ومدا   ا  دان العلدف مصدفد المدفة أو لمدفة ملر مصدفدة وادددددددددددددداعدات العمدل وأمدة ايداندات  
 ضرورية أذرف.

لا مةوز ل ةمويدة يل يف الموبف بعمدل مخت ف اذت فداً جوهريداً عج العمدل المتفق   ( : 13 - 3)  المادة
ع يي بغلر موافلتي  لا ف  حالات الًدددرورة وما يلتًددديي مصددد صة العمل و ع ن أن 

 .مكون  لك بصفة مؤبتة

معتبر الوصددددف الوبيف  ل وبيفة وعلف العمل ومرفلايي المرجع الأادددداادددد  ل مهمات  ( : 14 - 3)  المادة
 المط وبة مج الموبف عنف الخ   حول  لك.

معف بسدددددددددل الموارد  البشدددددددددرية م ف ذال بكل موبف ويلوم بمتابعتي و ويصفظ  يي  ( : 15 - 3)  المادة
جميع البيانات والمعام ت الرادددددمية الخاصدددددة بالموبف : )البيانات الشدددددخصدددددية و 

ويومرا ية و صدورة الهوية و صدور الشدهادات الصاصدل ع لها و السدلرة الذايية  صدور ف
و ياري  اف  العمل و المسددددددددددددمن الوبيف  و اللسددددددددددددل و الإجازات و الااددددددددددددتئذانات و 
اللشددددددددددددددوفدات الطبيدة و الخطدابدات و يلويل الأدا  و التلدارير السددددددددددددددنويدة و التنبلهدات  

 والإنذارات و والإجرا ات الةئايية ... ل  .

)م سدددددتثنن منها  جازات الأعياد  -فترة التةريبية ل موبف الةفيف ث ثة أ دددددهر عمل ال ( : 16 - 3)  المادة
  2يبفأ احتسدددااها مج ياري  التوبيف المعتمف ف  نمو   التوبيف )نمو   ربل   - 

ملج  لن أن  و ولا مصق ل موبف ذ ل هذه الفترة التمتع بمملئات الموبفلج المرادددددددددددَّ
  .يتل الترايل )بعف الفترة التةريبية

يتل يراددديل الموبف الةفيف بشدددكل رادددم  أو الاادددتغنا  عج ذفمايي أو يمفيف الفترة   ( : 17 - 3)  المادة
 اناً   الأولن التةريبية لفترة لا يئيف عج ث ثة أ هر  ضا ية بعف الفترة التةريبية

 



 

 

 

ع ن يوصدددددية رييس اللسدددددل مرفلة اتلويل ل موبف عج الفترة التةريبية ف  )النمو    ( : 18 - 3)  المادة
 و موافلة الموبف الخطية.  14ربل 

ل رييس المبا دددددر الصق ف  يلفمل يوصدددددية لشدددددؤون الموبفلج بلبول يراددددديل الموبف  ( : 19 - 3)  المادة
و  ببل انتها  الفترة التةريبية   ا ما رأف أه ية و فا ة الموبف لشددددددددددددددغل هذه الوبيفة 

ع ن أن لا يلل فترة التةربة عج  ددددهر و ولي عكس  لك   ا رأف عفم أه لتي وي رفق 
  .14يلويل لأدا  الموبف عج الفترة التةريبية وفق )نمو   ربل 

  ا ثبت ل ةموية ف  أن وبت أن التوبيف يل نتيةة لانتصال الموبف  دددددددخصدددددددية  ( : 20 - 3)  المادة
أو مئورة و ف ن ملر صدددصيصة أو نتيةة يلفممي ايانات أو مسدددتنفات ملر صدددصيصة  

ل ةموية فسددد  العلف دون حاجة لأن   دددعار ادددااق ودون مكافخة أو يعوي و و لك 
مج نظام مكتو العمل ول ةموية الصق ف  ايخا  الإجرا     83ف  نطام حكل المادة 

 اللانون  المنااو حيال هذا الموبف.

ذ ل  مصق ل ةموية  لغا  علف العامل الذن لا يبا ر مهام عم ي دون عذر مشروع ( : 21 - 3)  المادة
  يومدداً مج يدداري  العلددف الج الطرفلج   ا  ددان متعددابددفاً معددي مج داذددل المم لددة 15)

وإ ا لل مًدددددع نفسدددددي يصت يصدددددر  الةموية فور وصدددددولي ل مم لة   ا  ان متعابفاً 
 معي مج الخار  .

لةنة الوبايف ه  الةهة المخولة اتصفيف ملفار الرايو ]الفرجة والمريبة ف  ادددددددددددد ل  ( : 22 - 3)  المادة
 صر  ل موبف الةفيف حسو المؤه ت والخبرات الصاصل ع لها.الروايو[ الذن م  

مج أصدددددددل الرايو المتوبع    %70مكافخة الفترة التةريبية ل موبف الةفيف ه  نسدددددددبة   ( : 23 - 3)  المادة
حصولي ع يي بعف يصفيف المريبة والفرجة وفق المؤه ت والخبرات الم يمة ل مسمن 

 الوبيف  الذن يلفم  ليي الموبف.

بالفترة التةريبية والت  متوادددددطها ث ثة أ دددددهر وأب ها يريبط أ دددددهر صدددددر  المكافخة  ( : 24 - 3)  المادة
  هر وأكثرها اتة أ هر.



 

 

 

ف  حالة حصددددددددددددددول الموبف ع ن يلليل ممتداز أو جلدفجفاً بعدف الفترة التةريبيدة ف ني   ( : 25 - 3)  المادة
مًدددددروبةً ف  عفد   %30مصصدددددل ع ن فرم المكافخة مع أصدددددل الرايو وه  نسدددددبة  

 عف الترايل.أ هر الفترة التةريبية يعطن ل موبف مع أول رايو ب

عنف حصدددددول الموبف الةفيف ع ن يلليل جلف أو أبل ف  يلليل أدايي ل فترة التةريبية   ( : 26 - 3)  المادة
الت  لا يتةاوز ث ثة أ ددهر ع ن مسددمن وبيف  ما و وثبت مج ذ ل التلليل بفريي 
ع ن القيام بمهام وبيفة  ددددددددددامرة أذرف ف ني مسددددددددددوس انتلالي مج هذا المسددددددددددمن  لن  

ن ف  فترة يةريبية أذرف لا يئيف عج ث ثة أ دددددددهر و المسدددددددمن الوبيف  الآذر ويبل
بصلث مكون  جمال  الفتريلج اددددددتة أ ددددددهر و أما   ا بًددددددن اددددددتة أ ددددددهر ف  الفترة  
التةريبية ل وبيفة الأولن ف  مسدددددددددوس لي التلفم ع ن الوبيفة الأذرف و  لا بصدددددددددورة 

 ااتفايية ل وبيفة الأذرف.

عمال ل عمل   او  أو فنللجمختصلج    مؤاسة لتوفلرمع أن    مةوز ل ةموية أن يتعابف ( : 27 - 3)  المادة
ويوبع علف مع صداحو المؤادسدة وفق الإجرا ات النظامية   مصفدةولفيها ف  أعمال 

ويتل صدددر  روايو هؤلا  مج ببل الةموية بموجو العلف ولا يتصمل   اهذاوالخاصدددة  
 ان مناادددددددباً ل عمل      اويمكج نلل  فالة أن عامل   أذرفوالةموية أن مصددددددداريف  

 .ةيق الإجرا ات النظامف  الةموية وف
  



 

 
 

 : الـــدوامالفصل الرابع 

ويكون يوم الةمعة راحة أادددبوعية رادددمية ارايو    أمام العمل الأادددبوعية ادددتة أمام  و ( : 1 - 4)  المادة
كدددامدددل لةميع الموبفلج و ول ةمويدددة أن يسددددددددددددددتبدددفل يوم الةمعدددة الوم  ذر لبع  
موبميي متن دعت الصاجة لذلكو و لك بعف الصصدددددددددددول ع ن موافلة مفير الةموية  

   لتعفيل الفوامو مع يمكلنهل مج أدا  واجبايهل الفينية.8بااتخفام )نمو   ربل 

الج الموبفلج للوم السددددددددددددددبدت ويوضددددددددددددددع جدفول منداوبدات   فترات منداوبدةز عمدل  مةو  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام  ل موبف وياري  الفوام.  ايان موعفيتًمج 

دًور الموبفلج  لن أماكج العمل وانصدرافهل منها ف  المواعلف المصفدة ف   ( : 3 - 4)  المادة مكون ح
هذا النظام و ولا مصق ل موبف يغللر أوبات اددداعات العمل ولو بشدددكل مؤبت دون 

  و 8مج رييس اللسددددددددددددددل وموافلدة  دارة الةمويدة ع ن  لدك وفق )نمو   ربل    اعتمداد
وي سددددددددددددددتثنن مج  لدك الوبدايف المندابدة بدالإنةداز أو المهمدات والغلر مريبطدة اوبدت 

 ل صًور أو ل نصرا .

يراعن ف  أوبددات العمددل بددالةمويددة ألا معمددل الموبف أكثر مج ذمس اددددددددددددددداعددات  ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة متوالية دونما فترة 

أو فتريلج صددددباحية ومسددددايية    فلطومسددددايية   فلطوام بالةموية )صددددباحية  أنواع الفو  ( : 5 - 4)  المادة
وي صفد دوام  ل وبيفة ضدددددددددمج التصدددددددددنيفات السدددددددددابلة عنف اعتمادها و لك حسدددددددددو 

اددددددداعات يومية    8يئيف اددددددداعات العمل ف  الةموية عج   الاحتيا  ع ن ألا يئيف لا
  ماعفا يوم السبت مكون العمل لأربع ااعات فلط .

حسدددو حاجة العمل ويصدددفر اذلك لعمل ف   دددهر رمًدددان المبار   اددداعات ايصفد  ( : 6 - 4)  المادة
 يعميل . 

 



 

 

 

دًور والانصدرا  المسدتخفم بالةموية و ع ماً  ( : 7 - 4)  المادة دًور وانصدرا  الموبف باادتخفام نظام الص يتل اعتماد ح
 مج  لك الشهر . 19مج الشهر السااق وينته  اتاري   20بخن  هر العمل )يبفأ اتاري  

وعيع ف  أمدام العمدل الخدارج  )ذدار  مبنن الةمويدة    ا يعدذَّر معدي لا ي ئم ااددددددددددددددتخدفام البصددددددددددددددمدة أو الت ( : 8 - 4)  المادة
وف  حالة وجود حالات دوام ذاصددددددة ف اف مج اعتماد رييس اللسددددددل وإ ددددددعار مفير   ل ةمويةوالصًددددددور  

 الموارد البشرية اذلك.

ر فلها رييس اللسدل وبت العمل الخارج  لالملفان ل ل موبف ويلون  ( : 9 - 4)  المادة ب  درا     اداعات العمل الملفانية م لف ِّ
دًور أو الانصدرا    ا يعارضدت أوبايها مع أوبات  منيو ولا م شدتر  لها اادتخفام البصدمة أو التوعيع ل ص

وي شدتر  يوعيع رييس اللسدل ف  نمو   الفوام أمام هذه الأمام لاعتمادها  سداعات  الانصدرا والفذول أو  
 ببل  بفال دوام  لك الشهر. البشريةوعمل لفف  دارة الموارد 

الفترة التةريبية ع ن    ذ ل نظام الصًددور والانصددرا يتغاضددن عج الموبف الةفيف نسددياني لااددتخفام   ( : 10 - 4)  المادة
 نظام الةموية ف  دذول وانصرا  الموبفلج.ع ن  حتن معتاد   الشهروأن لا يئيف عج أربع مرات ذ ل  

الفوام ف  الفذول أو الخرو  لمرَّة واحفة ف  الشدهر ويبفأ   نظام  يتغاضدن عج نسديان الموبف لاادتخفام   ( : 11 - 4)  المادة
 الصسل   ا يلرر النسيان لأكثر مج  لك.

ضدددمج   المبا دددرو  وباعتماد مج رييسدددي 13اادددتئذان الموبف مكون وفق نمو   الاادددتئذان )نمو   ربل   ( : 12 - 4)  المادة
  حفف الصالات التالية : 

 التخذر ف  الصًور عج وبت الفوام. •
 الانصرا  ببل نهامة وبت الفوام. •
 الخرو  أثنا  الفوام الرام . •

وف  حال عفم  الشهرومصق ل موبف يعوي  ااعات الااتئذان ببل  بفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة الاعتيادمة   عات الااتئذان بعف جمعها مج رصلفالتعوي  يتل ذصل اا

    ل موبف.



 

 
 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس ( : 14 - 4)  المادة
 

 درجةو  ذمسة عشر يشتمل  ل مريبة ع ن  اتة مرايويتشكل ا َّل الروايو مج  ( : 1 - 5)  المادة

ويكون التعللج    معلنةويتل يعللج الموبفلج ع ن وبايف  ات مسددميات ومواصددفات   ( : 2 - 5)  المادة
ول مربو  ف  المريبة  وفلداً ل مريبدة المصدفدة ل وبيفدة و ويمن  الموبف عندف التعللج أ

المعلج ع لها ببلاً لسد ل الروايو المعتمف ما لل يتفق ف  علف العمل ع ن أجر أكبر 
و أو يرف لةنددة التوبيف أه لتددي لأن مكون ع ن درجددات متلددفمددة ف  المريبددة الت   

 مستصلها )انظر ا ل الروايو ف  نهامة هذا النظام .

دفعها ذ ل ادددداعات العمل وف  مكاني يففع أجور العام لج بالريال السددددعودن ويتل   ( : 3 - 5)  المادة
ف  اللوم السددددددددددابع والعشددددددددددريج مج  ل  ددددددددددهر مل دن ع ن أن لا يتخذر عج اللوم 

 لا لظرو   ذددارجددة  عج  رادة الةمويددة ويودع ف  حسددددددددددددددددابددات الموبفلج    الث ثلج
 البنلية وفلاً للأحكام التالية :

 العامل  و الأجر الشهرن مصر  أجره ف  نهامة الشهر  . •
 العامل باللومية أو باللطعة مصر  أجره ف  نهامة الأابوع .  •
 العامل الذن ينه  المنشخة ذفمتيو يففع أجره و افة مستصلايي فوراً .   •
العامل الذن يتر  العمل مج ي لا  نفسي يففع أجره و افة مستصلايي ذ ل مفة لا يتةاوز   •

 ابعة أمام مج ياري  ير  العمل .
يففع ف  ميعاد أبصاه ث ثة أمام مج ياري  انتها  التشغلل الإضاف   أجور الساعات الإضا ية   •

 ما لل يتل دفعها مع الأجر العادن ل عامل . 

يتل صددددر  الروايو بعف ذصددددل أن مبال  مسددددتصلة ل ةموية و لك ف  نطام العمل   ( : 4 - 5)  المادة
 بخحكام هذا النظام.

 



 

 

 

راددددمية     ا صدددداد  اللوم المصفد لففع الأجور يوم الراحة الأاددددبوعية أو يوم عط ة ( : 5 - 5)  المادة
 فلتل الصر  ف  يوم العمل الذن مسبلي.

أن يخذلر ف  صددددددددددر  الرايو بسددددددددددبو عفم اكتمال ايانات الموبف لذلك الشددددددددددهر  ( : 6 - 5)  المادة
ادواً  بمسدارعتي لإكمالها أو اعتماد الرايو الشدهرن   نفسديوفلتصمَّل نتيةتها الموبف  

 بالصسميات الت  يطااق هذا التلصلر.

 الشدددديك أوال  نلفمة ه  مج حلوبي ع ن  يوبع الموبف عنف ااددددت م رايبي أو أن مب ( : 7 - 5)  المادة
اللشدف المعف لهذا الغرض و ول موبف أن يو ل مج مشدا  لقب  رايبي ومسدتصلايي  
لفف الةموية و لك بموجو يفوي   تاا  موبع مني لمفير الشدددددددؤون المالية أو مج 

  .17وفق )نمو   ربل  ينوب عني بعف اعتماده مج مفير الةموية
 

 



 

 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس

 

يلوم الةموية اتفريو ويخهلل عمالها السعوديلج وإعفادهل مهنياً بشكل دورن   ( : 1 - 6)  المادة
   مج المةموع الل   ل موبفلج انويا . %12وبنسبة لايئيف عج ) 

 مستمر صر  أجر العامل بوال فترة التفريو أو التخهلل .    ( : 2 - 6)  المادة
ف  الذهاب   يتصمل الةموية يلاليف التفريو والتخهلل ويؤمج يذاكر السفر ( : 3 - 6)  المادة

 والعودة  ما يؤمج  واايل المويشة مج مخكل ومسكج وينل ت داذ ية . 
النفلات   ( : 4 - 6)  المادة العامل وأن يصم ي  افة  يخهلل  ل ةميعة أن ينه  يفريو أو  مةوز 

 الت  صرفتها ع يي ف  ابلل  لك و و لك ف  الصالات  الآيية : 
 بي أو يخهل ة أني ملر جاد ف   لك . ) أ      ا ثبت ف  التلارير الصادرة عج الةهة الت  يتولن يفري 

 .موعف المصفد لذلك دون عذر ملبول)ب     ا برر العامل  نها  التفريو أو التخهلل ببل ال
يلوم الةموية اتفريو المتطوعلج الم تصللج بالعمل لفيها حسو الإمكان ع ن   ( : 5 - 6)  المادة

يذاكر السفر ولوازمة لو  ان  ان يتصمل الةموية نفلات ومصاريف التفريو مج ملئانلتها بما ف   لك  
 التفريو ذار  المصافظة . 

لا يتل اعتماد أن دورة ل موبف الا بموافلة ذطية مج  دارة الةموية حتن لو   ( : 6 - 6)  المادة
 كانت ع ن حساب الموبف الشخص  . 

 

 

 

 

 



 

 : العـلاوات الفصل السابع

 

ويصددر  حسددو وه  نسددبة مج أصددل الرايو و    ع وة اددنوية ثااتةمعطن الموبف   ( : 1 - 7)  المادة
 :  التال  يلفير الموبف ف  التلليل السنون وه  

 ممتاز جلف جفا جلف التلفير  

نسبة الع وة السنوية الثااتة مج  
 أصل الرايو 

3  % 4  % 5  % 

مشددتر  لصصددول الموبف الةفيف ع ن الع وة السددنوية الثااتة أن مكون الموبف بف  ( : 2 - 7)  المادة
أمًدددددن الفترة التةريبية )ث ثة أ دددددهر  وبتلويل ف  الأدا  لا ملل عج جلفجفاً أو يل 

)افامة العام   1/1يرادددددديمي ببل انتها  الفترة التةريبية ع ن أن مكون  لك ببل ياري   
 المل دن الةفيف .

يًددددددددا  لأصددددددددل الرايو مع افامة  ل عام مل دن   ا   ع وة أدا   معطن الموبف ( : 3 - 7)  المادة
 ااتوفن الشرو  التالية : 

 يلليل لأدايي الوبيف  لا ملل عج جلف جفاً. •
 أن مكون بف أمًن ف  العمل اتة أ هر فخكثر  ام ة ل فترة التةريبية. •

 أبل مج جلف جفاً  جلف جفاً  ممتاز  ر  التلفير الصاصل ع يي

 مصرم ع وة الأدا   %  4 %  5 دا  مج الرايو الأااا نسبة ع وة الأ

 معادلة احتساب مب   ع وة الأدا  مج الرايو الأااا  : ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التلويل = النتيةة. 100الرايو الأااا  ÷ 



 

يففع ع وة الأدا  ل موبف لمفة ادددددددددددددنة اناً  ع ن يلليل أدايي ل سدددددددددددددنة الت  بب ي ثل  ( : 5 - 7)  المادة
يصدذ  انهدامدة العدام و ويعتمدف ع وة الأدا  الةدفيدفة ل سددددددددددددددندة الةدفيدفة انداً  ع ن يلليل  

 أدايي الةفيف لسنة العمل الأذلرة.

و ع وة مصق لإدارة الةموية حرمان الموبف مج الع وة السددنوية الثااتة )الترعية  أ ( : 6 - 7)  المادة
الأدا  حسددددددددددددددو برو  ملئانيدة الةمويدة او  علوبدة يدخديبيدة متن أ بِّرَّ  لدك ف   جرا   

أو   1)جئاي  نتيةةً لإذ ل الموبف بشدددددد   مج أنظمة و داب وادددددد و يات الةموية
أو حصدددد و الموبف ع ن يلفير أبل مج جلف ف   لأن اددددبو  ذر يراه منااددددباً لذلك

 .يقيل الأدا  السنون 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 : الحــوافــــز السابعالفصل 

 

هُو عَنُيم  بنـالموتُقنيَ    انط بداً مج بولدي يعدالن :   ََ ووُ  فعَوُوا من  خَير  فََُ  وَففَرو ا ََ : ]مج   وبول النب     وَمـَ
لا مشدددددكر الناس لا مشدددددكر  [ فلف رأت  دارة الةموية  ضدددددافة انف الصوافئ لنظام الوبايف بالةموية لتلون 

 راً و ول مةتهفيج منشطاً.ل مصسنلج  ك

 يهف  نظام الصوافئ بالةموية  لن يصللق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
ةً ف  الةوانو الت  يبرزون فلها  • يشددةيع الموبفلج ع ن العطا  المسددتمر وذاصددَّ

 أثنا  التلويل الفورن لأدا  الموبفلج.
 اث رو  التنافس الشريف الج الموبفلج. •
 رويلج العمل لطرد الم ل والسآمة. ضفا      مج التةفيف ف   •
  كر المةتهف اهذه الصوافئ و لمج لا مشكر الناس لا مشكر  ل. •
 يلوية ربط الموبفلج بالةموية مج ذ ل هذه الصوافئ. •
اادددتفادة الةموية مج الإافاعات الموجودة اتنملتها والصفاا ع لها مج ذ ل هذه  •

 الصوافئ.

مور التددداليدددة : )المصدددافظدددة ع ن الدددفوام و يعطن الصوافئ بدددالةمويدددة ع ن  حدددفف الأ ( : 2 - 7)  المادة
ة الخفمة و  الإنتاجية العالية و حسددددددددددج التعامل مع الآذريج و المبادرات الذايية و م فَّ
التملئ الشدددددددددددخصددددددددددد  و الإافاع والااتلار و التفاعل الإمةاا  مع أنشدددددددددددطة الةموية 

 المخت فة , الولا  الوبيف   .

بفي متن رأف يوفر الأاددددباب الملنعة يرفع رييس اللسددددل اتوصددددية لإعطا  حافئ لمو  ( : 3 - 7)  المادة
لذلك ويشدددددر  ف  هذه التوصدددددية حلثيات هذا الط و وفق نمو   ب و اعتماد حافئ 

  .16أو افل )نمو   ربل 

يعتمف الصوافئ لصدددددددال  الموبف باعتماد مفير الةموية   وفق نمو   ب و اعتماد  ( : 4 - 7)  المادة
  .16حافئ أو افل )نمو   ربل 



 

عج  ل يلويل ادددنون لأدايي مصصدددل  يي ع ن    [ دددكرويلفير دددهادة ]م عطن الموبف   ( : 5 - 7)  المادة
مج أصدددددل الرايو   ع وة أدا    %5يلفير )ممتاز  و بالإضدددددافة  لن حصدددددولي ع ن  

 لت ك السنة.

  بالإضدددددددددددافة  لن   دددددددددددهادة الموبف المثال ويعطن )  ]الموبف المثال [يتل اذتيار   ( : 6 - 7)  المادة
 ريال  وفق الًوابط التالية :500مب   ملطوع وبفره )

 ار موبف واحف فلط  ل انة ااتناداً ع ن التلويل السنون.يتل اذتي •
معتبر امتياز الموبف ف  يلليل الأدا  الوبيف  ل سدددددددددددددنة مصل التلليل موياراً   •

 مج معايلر التر ي  والاذتيار.
 مشتر  أن مخ و م ف الموبف لت ك الفترة مج الإنذارات أو الةئا ات. •
ار ف  التر دددي  بعف دراادددة  لك البشدددرية ه  صددداحبة اللر  الموارديعتبر  دارة   •

 التنفلذن ورييس بسل الموبف المعن . مع المفير
 يتل الإع ن عج هذا التر ي  ف  لوحة  ؤون الموبفلج. •

عج  ل ذمس اددددددددددنوات ممًددددددددددلها ع ن رأس العمل    [العطا  درع]معطن الموبف   ( : 7 - 7)  المادة
 كعرفان وبيف  ويلفيراً لمةهودايي ذ ل ي ك الفترة.

بدالإضدددددددددددددددافدة  لن جدايئة علنيدة بقيمدة يلدفيريدة    [الاادفاعدرع  ]معطن الموبف المبدفع   ( : 8 - 7)  المادة
يتراو  مج ألف  لن ألف  ريدال و متن يوفرت  يدي أو ف  أعمدالدي ملئة الإادفاع و مج 

 مثل :
 لئ وفعَّال وع مل بي و ان  يي ثمرة  بلرة ل ةموية.يلفمل ابترا  متم •
  اراز وإنةا  مشاريع الةموية بصورة  افاعية. •
 يوفلر يل فة عالية ع ن الةموية يئيف عج ذمسلج ألف ريال. •
 يوفلر دذل عال  وثاات ع ن الةموية. •

د ي لَر  الأعمال الإافاعية اوااددددددددددددددطة لةنة مكونة مج )المفير التنفلذن و مفير الموار  ( : 9 - 7)  المادة
 البشرية وبصًور رييس بسل الموبف المعن   و وي عتمف اناً  ع يي صر  الصافئ.



 

متن حصددددددددددددددل ع ن الامتيداز ف  يلويل الأدا    [التملئدرع ]معطن ل موبف المتمل ئ  ( : 10 - 7)  المادة
الوبيف  لث ث ادددددنوات متتالية و بالإضدددددافة  لن جايئة علنية يتراو  الج ذمسدددددماية  

 وألف ريال.

يصفلئاً ل موبفلج لإكمال ومواصددد ة يع يمهل الفرااددد   ي صدددر  ل موبف الذن م لمل  ( : 11 - 7)  المادة
يع يمي مكافخة ملطوعة عنف  حًددددددددداره ما يثبت نةاحي اتلفير ممتاز أو جلفجفاً ف  

 نهامة  ل عام دراا  حسو المرح ة الفرااية  التال  : 
 ريال. 300المرح ة المتواطة  •
 ريال. 400المرح ة الثانوية  •
 ريال. 500 ة الةاموية لدرجة البكالوريوسل المرح •
 ريال. 600الفا وم ) ر  أن لا يلل مفة الفرااة عج انة   •
 ريال. 1000الفرااات الع يا  •

صددورة مني ف  م ف الموبف   ل موبف ويصفظ  ]ذطاب  ددكر[مصرر مفير الةموية   ( : 12 - 7)  المادة
 لفف  ؤون الموبفلج متن بهر مني أدا  جلف وم صوا أو مبادرة ف  مةال العمل.

معطن مكافئة مالية حسددددددددو يوصددددددددية لةنة الأنشددددددددطة ل موبف المتفاعل مع ارامج   ( : 13 - 7)  المادة
وأنشدددطة الةموية ملر الرادددمية  و لك بالصًدددور والمشدددار ة ف   عفاد البرامج مالل 

 يلج ي ك الأنشطة مج صميل عمل الموبف ف  اللسل.
 

 



 

 : تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثام 

 

لًددوابط والشددرو  المذ ورة ف  يع يمات نمو   يلليل  ي راعن ف  يلليل أدا  الموبفلج ا ( : 1 - 8)  المادة
  .14)نمو   ربل  -راجع نمو   يلليل أدا  الموبفلج–الأدا  

 يتل ااتخفام نمو   يلليل الأدا  الوبيف  ف   حفف الصالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة
 عنف انتها  الفترة التةريبية ل موبف الةفيف لااتلمال الترايل. •
 ل اتفادة مني ف  التلليل السنون ل موبف.كل أربعة أ هر  •
الموبف ببل انتها  العام المل دن لتصفيف ع وة الأدا  السددنوية و ولتصفيف ] •

 [ لت ك السنة.المثال  ل عام المل دن

يعتبر أبل مفة لتلليل الموبف الةفيف بعف يراددددددديمي لصصدددددددولي ع ن الع وة السدددددددنوية  ( : 3 - 8)  المادة
 ج و بما فلها الفترة التةريبية.الثااتة ه  اتة أ هر مج ياري  التعلل

معتبر رييس اللسددددل أو الرييس المبا ددددر مسددددؤول مسددددؤولية مبا ددددرة عج يلليل موبميي  ( : 4 - 8)  المادة
  .2 - 8ومرؤوايي و ويلفمل التلليل ف  الفترات المنصول ع لها ف  المادة )

مخطر الموبف بصددددددددددددورة مج التلرير فور اعتماده ويصق ل موبف ان يتظ ل مج هذا  ( : 5 - 8)  المادة
 التلرير.

 



 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

 

 مكون الموبف أهً  ل ترعية  لن وبيفة أع ن متن يوفرت  يي الشرو  الآيية : ( : 1 - 9)  المادة
 يصقيلي لمتط بات الوبيفة الةفيفة مج مؤه ت وذبرات وملرها. •
 حصولي ع ن درجة ممتاز ف   ذر يلويل للأدا  الوبيف . •
 الوبيفة الأع ن.وجود مكان  امر واحتيا  ف   •
أن مكون بف أمًددددددددددن أربع اددددددددددنوات ع ن الأبل ف  الوبيفة الت  مشددددددددددغ هاو أو  •

حصدددددددددولي ع ن ما معادلها مج مؤه ت دراادددددددددية و فمثً  : )الشدددددددددهادة الةاموية 
يعادل أربع ادنوات ذبرة  و ما لل يتل اادتثناؤه مج هذا الشدر  ابتًداً  لمصد صة 

 العمل بلرار مج مة س الإدارة .

رت  ددددددددددرو  الترعية لوبيفة أع ن ف  أكثر مج موبف يتل التفاضددددددددددل النهل    ا يوف ( : 2 - 9)  المادة
 حسو المعايلر التالية :

 اللفا ة الأع ن و ويصفد باجتيازه لاذتبار المعرفة الوبيمية. •
 اجتيازه الاذتبار الإدارن. •
 الأبفمية. •
 اجتيازه اذتبار ال غة )عنف الوبايف المتط بة ل غة أجنبية . •
 صية.اجتياز الملاا ة الشخ •
  . 14الصصول ع ن يلفير ممتاز ف  نمو   يلويل الأدا  )نمو   ربل •

عندف يرعيدة الموبف مج مريبدة  لن مريبدة أذرف فد ندي مدخذدذ الدفرجدة الأع ن مج حلدث  ( : 3 - 9)  المادة
 الرايو ف  المريبة الةفيفة أو ما يوازيها.

م الموب ف المؤهَّل ل ترعية ل منافسدة ف  الصصدول ع ن المكان الوبيف  الشدامر ( : 4 - 9)  المادة  يتلفَّ
   ويلفممي لإدارة الموارد البشرية .15اتعبئة )نمو   ربل 

الموبف المر دددَّ  ل نتلال مج مسدددمن وبيف  ف  مرايو معلنة  لن مسدددمن وبيف    ( : 5 - 9)  المادة
 ذر ف  مرايو أع ن ليرعيةل داذل نفس اللسدددددددددل الذن ينتم   ليي و م شدددددددددتر  لي أن 



 

الموارد البشدددرية و مسدددتلمل  دددرو  التر دددي  أولًا و ويخذذ موافلة رييس اللسدددل وإدارة  
  و ولا م شددددددتر  أذذ موافلة رييس اللسددددددل ف  حالة 11وي سددددددتخفم لذلك )نمو   ربل 

أحللتي ل تر دددددددددددَّ   لن مسدددددددددددمن  ذر بمريبة أع ن ف  بسدددددددددددل  ذر و ويكف  ف   لك 
 ااتلمال الشرو  وأذذ موافلة  دارة الموارد البشرية .

ف   ذر فلبلن  ف  حددالددة انتلددال الموبف مج مسددددددددددددددمن وبيف   لن مسددددددددددددددمن وبي ( : 6 - 9)  المادة
الموبف يصت التةربة ل وبيفة الةفيفة لمفة ث ثة أ ددددددهر و ولرييس اللسددددددل الةفيف 
الصق ف  يلويمي بما مستصلي ف  نهامة هذه الفترة والرَّفع اذلك لإدارة الموارد البشرية  

 لايخا  ال زم.

لا لا مةوز النظر ف  يرعيددة الموبف المصددال  لن التصللق أو المصدداكمددة التددخديبيددة   ( : 7 - 9)  المادة
 بعف بهور نتيةة ما نسو  ليي نهايياً.

مشتر  لانتلال موبف مج بسل  لن بسل  ذر ع ن نفس المسمن الوبيف  أو ع ن   ( : 8 - 9)  المادة
  و وأذددذ 10مسددددددددددددددمن وبيف   ذر يعبئددة نمو   نلددل ذددفمددة موبف )نمو   ربل  

موافلة رؤاددددددددا  الأبسددددددددام المعنللج ومفرا  الإدارات المعنية وإكمال باب  الإجرا ات  
 ع  دارة الموارد البشرية .الإدارية م

عندف حداجدة أن جهدة أذرف لخدفمدات أحدف موبف  الةمويدة ) عدارة   يشددددددددددددددتر  التللدف   ( : 9 - 9)  المادة
 بالًوابط التالية :

 يتلفم الةهة بالبة الإعارة بخطاب رام  لإدارة الةموية. -1
مشددددددددددددددتر  للبول الإعدارة موافلدة الرييس المبدا ددددددددددددددر وإدارة الةمويدة بمدا لا مخدل  -2

 عمل  يي.بمصال  الةموية والر ال
لا يتصمدل الةمويدة أن يبعدات مداليدة وي تئم الةهدة الأذرف لبدالبدة الإعدارةل رايدو  -3

 الموبف عج فترة الإعارة المعتمفة مج  دارة الةموية.
أبصددددددن مفة ممكج  عارة الموبف ذ لها ه  اددددددتة أ ددددددهر ممكج يمفيفها لمرة  -4

 واحفة فلط.
 السابلة.مخًع التمفيف عنف ب بي لةميع الشرو   -5

 ممكج لمة س الإدارة من  الموبف يرعية ااتثنايية وفلاً ل ًوابط التالية : ( : 10 - 9)  المادة
 ا ا حصل ع ن يلليل ممتاز ف  أذر ث ثة يلليمات. -1



 

 ذ و م في مج أن م حظات أو علوبات . -2
 يشكلل لةنة ودرااة  نةازات ومساهمات الموبف . -3
 ذدددار  ملر  مصق لإدارة الةمويدددة نلدددل الموبف مج وبيفدددة لأذرف أو نل دددي ( : 11 - 9)  المادة

 عم ي ا ا ابتًت مص صة العمل  لك .
لا مةوز نلل الموبف مج ملر عم ي الأصددددددددددددد    لن مكان  ذر ملتًددددددددددددد    ( : 12 - 9)  المادة

يغللر مصل  بامتي   ا  ان مج  ددددخن هذا النلل أن ي صق بالعامل ضددددرراً جسدددديماً ولل مكج لي اددددبو 
 مشروع يلتًيي ببيعة العمل.

رعاً ممج مقيمون معي مستصق الموبف المنلول نفلات نل ي ومج معولهل   ( : 13 - 9)  المادة
 .  ف  ياري  النلل مع نفلات نلل أمتعتهل ما لل مكج النلل انا  ع ن رغبة العامل

 
 
 



 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

 

عددفون موبفلج  ممصق ل ةمويددة أن يسددددددددددددددتفلددف مج المتطوعلج ف  ينفلددذ اعمددالهددا ولا   ( : 1 - 10)  المادة
  مج نظام الةمويات   ويشددددةع ع ن التطوع  ما ورد ف  المادة )  راددددمللج لفيها و

 الاه ية

 الاعمال التطوعية ف  الةموية  مةو ان يتوفر ف  المتطوع  رو  وبنود ( : 2 - 10)  المادة

 مج حق  ل متطوع حًور الاجتماعات المتطوعلج وإافا  رأمي. ( : 3 - 10)  المادة

 مةوز بعدف موافلدة المدفير التنفلدذن ل ةمويدة ولأاددددددددددددددبداب وجلهدة من  المتطوع مكدافدخة ( : 4 - 10)  المادة
 يبذلي ولا يعف رايباً او أجراً وإنما مكافخة ملطوعة مالية ملطوعة ع ن ما

ملوم المتطوع اتعبئة ااددددددددددددتمارة ب و مشددددددددددددار ة ف  الاعمال التطوعية ويتًددددددددددددمج   ( : 5 - 10)  المادة
 المع ومات الأاااية عني ويتًمج  ذلك :

 المهارات الت  مةلفها •
 ذبرات اابلة ف  العمل التطوع  •
 المةالات الت  يرمو المشار ة فلها •
 ال غات الت  مةلفها •
 الئمج المتا  ل مشار ة •

يتل يوعيع ايفاعية عمل يطوع  مع بالو المشدددددددددار ة ف  الاعمال التطوعية ويصفد  ( : 6 - 10)  المادة
 فلها الأعمال المط وبة مني ومفة المشار ة وأن ايانات لازمة

مصق ل ةموية انها  أن ايفاعية ل عمل التطوع  دون ان مكون م ئما ب افا  أادددددباب   ( : 7 - 10)  المادة
  لك اللرار

ف  الاعمدال التطوعيدة و   بمشدددددددددددددددار تديج حق  دل متطوع الصصددددددددددددددول ع    فدادة  م ( : 8 - 10)  المادة
يتًددددددددددددددمج الوبدت والةهدف الدذن بدفمدي ويعطن وثيلدة ذبرة ف  الاعمدال التطوعيدة ا ا 

 ااتمر ف  العمل التطوع  مفة  هر ع ن الأبل .



 

نظاما عج اريبابات المتطوع اوبيفتي الرامية وملر مسؤولة   الةموية ملر مسئولة ( : 9 - 10)  المادة
  ل بالتئامايي  الوبيمية أو التعابفمة الشخصية.عج أن اذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

اددفلات يعطن ل موبف متن يوفرت ف  حلددي  ددددددددددددددرو    4ملر هددذا النظددام   ( : 1 - 11)  المادة
الصصددول ع لها اتوصددية مج رييس اللسددل واعتماد المفير التنفلذن و  دارة الموارد البشددرية لها وفق 

  وه  البفلات التالية : )  افل نلل و ببيعة عمل , 16نمو   صددددددر  حافئ أو افل )نمو   ربل 
 مل ملفان  و افل عمل موام    ويخي  يفصل ها ف  المواد التالية.ايصالات  و انتفاب و افل ع

   16يتل اذتيار بريلة صدددددددددددر  البفل ف  نمو   اعتماد البفل )نمو   ربل   ( : 2 - 11)  المادة
و لك  ما بشددددكل دايل مًددددا  لرايو الموبف  ددددهرياً و أو حسددددو الاعتماد لذلك الشددددهر مج رييس  

 اللسل المبا ر.

مًدددا  الن رايبي  مج رايو الموبف الأادددااددد     %10هو مب     :افل النلل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  حسو يعملف الإدارة 

  ريال مًدددددددا  لرايو  400-200افل ببيعة عمل : هو مب   يتراو  الج)   ( : 4 - 11)  المادة
 الموبف الأااا   هريا بشكل دايل و لك ل وبايف الت  يستفع   لك. 

مل مج : مصفد ل موبفلج الذيج ملومون ب جرا  مكالمات الع  افل الايصدالات ( : 5 - 11)  المادة
 هوايفهل الشخصية اواً  الةوال أو الثاات وي صر  هذا البفل ب حفف الأمور التالية :

 ريال  ملطوعة يًا  ل رايو. 150بمب   ) •
 بفايورة ااتخرا  بطابة الايصال المففوع. •

: وهو مب   ملطوع م ًددددددددرب ف  عفد أمام الانتفاب و وي عطن    افل الانتفاب ( : 6 - 11)  المادة
وفق )نمو   ربل مفير الةموية اللنفذة بعف موافلة رييس اللسدددددددددددددل و لمج م ل َّف بعمل ذار  مصافظة 

   و بالإضافة  لن مصاريف السفر و ويوضصي الةفول التال  :9
 م صوبات  المريبة افل الانتفاب للوم

 ل موبفلج  ريال  250
هذا المب   مشمل المواص ت والإعا ة  
والسكج عفا يذاكر السفر أو مصاريف  

 السفر اراً.
 لرؤاا  الأبسام ومفرا  الإدارات  ريال  350

 للإدارة التنفلذمة  ريال  450



 

يصسددددددددو النفلات المشددددددددار  للها ف  المادة السددددددددابلة مج وبت مغادرة العامل  ( : 7 - 11)  المادة
 لملر عم ي  لن وبت عوديي وفق المفة المصفدة لي مج ببل المنشخة .

مةوز انتدفاب الموبف لأكثر مج مرة ذ ل الشددددددددددددددهر الا بداعتمداد رييس    لا ( : 8 - 11)  المادة
 مة س الإدارة أو مج ينوب عني .

ملر العمل المنتم   ليي و بشدر   مةوز ل ةموية انتفاب متطوع لمهمة ذار  ( : 9 - 11)  المادة
الأ مخل  لك بالتئامات المتطوع الوبيمية او الشددددددخصددددددية الواجبة و ويتصمل الةموية نفلات انتفابي  

 او مصر  لي افل انتفاب منااو لي ول مهة الت  يؤديها .
مصق لمدفير الةمويدة بعدف اعتمداد رييس الةمويدة  برار حرمدان الموبف مج  ( : 10 - 11)  المادة

تن أبر هذا الصرمان  علوبة نتيةة مخالفات بهرت مج الموبف واادتصق  بع  البفلات  علوبة م
   )راجع انف العلوبات .18ع لها  لك الةئا  وفق  جرا  جئاي  )نمو   ربل 

  مج أصدددددددددددددددل الرايدو  %10مصددددددددددددددر  ل موبف اددفل عمددل ملددفان  معددادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأااا .

  مج أصدددددددددددل الرايو  %15مصدددددددددددر  ل موبف افل عمل موادددددددددددم  معادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأااا .



 

 : الإجـــازات  لفصل الثالث عشرا

 

 وه  :  -مخي  يفصل ها-يصنف الإجازات بالةموية  لن ذمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 ااتثنايية -افون رايو  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادمة 

لا مصق ل موبف الةدفيدف التمتع بد جدازيدي الاعتيدادمدة أو الت  ادفون رايدو  لا بعدف أن  ( : 2 - 13)  المادة
 ممً  الفترة التةريبية لث ثة أ هرل مج عم ي بالةموية .

   12ل صصددددددددددددددول ع ن  جدازة ي تئم الموبف اتعبئدة نمو   ب دو  جدازة )نمو   ربل   ( : 3 - 13)  المادة
ة وفق الأحكدام مع أذدذ يوعيع رييس اللسددددددددددددددل واعتمدادهدا لدفف  دارة الموارد البشددددددددددددددريد 

 المنظمة لإجازات الموبفلج ف  هذا النظام.

عنف انتها  ذفمة الموبف ف ني مسددددتصق التعوي  عج الإجازات الت  لل يتمتع اها  ( : 4 - 13)  المادة
بعفد أمام الإجازات   -افون افلات- ي صددر  لي افل  جازة معادل الرايو الأادداادد   

 تالية.و ع ن أن لا يتةاوز مةموع أمام الإجازات رصلف ث ث انوات مت

مسددددددددتصق الموبف التمتع ب جازة راددددددددمية مففوعة الأجر للأعياد والصج ع ن النصو  ( : 5 - 13)  المادة
 التال  :

أمام يبفأ مج اللوم السااق لاذر يوم مج  هر رمًان   أربعة جازة علف الفطر :   •
 المبار  حسو يلويل أم اللرف.

أمام يبفأ مج اللوم السددددددددددددااق للوم الوبو    أربعة جازة الصج وعلف الأضددددددددددددصن :  •
 عرفة .ب

ل موبف الذن   يوماً   30:  جازة ادددنوية مففوعة الأجر بفرها )  الإجازة الاعتيادمة ( : 6 - 13)  المادة
       يوم   ل موبف الذن ذفمتي أبل مج ذمس انوات . 21انوات و ) 5أمًن 

يوزع الإجددازة الاعتيددادمددة ع ن فتريلج  صددف أع ن ذ ل السددددددددددددددنددة لا يتل يةدداوزهددا   ( : 7 - 13)  المادة
  ب باً.



 

ً  ع ن رصددددددددددددددلدف أمدام عمدل أمًددددددددددددددداهدا الموبف ف  يؤذدذ الإجدازة الاعتيدادمدة اندا ( : 8 - 13)  المادة
 الةموية.

لا مصق ل موبف يدخذلر أذدذ  جدازيدي الاعتيدادمدة لئيدادة رصددددددددددددددلدف  جدازيدي للأعوام   ( : 9 - 13)  المادة
 اللادمة .

مشدددتر  يلفمل الإجازة الاعتيادمة أو الاادددتثنايية لإدارة الموارد البشدددرية معتمفة مج  ( : 10 - 13)  المادة
ير و ولا م عتف بخن ب و  رييس اللسدل ببل ياري  اادتصلابها بخادبوعلج ع ن أبل يلف

م بعف التمتع بالإجازة الاعتيادمة ويصسو ف  هذه الصالة غياب.  ملفَّ

: ممكج ل موبف أذذ  جازة اضدددددددددطرارية عنف الاحتيا  لها   الإجازة الاضدددددددددطرارية ( : 11 - 13)  المادة
لسدددبو بارا  الو يات أو الصوادث ونصوها  يما يتع ق بالموبف أو أحف برااتي و 

لأاندا  و الإذوة و الأذوات و والدفن الئوجدة  ويعطن  وهل : )الوالدفيج و الئوجدة و ا
 الموبف  جازة ذمسة أمام ف  حالة الوفاة لأحف أباربي المذ وريج أع ه .

لا مصق ل موبف المطالبة ب جازة اضددددددددطرارية ف  ملر الظرو  الطارية المصفدة   ( : 12 - 13)  المادة
 ف  المادة السابلة.

لي المطالبة اها ما لل لا يعتبر الإجازة الاضدددددددطرارية حلاً مكتسدددددددباً ل موبف مصق   ( : 13 - 13)  المادة
 مصصل ل موبف برو  بارية يبرر أذذه لها ببل انتها  العام المل دن.

 الرصلف السنون ل موبف مج الإجازة الاضطرارية ذمسة أمام فلط. ( : 14 - 13)  المادة

لا يلبل أن وثايق راددمية لمبررات الاياب أو الإجازات الاضددطرارية أو المرضددية   ( : 15 - 13)  المادة
 مبا رة مج الرايو.   ا مًن ع لها فترة أابوع و وبالتال  يخصل

: مشدددددتر  للإجازة المرضدددددية  حًدددددار يلرير بب  ويلون ع ن    الإجازة المرضدددددية ( : 16 - 13)  المادة
 النصو التال :

 الث ثون يوماً الأولن ارايو  امل. -1
 الستون يوماً التالية اث ثة أرباع الرايو. -2
 الث ثون يوماً الت  ي    لك افون رايو -3



 

لا مسددم  ل موبف المري  ان يبا ددر عم ي الا ا ا برر المرجع الصددص  المعتمف  ( : 17 - 13)  المادة
اني  دف  مج مرضدي وأصدب  بادراً ع ن مبا درة عم ي وأني لا ذطر ع يي مج أدا   

 العمل ولا ضرر مني ع ن مخالطة زم يي ف  العمل .

  : لا يعطن  جازة افون رايو  لا ف  أضدددددددددلق الصالات عنف نفاد   جازة افون رايو ( : 18 - 13)  المادة
رصددددلف الموبف مج الإجازة الاعتيادمة مع حاجتي المااددددة لأذذ الإجازة و بشددددر  
أذذ موافلة الرييس المبا دددر وعفم  ذ لها بالعمل واعتماد  دارة الموارد البشدددرية و 
وبعف أن ممًدددددد  مفة لا يلل عج اددددددنة ع ن رأس العمل ع ن أن لا يئيف الإجازة  

 ل مفة الاجازة ا ا زادت عج ذمس عج ث ثة أ ددددهرويعتبر علف العمل موبوفاً ذ
 وعشريج يوماً مالل مكون هنا  ايفام ذ    لك الج  دارة الةموية والموبف .

 : ويشمل ما ي   : الإجازة الااتثنايية ( : 19 - 13)  المادة
 جازات الاذتبارات الفراادددية ل موبفلج الفارادددلج بشدددر   حًدددار  فادة بالانتظام   •

 ف  أمام الاذتبار مج جهة الفرااة.
ع ن ان     جازة اادددتثنايية ل موبف المتئو  اعتباراً مج يوم زواجيأادددبوع معطن   •

 .يتل يلفمل ب و الاجازة بمفة لا يلل عج أابوعلج ببل ياري  الئوا  
 جازة ذمسددة أمام اددوا  متتالية أو متفربة ف  السددنة  صوافئ يشددةيوية ل موبفلج   •

الةمويدة ر  ملوم بداعتمدادهدا مدفي  لأعمدالهلوالمتملئيج والمنًددددددددددددددبطلج ف  أدايهل  
 البشرية ورييس اللسل. المواردمع  دارة  بالتنسلق

 بمولف. جازة ث ثة أمام يمن  ل موبف عنفما يرزم  •
 جازة اددبعة أمام يمن  ل موبف المسدد ل الذن يرمو ف  أدا  فريًددة الصج  جازة  •

علف الأضدددددصن المبار  و لك لمرة واحفة بوال مفة ذفمتي ول منشدددددخة حق ينظيل  
 ا مًمج حسج الر العمل اها .هذه الإجازة بم

 النئول مةوز ولا ااددددددتصلابهاو اددددددنة ف  ب جازيي الموبف يتمتع أن مةو ( : 20 - 13)  المادة
لإدارة الةموية الصق  ذفمتيو أثنا  ع لها الصصددددول عوضددددا عج نلفماً  افلًا  يتلاضددددن أن أو عنهاو
 ادددلر ؤمجي لل  بالتناوب منصهايأو   العملو لملتًددديات وفلاً  الإجازات هذه مواعلف صفدي أن ف  
 ث ثلج عج لا ملل كا    اوبت بالإجازة لتمتعي المصفد بالميعاد الموبف   دددددعار يةو  و  واعم ه
 . يوم



 

 : ساعات العمل الإضافي  الفصل الثاني عشر

 

لا يعتمف اددددددداعات العمل الإضددددددداف   لا اتعملف مسدددددددبق مج رييس اللسدددددددل للأعمال  ( : 1 - 12)  المادة
المسدتعة ة أو الطارية الت  لا ممكج يخجل ها لفوام اللوم التال  ويؤثر يخجل ها بشدكل  
ر رييس اللسل مسبلاً ل موبف عفد الساعات   كبلر ع ن الر العمل و بشر  أن ملف ِّ

 الت  مصتاجها لإنةاز العمل.

ادة الصف مج التوادع ف  السداعات الإضدا ية ه  الأصدل واداعات العمل يعتبر اديا ( : 2 - 12)  المادة
الإضددداف   ددد   اادددتثناي  يتخذ ف  أضدددلق الصفود بط و مصفود مج رييس اللسدددل 

 والرفع  لن المفير التنفلذن  .

ادداعة العمل الإضدداف  يصسددو بقيمة ادداعة العمل الفع ية ل موبف و مًددافاً  للها   ( : 3 - 12)  المادة
   .أجر نصف ااعة مج الرايو الأااا

الصف الأدنن والأع ن المعتمف لسدددددددداعات العمل الإضدددددددداف  ذ ل الشددددددددهر ل موبف  ( : 4 - 12)  المادة
و وما معادل  -ولا معتمف أبل مج ادداعة-يتراو  ما الج )السدداعة الواحفة  صف أدنن  

مج  جمددال  اددددددددددددددداعدات العمددل المط وبدة مج الموبف ذ ل الشددددددددددددددهر  صددف   25%
 أبصن .

المفير التنفلذن ببل مبا دددددددرة   م شدددددددتر  لاعتماد اددددددداعات العمل الإضددددددداف  موافلة    ( : 5 - 12)  المادة
 الموبف لعم ي الإضاف  .

مصق لرييس اللسدددددددددددل  لئام الموبف بالعمل الإضددددددددددداف    ا يل التنسدددددددددددلق الني وبلج   ( : 6 - 12)  المادة
 الموبف بفترة  ا ية لا يلل عج ث ثة أمام ببل موعف العمل الإضاف  المط وب.

بف  ف  حالة يغلو الموبف عج  نةاز العمل الإضدددددددددداف  المسددددددددددنف  ليي و ف ن  لك ( : 7 - 12)  المادة
 يؤثر ع ن ع وة يلويل الأدا  السنوية ل موبف ما لل ملفم عذراً ملبولًا.



 

عنف يعثر العمل بسدددددبو يغلو الموبف عج العمل الإضددددداف  الإلئام  المو ل  ليي   ( : 8 - 12)  المادة
 بب ها اوبت   ا   و ف رييس اللسدددددددددددل أن يوصددددددددددد  بالعلوبة المناادددددددددددبة لإدارة الموارد

 الموجودة ف  هذا النظام.البشرية ايخا  المنااو حسو نظام العلوبات 



 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر

 

ل موبفة الصق ف   جازة أمومة لمفة الأااايع الأربعة السابلة ع ن التاري    ( : 1 - 13)  المادة
والأااايع الستة التالية ل وضع ويصفد التاري  المرج  ل ولادة اوااطة الةهة    المنتظر لولاديها و

الطبية المعتمفة لفف الةموية أو بشهادة ببية مصفبة مج جهة صصية حكومية ولا يلبل  هادات  
 أببا  ذارجللج و ولا مةوز يشغلل المرأة العام ة ذ ل الأااايع الستة التالية لولاديها .

 ن يففع ل موبفات أثنا  غيااهج ب جازة الوضع  الآي  :  مكون الأجر الذ ( : 2 - 13)  المادة
 الموبفة الت  أمًت أبل مج انة ف  ذفمة الةموية لها الصق ف   جازة وضع افون أجر .   أ

 الموبفة الت  أمًت انة فخكثر ف  ذفمة الةموية لها الصق ف   جازة وضع انصف الأجر .   ب
لإجازة ف  ذفمة الةميعة لها الصق ف   جازة     الموبفة الت  أمًت ث ث انوات فخكثر يوم اف  ا

 وضع بخجر  امل . 
و الموبفة الت  ااتفادت مج  جازة وضع أجر  امل لا مصق لها المطالبة بخجر الإجازة السنوية العادمة عج  
نفس السنة و ويففع لها نصف أجر الإجازة السنوية   ا  انت بف ااتفادت ف  ي ك السنة مج  جازة وضع 

 انصف الأجر .   
لةميعة لإجرا   ع ن الموبفة ف  الشهور الأولن ل صمل أن يبادر ب ذطار ا ( : 3 - 13)  المادة

 الفص  الطب  الفورن ع لها ويلرير الع   ال زم ويصفيف التاري  المرج  ل ولادة .
ف  يصفيف فترة الإرضاع رغبة وبرو  الموبفة ما أمكج   الةمويةيراع   ( : 4 - 13)  المادة

 .  و وع ن الموبفة التللف بالةفول المنظل لذلك   لك
الموبفات     يعف الةموية أماكج لراحة الموبفات بمعئل عج الرجال وع ن ( : 5 - 13)  المادة

 . ضرورة الاحتشام ف  الم بس والمظهر والتللف بالعادات والتلاللف لمرعية ف  الب د
لا مةوز ف  حال مج الأحوال اذت   النسا  بالرجال ف  أماكج العمل         ( : 6 - 13)  المادة

 والبرامج  ما يتبعي مج مرافق وملرها 
 

  



 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

يعتبر العلوبات حالات اادددددددددتثنايية وليسدددددددددت الأصدددددددددل ف  التعامل مع الموبفلج و  ( : 1 - 14)  المادة
ووجود أن  جرا  جئاي  أو  نذارات ف  م ف الموبف بف يؤثر ع ن حصدددددولي ع ن  

 يرعيات أو ع وات أو حوافئ ونصوها.

ينظل العلوبددات ف  الةمويددة عنددف صدددددددددددددددفور أن مخددالفددة مج المخددالفددات التدداليددة :  ( : 2 - 14)  المادة
بل انتها  وبت العمل و أو الخرو  أثنا  الفوام افون ااددددددتئذان  )التخذر أو الخرو  ب

أو عذر راددم  و الاياب و  اددا ة الأدب و  هفار المال العام ل ةموية أو السددربة و 
التلصددددددددددددددلر ف  أدا  العمدل أو الإذ ل بدخنظمدة الةمويدة  أو نصوهدا مج المخدالفدات  

 جرا  جئايدددددددد  )نمو   الت  مستصق الموبف العلددددددددوبة ع لها و ويلر  وفددددددددق نمو   
  .18ربل

 -ما لل يتط و المخالفة ملر  لك-معتبر الأصددددددل ف  يفر  العلوبات ف  الةموية   ( : 3 - 14)  المادة
 ع ن النصو التال  :

  نذار  فه .  1
 نذار  تاا  : )بعف أابوعلج مج الإنذار الشفه  ع ن أبل يلفير  وفق )نمو     2

  .23ربل
)بعدف أاددددددددددددددبوعلج مج الإندذار اللتداا  ع ن أبدل   ندذار  تداا  مع  جرا  جئاي  :  3

 يلفير .
  نذار  تاا  مع  جرا  جئاي  مغ ظ.  4
   عار بالفصل.  5

 الإجرا ات الةئايية يتل يصفيفها ب حفف الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 الصسل مج الرايو مج يوم  لن ابعة أمام  صف أع ن. •
بع  الصوافئ أو  حرمان مج : )الع وة السددددنوية أو ع وة الأدا  أو الترعية أو •

 البفلات .
 الإحالة ل تصللق )داذل الةموية أو ل ةهات الأمنية المختصة . •
 أمر  ملا  مج العمل )بصف أع ن أابوعلج . •



 

   عار بالفصل مج الةموية. •

ضددددددددددددددوابط العلوبدات عندف التدخذر أو الخرو  ببدل انتهدا  وبدت العمدل أو أثندا  الدفوام   ( : 5 - 14)  المادة
 افون ااتئذان أو عذر رام  و  التال  :

مصسدددل التخذر بعف مًددد  ذمسدددة عشدددر دعيلة مج افامة العمل يبفأ حسدددااها مج  •
افامة وبت العمل و ويسدددم  بالخمسدددة عشدددر دعيلة الأولن عنف الفذول للل فترة 

 عمل .
تخذر ف  الصًددددددور مصسددددددو مج افامة وبت العمل لفترة العملو و ذلك حسددددددل ال •

عنف الانصددددددرا  ببل انتها  وبت العمل مصسددددددل الوبت المتبل  بقيمتي )السدددددداعة 
 بقيمة الساعة مج الرايو الأااا  .

 ضوابط العلوبات عنف الاياب : ( : 6 - 14)  المادة
 غياب اللوم مصسل بقيمة أجرة اللوم مج الرايو الأااا . •
بف لخمسدددة عشدددر يوماً متصددد ةً أو عشدددرون يوماً متلطعة ف  حالة غياب المو  •

الااددددتلالة و دون أن ي بفن عذراً ملبولًا   ذ ل السددددنة  ددددام ةً لشددددهر ما بعف يلفمل
 يصق لإدارة الةمويدة  نهدا  ذدفمدات الموبف أو ايخدا  مدا يراه مندااددددددددددددددبداً )انظر  

 نظام  نها  الخفمة .

 ضوابط العلوبات عنف  اا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
عنف ثبوت  اددا ة الموبف الأدب اددواً  بخلفاا نااية أو مشدداجرة أو الًددرب باللف أو 
بخدوات ونصوها اددواً  مع الئم   أو الرؤاددا  أو المرؤواددلج أو أحف زوار الةموية و 
فلإدارة الةمويدة يشددددددددددددددكلدل لةندة ل تصللق ف  م بسددددددددددددددات الموضددددددددددددددوع وايخدا   حدفف 

 ًها :الإجرا ات التالية أو الةمع النها أو بع

 يوجيي  نذار  تاا . •
 ذصل مج رايو الموبف لذلك الشهر مج يوم  لن ابعة أمام. •
 فصل مج عم ي بالةموية. •
يصوي دددي ل ةهدددات الأمنيدددة و ويصدددفد الإجرا   يمدددا بعدددف انددداً  ع ن نتيةدددة يصللق   •

 الةهات المختصة :  ما مفصل مج الةموية أو م عاد ع ن رأس العمل.



 

 لةموية أو السربة :ضوابط الصسل عنف  هفار مال ا ( : 8 - 14)  المادة
عندف  هدفار الموبف لمدال الةمويدة اددددددددددددددواً  بطريق العمدف أو بسددددددددددددددبدو الإهمدال أو 
ال مبالاة أو بام بسدددددددددددددربة  ددددددددددددد   مج أموال الةموية أو ممت لايها أو اادددددددددددددتغ لها 
لمصدددددددالصي الشدددددددخصدددددددية ونصو  لك و ف ني يتخذ بصلي نفس الإجرا ات السدددددددابلة ف  

   مج هذا البنف.7-13المادة ربل )

 

 ضوابط الصسل عنف التلصلر ف  أدا  العمل أو الإذ ل بخنظمة الةموية : ( : 9 - 14)  المادة
  ويعبئة  23لرييس اللسددددددل الصق ف  يوجيي  نذار  ددددددفه  أو  تاا  )نمو   ربل  •

    ا يط و الأمر  جراً  جئايياً و موضدددددصاً 18نمو    جرا  جئاي  )نمو   ربل  
ر فلهاو يوصدددددددل تي بالةئا  المط وب  و  يي : )نوع التلصدددددددلر و الفترة الت  بصدددددددَّ

 البشرية لإكمال باب  الإجرا ات. ويوعيعي مج مفير الةموية ويس يمها ل موارد
لمفير الةموية الصق ف  ببول أو رف  أن يوصددددددددددية بصسددددددددددميات ونصوها يلفم  •

ضددددمج  ددددكوف رييس اللسددددل عج مسددددتوف أدا  موبفي ضددددمج الإجرا  الةئاي  و 
 الإجرا  المنااو ف   لك.ويؤذذ يوصيايي بعلج الاعتبار مع ايخا  

عنف وجود ما يبرر موبف الموبف مج أن مخالفة ن سبت  ليي أو وجود م بسات  ( : 10 - 14)  المادة
ذددابئددة مصق لددي معهددا التظ ل مج أن علوبددة ايخددذت ف  حلددي ف ددي الصق ف  رفع 

  ويتل ايخا  الإجرا  المناادددددددددددددو  19هذا التظ ل لرييس الةموية وفق )نمو   ربل  
 حيال  لك  يما بعف.

ر الموبف اتظ مي مج أن علوبة مةف لنفسدددي مبرراً وجلهاً ف  رفعها عني  لا م ًدددا ( : 11 - 14)  المادة
 و اواً  مج رييسي المبا ر أو مج مفير الةموية أو أن جهة أذرف.

يسددددددعن الةموية لمسدددددداعفة الموبف ف  اجتياز ي ك الفترة الت  ااددددددتصق فلها أن   ( : 12 - 14)  المادة
تطاع  علوبة و لك ب عطايي فرصدددة لتصسدددلج أدايي وينظيف ادددة ي باللامل   ا ااددد 

أن ممًددد  مفة ادددنة متصددد ة بخدا  متملئ وادددةل حسدددج و ويتا  لي ما لغلره بعف 
 هذه الفترة مج المملئات والصوافئ.



 

 



 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 

 ينته  ذفمة الموبف ب حفف الأاباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 ااتلالة الموبف. •
 انتها  العلف. •
   مج نظام العمل80   و )75الماديلج )فس  العلف لاحف الأاباب الواردة ف   •
   مج نظام العمل 81ير  الموبف العمل ف  الصالات الواردة ف  المادة ) •
 الفصل مج العمل و لأحف الأاباب التالية : •

انتها  مه ة الاياب المرضدددددددد  لعةئ ونصوه مويلي عج ااددددددددتمرار العمل   ا أثبت  لك ببياً   -
  .6-14)انظر المادة 

 المتفن .الأدا  الوبيف   -
 الفصل التخديب . -

 لغا  الوبيفة عنف الااددددتغنا  عنها أو يخجلر ذفمتها و ما لل يتل نلل الموبف  لن مسددددمن وبيف    •
  ذر.

  ا ألغت السدد طات الصكومية المختصددة رذصددة عمل أو  بامة الموبف  ملر السددعودن أو بررت  •
 عفم يةفيفها أو  بعاده عج الب د

بة ل موبفلج وذمس وذمسددون اددنة ل موبفات مالل يمتف مفة العلف ا وس الموبف اددج السددتلج بالنسدد  •
 المصفد المفة  لن ما ورا  هذه السج

عنف رغبة الموبف ف  الاادتلالة مج عم ي  يصرر ن  الاادتلالة وفق )نمو   ربل   ( : 2 - 14)  المادة
  موضدصاً  يي أادباب رمبتي ف  ير  العمل ويوصديايي  ن  ان لفمي يوصديات و 20

يلوم ارفعها مشددددفوعة اتوصدددديايي لمفير الةموية ويعطن  ويلفمها لرييسددددي المبا ددددر ل
 صوريها لرييس اللسل .

لإكمال  مج ياري  يلفمل الاادددتلالة    يوم60مسدددتمر الموبف ع ن رأس العمل لمفة   ( : 3 - 14)  المادة
باب   جرا ات  نها  الخفمة و وإذ   برفي و ويس يل ما لفمي مج عهف وأعمال لمج 

 مخ في ف  الوبيفة وإنها  باب  الإجرا ات الإدارية.



 

سددددبق ياري  يلفمل الااددددتلالة لمفة السددددتلج يوم الت  يف  حالة يغلو الموبف ذ ل   ( : 4 - 14)  المادة
لمل غياب عشدددددريج  ذمسدددددة عشدددددر يوماً متصددددد ة أو عشدددددرون يوماً متلطعة أو ما م  

يوماً ذ ل السددددنة الصالية و  يطبق ف  حلي  جرا ات الفصددددل التخديب  و وإ ا  انت 
أمام الاياب أبل مج هذه المفة  ي صرم مج بع  مملئات  نها  الخفمة الموضدددددددوعة  

 ل مستلل لج حسو النظام.

  الااددددتلالة الذن معلو يلفممهافترة  ف  حالة رغبة الموبف اددددصو الااددددتلالة ذ ل  ( : 5 - 14)  المادة
 فلإدارة الةموية الصق ف  ببول أو رف   لك.

عنف مدددددياب الموبف لظدددددر  مَرَض  أو حادث مرورن لفترة بوي ة مع  حًار ما  ( : 6 - 14)  المادة
فل تَّبع ف    -ك صدددددااتي بغلبوبة مسدددددتفممة أو  ددددد ل ونصوها لا ادددددم   -يثبت  لك 

 حلي الإجرا ات النظامية التالية :
 

 الإجراء ع  كل شهر إلى م 

 َصرف لُموظف راتب كامل  يوم   90أ هر ) 3نهامة  بعف الإصابةأول يوم 

 َصرف لُموظف نصف راتب  يوم    180أ هر ) 6نهامة  يوم    90أ هر ) 3بعف 

 َصرف لُموظف ربع راتب  يوم    270أ هر ) 9نهامة  يوم    180أ هر ) 6بعف 

 لا َصرف لُموظف راتب  يوم   360 هر ) 12نهامة  يوم    270أ هر ) 9بعف 

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360شهر ) 12بعد 

 

يتل  ذ   بر  الموبف اتسدددددددددددددد يل مددا لددفمددي مج عهددف مدداليددة أو علنيددة أو بطددابددة   ( : 7 - 14)  المادة
عًدددددددددوية أو مسدددددددددتصلات مالية أو مهام وبيمية و ويتل يوثلق  لك اتعبئة الموبف 

  ويسدددددددددددد يمي لشددددددددددددؤون الموبفلج لإكمال باب   22ل نمو   المعف لذلك )نمو   ربل 
 بات مع  ون الع بة.التريل



 

ف  حالة ب و الموبف ل اددددتلالة بعف  عطايي لفورة يفريبية ع ن حسدددداب الةموية  ( : 8 - 14)  المادة
ف اف مج اادددددددتثمارها ف  مةال العمل بالةموية لفترة لا يلل عج ث ثة أ دددددددهر ببل 
الاادددتلالة و أو ي  ئم الموبف اففع عيمة ا دددتراكي فلها عنف اادددتلالتي ببل انتها  هذه  

 المفة.

مصق ل ةنة الوبايف التوصدية بالفصدل التخديب  مج الوبيفة متن اريخت  لك لمج  ( : 9 - 14)  المادة
يلرر غيابي ذ ل السددنة بخمسددة عشددر يوماً متصدد ة أو عشددرون يوماً متلطعة و 
أو عنف  ادددا ة الأدب مع أحف الئم   أو الرؤادددا  أو المرؤوادددلج أو الئوار و أو 

الةموية و أو التلصدددددلر ف  أدا    هفار المال و أو السدددددربة و أو الت عو بخنظمة  
العمل المو ل  لييو أو الإاددا ة  لن اددمعة الةموية ويعطلل مصددالصها و ولرييس  

 الةموية الصق ف  اعتماد فص ي أو ايخا  ما يراه منااباً ف  حلي.

عنف اادددددددددتغنا  الةموية عج ذفمات الموبف ف ني م عطن   دددددددددعار  تاا  بالإبالة   ( : 10 - 14)  المادة
تمرار ع ن رأس العمل لمفة  دددددهر مففوع الأجر   ويصق لي الااددددد 24)نمو   ربل 

مج ياري  هذا الإ دددددددددددعار و مةو يسددددددددددد يمي الا دددددددددددعار ملر العمل ويؤذذ يوعيعي 
 بالاات م .

  ا امتنع الموبف اات م الا عار اللتاا  أو رف  التوعيع يرال  ليي الا عار  ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسةل ع ن عنواني المفون ف  م في . 

نتها  ذفمتي وبنا  ع ن ب بي وثايلي الخاصة المودعة  يعاد ل عامل حال  نها  أو ا ( : 12 - 14)  المادة
بم ف ذفمتي و  ما يعط  المنشخة ل عامل  هادة الخفمة المنصول ع لها ف   

   مج نظام العمل و لك دون أن ملاال . 64المادة )

 

 

  



 

 

 : الوقاَة والسلامة والرعاَة الطبية الفصل الخامس عشر

 

الأذطار والأمراض الناجمة عج العمل  اوياً لصمامة منسوب  الةموية مج   ( : 1 - 15)  المادة
 يتخذ الةموية التفاالر التالية: 

وواايل الوبامة منها و والتع يمات ال زم    -ان وجفت – ف  مكان باهر عج مخابر العمل  •
 ايباعها. 

 يصظر الةموية التفذلج ف  جميع مرافلها و ذلك ف  جميع البرامج والمناابات الت  يقيمها.  •
 يخملج أجهئة لإبفا  الصريق وإعفاد منافذ ل نةاة ف  حالات الطوارا .  •
  بلا  أماكج العمل ف  حالة نظافة يامة مع يوفلر المطهرات •
 يوفلر المياه الصالصة ل شرب والامتسال  •
 يوفلر دورات المياه بالمستوف الصص  المط وب  •
 لت  يؤمنها الةمويةيفريو الموبفلج ع ن ااتخفام واايل الس مة وأدوات الوبامة ا •
 يعلج الةموية ف   ل موبع مج موابع العمل مسؤلًا مخت  بالآي  :  ( : 2 - 15)  المادة

 )أ    ينمية الوع  الوباي  لفف الموبفلج .   
 )ب   التفتيش الفورن بغرض التخكف مج ا مة الأجهئة وحسج ااتعمال واايل الوبامة والس مة .   
)    معاينة الصوادث ويسةل ها وإعفاد يلارير عنها يتًمج الواايل والاحتيابات اللفل ة ات ف  يلرارها    

. 
 )د   مراعبة ينفلذ بواعف الوبامة والس مة  

ف   ل   ( : 3 - 15)  المادة الةموية  ذئانة  يؤمج  عامً   ذمسلج  مج  أبل  معمل  يي  مكان 
للإاعافات الطبية يصتون ع ن  ميات  ا ية مج الأدوية و الأربطة والمطهرات وملر  لك مما أ ارت  

  مج نظام العمل و ويعهف  لن عامل مفرب أو أكثر ب جرا  الإاعافات ال زمة    142لي المادة )  
 ل عمال المصاالج 

لرعامة الصصية لمنسوبلها ويففع عنهل عيمة  يعمل الةموية ع ن يصسلج ا ( : 4 - 15)  المادة
 الا ترا  ف  أحف جهات التخملج الطب  بصسو الفرجة الت  يلرها الةموية للل فئة وبيمية . 



 

ع ن الموبف الذن مصاب ب صابة عمل أو بمرض مهن  أن يب   رييسي   ( : 5 - 15)  المادة
  لك المبا ر أو الإدارة فور ااتطاعتي ولي مراجعة الطبلو مبا رة متن ااتفعت حالتي 

  



 

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر

 ي تئم الةموية بما ي   : 
معام ة موبفلها بشكل لايق يبرز اهتمامها بخحوالهل ومصالصهل والامتناع   ( : 1 - 16)  المادة

 عج  ل بول أو فعل ممس  رامتهل أو دينهل . 

المنصول ع لها ف     ( : 2 - 16)  المادة لمماراة حلوبهل  ال زم  الوبت  الموبفلج  أن يعط  
 لمساس بالأجر . هذه ال يصة دون ا

أن يسهل لموبف  الةهات المختصة  ل مهمة يتع ق بالتفتيش أو المراعبة   ( : 3 - 16)  المادة
والإ را  ع ن حسج يطبلق أحكام نظام العمل وال واي  واللرارات الصادرة بملتًاه و وأن يعط   

 ل س طات المختصة جميع المع ومات ال زمة الت  يط و منها يصقيلاً لهذا الغرض .
ل موبف أجريي ف  الئمان والمكان ال ذيج مصفدهما العلف أو العر  أن يففع   ( : 4 - 16)  المادة

 مع مراعاة ما يلً  بي الأنظمة الخاصة اذلك . 
  ا حًر الموبف لمئاولة عم ي ف  الفترة اللومية الت  ي ئمي اها علف العمل  ( : 5 - 16)  المادة

 دارة الةموية  أو أع ج اني مستعف لمئاولة عم ي ف  هذه الفترة ولل ممنعي عج العمل  لا ابو راجع  لن  
 كان لي الصق ف  أجر المفة الت  لا يؤدن فلها العمل .

بعفم   ( : 6 - 16)  المادة المراعبة  يشفيف  العمال  ع ن  ا طة  لي  أن  خ   أو  الةموية  ع ن 
دذول أمة مادة مصظورة   رعاً أو نظاما  لن أماكج العمل و فمج وجفت لفمي يطبق بصلي بالإضافة  

ادعة المنصول ع لها ف  جفول المخالفات والةئا ات   لن العلوبات الشرعية الةئا ات الإدارية الر 
. 
ان يمن  ل متطوعلج التسهل ت ال زمة لأدا  المهام المو  ة  للهل و ويوفر  ( : 7 - 16)  المادة

 لهل الفعل ال زم.
 

 واجبات الموظفي  والمتطوعي : 

التللف بالتع يمات والأوامر المتع لة بالعمل ما لل مكج فلها ما مخالف نصول    ( : 8 - 16)  المادة
 علف العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما معرض ل خطر. 

 المصافظة ع ن مواعلف العمل . ( : 9 - 16)  المادة



 

ووفق  ( : 10 - 16)  المادة المبا ر  الرييس  يصت   را   المط وب  الوجي  ع ن  عم ي   نةاز 
 يوجلهايي. 

ات الموضوعة يصت يصرفي والمصافظة ع لها وع ن  العنامة بالآلات وبالأدو   ( : 11 - 16)  المادة
 ممت لات الةميعة . 

وبلج   ( : 12 - 16)  المادة الني  التعاون  رو   ايادة  عل  والعمل  والس و   السلرة  بصسج  الالتئام 
زم يي وباعة رؤاايي والصرل ع ن  رضا  السمتفلفيج مج الةموية ف  نطام اذتصاصي وف   

 حفود النظام . 
الصالات    ( : 13 - 16)  المادة أو مساعفة ف   يهفد  يلفمل  ل عون  الت   الأذطار  أو  الطارية 

 ا مة مكان العمل أو الموبفلج  يي . 
المصافظة ع ن الأارار المهنية ل ةموية أو أمة أارار يصل  لن ع مي بسبو     ( : 14 - 16)  المادة

 أعمال وبيفتي . 
الامتناع عج ااتغ ل عم ي بالةموية بغرض يصللق رب  أو منفعة  خصية   ( : 15 - 16)  المادة

 لي أو لغلره ع ن حساب مص صة الةموية . 
  عار الةموية بكل يغللر مطرأ ع ن حالتي الاجتماعية أو مصل  بامتي ذ ل  ( : 16 - 16)  المادة

 أابوع ع ن الأكثر مج ياري  حفوث التغللر .  
 التللف بالتع يمات والأنظمة والعادات والتلاللف المرعية ف  الب د .  ( : 17 - 16)  المادة
 عفم ااتعمال أدوات المنشخة ومعفايها ف  الأمراض الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

ملر مللفيج ف  اة ت الموبفلج أو   الامتناع عج يشغلل أ خال ( : 19 - 16)  المادة
 المتطوعلج .  

مصظر ع ن الموبفلج ب و الصصول ع ن المساعفات الت  يلفم   ( : 20 - 16)  المادة
 ل مستفلفيج بخن صفة  انت .

 



 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 يوفر الةموية لمنسوبلها الخفمات التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 يوفلر أماكج ل وضو  والص ة ف  ملرات العمل .  -1

  عفاد مكان منااو لتناول الأبعمة والمشروبات أوبات الراحة الت  يصفدها الةموية .  -2

الةموية مصر  رايو الشهر الذن يوف   يي      موبفحالة وفاة أحف  ف  ( : 2 - 17)  المادة
 الموبف لورثتي  امً  مهما  انت الأمام الت  عمل فلها  . 

ويكون   - ن أمكج-عفاد نظام ل توفلر والادذار يعمل الةموية ع ن    ( : 3 - 17)  المادة
 التريلبات النظامية والإدارية لتنفلذ  لك.  ا ترا  الموبف او المتطوع  يي اذتيارياً و ويلوم ب جرا 

يستخفم ل عنامة بخار  – ن امكج   –يعمل الةموية ع ن يوفلر مرافق مناابة  ( : 4 - 17)  المادة
 منسوب  الةموية الرامللج والمتطوعلج . 

 

 

 

 

 

 



 

 : التظُم  الفصل الثام  عشر

 

أو   ( : 1 - 18)  المادة الإدارية  الةهات  الالتةا   لن  ف   الموبف  بصق  الإذ ل  عفم  مع 
الةموية مج أن يصر  أو  جرا  يتخذ ف  حلي  اللًايية المختصة مصق لي أن يتظ ل  لن  دارة  

ويلفم التظ ل  لن  دارة الةميعة ذ ل ث ثة أمام مج ياري  الع ل بالتصر  أو الإجرا  المتظ ل  
 مني ولا مًار الموبف مج يلفمل يظ مي . 

مخطر الموبف انتيةة البت ف  يظ مي ف  ميعاد لا يتةاوز ث ثة أمام مج   ( : 2 - 18)  المادة
 ياري  يلفممي التظ ل . 

 

 

 

 



 

 ( 1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 

 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف   ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

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



 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 



 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية المكرم 

 وبعد..     وبركاته.. السلام عليكم ورحمة الله 

د    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة / ة عنـ الموافقـ ا بـ ارنـ ا ن وإشــــعـ ه الوصــــف الوظيفي لهـ حيـ  تجـدون برفقـ

 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية اتبنظام الساع 

  .......................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل      رئيس الجمعية  سعادة

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

وحيــ  تمــت مراجعــة الطلــب المقــدم مع خطــة     ........................................... حول طلب اعتماد فتح وظيفة / فإشارة للطلب المقدم بعاليه

 التوظيف فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه ننن

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

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       

 

 



 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة .....................................................................................................................................................................  

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

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

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

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



 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     ورحمة الله وبركاته.. السلام عليكم 

ضمج الوبايف    ....................................................... ع ن وبيفة /    ...................................................................... فآمل التلرم بالموافلة لاعتماد يوبيف الأخ /  
 هد.14الموافق      /      /       .....................المعتمفة بالةموية و و لك اعتباراً مج يوم 

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

   / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

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

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 

  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  

   ............................................................... والدرجة   ............................................................ ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة 

 

 

 اعتماد التوظيف 



 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 نفيدكم بأنه : 

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

 هـ  14الموافق    /    /     ......................... وذلك اعتباراً من يوم  

  ............................................................................................................................................................................. ريال ن كتابة /    ........................... براتب أساسي  

  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل ......................   ....................................................................            بدل ........................    .......................................................................................   

    بدل ......................   ....................................................................            بدل ........................    .......................................................................................   

   / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 

 

 

 (4) رقم نموذج

 ...  الوظيفةاسم 

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ......................................................... الةنسية :    ........................................................................ :   الرباع  الاال

  ........................................................................................ ربمها :   ................................................... نوع الهوية : 

  ........................................................................................ ياريخها :   ................................................... مصفرها : 

  ..................................................................... مكان المل د :    ...................................................... ياري  المل د : 

  .................................................................. التخص  :    ........................................................ المؤهل الفراا  :  

 العـنـــوان :

  ..................................................................................................................................................... ص  :  المفينة وال

  .............................................................................. بةوار :    ....................................................................  ارع :  

  ...................................................... نفا /جوال :    ...................................... فاكس :  ................................. :  هايف

  ........................................................................... ح  :    .................................................... أبرب مسةف ل سكج :  

  ................................................................................................................................................................. عنواني :  

 أعئب)        )       متئو  الصالة الاجتماعية : 

 )        ناث )         ور : عفد الأانا  

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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



 

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

 

  .............................................. ياري  الالتصام بالوبيفة :        .............................................. :  الةمويةب  مسمن الوبيفال

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

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

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

 



 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الةنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاال/  

 ................................................................... مكان المل د/   .................................................................ياري  المل د/  

 ..................................................ياريخها/   ............................. مصفرها/   ............................................ ربل الهوية/  

 .............................................عفد الأانا /   ................................................................. .................الصالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

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

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

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

 
 التاري     التوعيع

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

 

 

 



 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

 الموظف :بيانات 

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

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة 

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

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :

 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

 درجات



 

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

 10 : الجمعيةماذا تعرف عن 

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 

 من توظيفك :  الجمعية ما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان

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

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

: 

5 

 درجات

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 



 

 درجات

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

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

 

 4 :  الجمعية أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات

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

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

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

 درجات

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

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

 :  الجمعية أبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

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

 النتيجة النهائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

  .............................................................................. محرر المقابلة :  

  ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1]المايفة :   بِالعُقوُدِ يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا  بال يعالن : 

 عقد عمل 

 

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

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

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

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

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

…………………………………… 

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

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

 شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماهليتهما المعتبرة أوهما في كامل  الطرفانالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي : 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

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

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

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

 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا



 

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

 بإجازته الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

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

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

( يوما 90بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ) الثانيالطرف  إجازة  تأجيلحق 

كتابة ، على الا يتعدى  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلعمل استمرار فإذا اقتضت ظروف ال

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيل

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

 للمملكة العربية السعودية .لليوم الوطني 

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

هذه  أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرالأجر عن الستين يوما التالية، ودون 

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةصد بالسنة الواحدم متقطعة . ويقأجازات متصلة الإ

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

وثائق المؤيدة فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب ال أوصوله أحد أ أوفي حالة وفاة زوجه 

 للحالات المشار اليها .

 
  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا

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

 سعودي .

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

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

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

وكل مبلغ مستحق له  الثانيالمطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .

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

ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من 

 الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

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

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات :   رابعا



 

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

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

امات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت والمهمات المسندة اليه والخ بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

 مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياً إأن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

 شخاص العاملين فيه .مل أو الأالع

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

 مراض المهنية أو السارية .من الأ

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

 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإ. ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن

المرعية في المملكة العربية  دابوالآوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

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

 الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

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

 كتابية .

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

نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية الإتعويضا عن هذا  الثانيوجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف 

 خدمة .

( من 80أو تعويضه حسب نص المادة ) الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 نظام العمل .

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

تعويضا عن هذا الفسخ قدره  الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف اإذا ك -أ

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



 

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

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

 

 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

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

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

 المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يكل سنة من السنوات التالية و

 خير.على اساس الأجر الأ

 

 حكام عامة : أ:  اً سابع

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكام فيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد .1

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

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

 هذا العقد .

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

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

 والخطابات عليه .

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :

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

التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :

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

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



 

 



 

 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي.. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التلرم بالموافلة ع ن يعفيل دوام  الصال  :

  ..................................................................................................................................................................................................................   ليصب  الفوام الةفيف  التال  :

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

 دايدل.   نوع التعفيل :

   هد 14الموافق       /      /         ....................................... مؤبت : و لك اعتباراً مج يوم 

 هد 14الموافق       /      /         ........................................وحتن يدوم  

 نظراً للأاباب التالية :

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      

 

 



 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ب عكل وإ عار الموبف اد :فنخمل 

  اعتذارنا عج ببول ب بي .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموافلة ع ن هذا الط و  ............................................................................................................................................................................................................................  

  الموافلة المشروبة اد .....................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 

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

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

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

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

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

 هد 14الموافق       /      /         .......................يوم / أمام   و   اعتباراً مج يوم     .................................... مـدُة الانتداب بالأَام : 

 هد 14الموافق       /      /         ........................... وحتن يوم 

  ............................................................................................................................................................................................................................  : مُـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعف..     الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي.. 

 .ل عتذار عج الط و 

  .لاعتماد الط و 

  : لاعتماد الط و مع م حظة ...................................................................................................................................................................................  

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



 

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التلرم باعتماد نلل الموبف /  

  .................................................................................... بلسل /      ...................................................................................................................... والذن مشغل حالياً وبيفة /  

 نلل ذفمة   عارة     ...................................................................................... ع ن وبيفة /      .....................................................................................  لن بسل /  

 هد 14الموافق     /        /         ............................................. هد   وحتن يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً مج يوم 

 صباح  ومساي     مساي  فلط      صباح  فلط       وع ن أن يلون فترات العمل لفينا باللسل :    

   /أذرف .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

  ................................................................................................................. :  اللسل  ........................................................................................................ :    الدلدسددل

  ............................................................................................................. :  الااددددل    ............................................................................................. :    رييس اللدسل

  ........................................................................................................... وبلدع :  دتدال  ..................................................................................................... الدتدوبلدع :  

    هد14/         /                    : الدتداريد     هد 14/         /                    : الدتداريد   

 

 

 موافقة مدير الجمعية 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ............................................................................................................ فخفلف ل بموافلتنا ع ن نلل الموبف المذ ور أع ه مج بسمنا  لن بسل /  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ن والله الموفق ننن

 مدير الجمعية 

                                                    

  .................................................................................. : الااددددل  

  ................................................................................. وبلدع : دتدال



 

 هد14/         /                   : الدتداريد   
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

   / م صوبات ..................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 



 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 وبعف..    وبر ايي..الس م ع يكل ورحمة   

  ...............................................ارايو وبفره /       ............................................................................ فآمل التلرم باعتماد يغللر المسمن الوبيف  /  

  ............................................ بلسل /    ..................................................................................................................... والذن مشغ ي حالياً الموبف /  

  ........................................... ارايو وبفره /       ...................................................................................................... ليصب  ع ن المسمن الوبيف  /  

 هد.14الموافق     /     /       ........................................ و لك اعتباراً مج يوم 

 صباح  ومساي   مساي  فلط     صباح  فلط       وع ن أن يلون فترات العمل ل مسمن الوبيف  الةفيف :    

   /أذرف ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                  رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاال                              :   رييس اللسل                                                                          :   المدوبدف

 التوعيع:                           وبلدع :  دتدال                                                                           لدع : الدتدوب

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

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي..

 ( والفرجة ) ف  مانع مج يعفيل المسمن الوبيف  المذ ور بعاليي ع ن أن يوبف ع ن المريبة   .............     



 

  .....................................................................   ريال و  تابةً /   ....................................................................................................... ويكون الرايو ل مسمن الةفيف )    

 هد.14اتاري       /      /         ................................................... و لك اعتباراً مج يوم     

  / م صوبات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد  كمال باب  الإجرا ات و و  الموفقووو    

 الجمعية  رئيس

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 الأصل ف  م ف الموبف. -
 صورة لرييس اللسل. -

 صورة ل موبف. -

 صورة ل مالية. -
 



 

 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل الجمعية مدير المكرم 

 وبعف .. الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي ..            

 يوم / أمام    فآمل منلل الموافلة ع ن  عطاي   جازة لمفة  

 هد.14الموافق     /     /       ............................ هد  وحتن يوم14الموافق    /    /      ........................ ااتفاً  مج يوم

  .......................................................................................................................................................... نظراً للأاباب الآيية : 

 ع ن أن يصسو ضمج  جازاي  : 

            الاعتيادمة           المرضية           الاضطرارية           الااتثنايية   افون رايو 

 ............... .............................................................................................................................الموبف البفيل: 

 و  مصفظكل ويرعاكل ووو

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ..................................................................... الاادددل :   ...............................................................الدلدسددل :  

  .................................................................... التاريدد  :    ..................................................... رييس اللسل  :  

  .................................................................... التوبدلدع :   ............................................................. الدتدوبلدع : 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع ويصسو ضمج الإجازات 

           الاعتيادمة           المرضية           الاضطرارية            الااتثنايية  افون رايو 

 هد.14 لن        /      /           –هد   14و لك عج الفترة مج         /      /       

  أذرف............................................................................................................................................................................  



 

 .ملر ممكج نظراً لظرو  العمل 

 و  الموفق ووو

 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :

 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

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

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

 

 انصرا  مبكر     الاستئذان :نوع  

  يخذر ف  الصًور 

   الخرو  والعودة أثنا  الفوام 

    أذرف ....................................................................................................................................................  

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

 مسا ً   صباحاً /         ...................................................................   /الساعة   لن   

 الاستئذان :سبب  

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

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

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

 

 

 المباشر  مديراعتماد ال

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 



 

 

 

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

 

 



 

 الأداء الوظيفياستمارة تقويم   (12) رقم نموذج
 

 

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

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

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

 ( سنة  ................( شهر      ) .................. ( يوم     ) ................ )     :مدة شغُه لُوظيـفة 

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    التـعيـي اريخ ـت

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

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم م  :        /      /      
 

 تعليمات أساسية 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 شامل لجميع الموظفين. الجزء الأول :

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثال  : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

( أمام كل عنصــر من عناصــر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى   ضـرورة اشـتراك مقومين -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 نموذج ن وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا ال -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحص عند تدني المس
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

بُعد من الأبعاد عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في أع   -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 

وبعد مضــي الفترة    يســتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين ن •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ن وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظفن وتوفير الدعم والمسـاندة 

هـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف  اللازمـة لإنجـاز م
 التعاوني. الجمعية

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة  •
على معايير واضــــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــــر 

 ييم.التقييم لإثبات نجاح التق

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

قوّم كـل بُعـد على حـدفن فحصــــول الموظف على تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 امل الفترة محل التقويم.اجعل تقويمك شاملاً لك •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفـك على الواجبـات والمســــؤوليـات الفعليـة الحـاليـة المناطة به حســــب المعايير  •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول للأداء الأفضـــــل لـه  •
 .للجمعيةو

 احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. •

ه أثنـاء التقويم ن مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • لخّص للموظف مـا تم منـاقشــــتـ
 عليها.

قوم به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري  اتفق مع الموظف على ما ســي •
 مناسبة لذلك.

  

ــد :  ــبوعـــــــ لتصفيف درجة التلويل للل ب عف و اجمع درجات عناصر  ل ب عف وابسمها ع ن عفد  نتيجة تقويم الـــــــ
 العناصر.

  و ابسدددددددددل  جمال  درجات الأبعاد ع ن عفد الأبعاد الت   دددددددددم ها 2  أو )1ربل ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 التلليل ف  الااتمارة.

ف  الأجئا  المسددددددتخفمة وابسددددددمها ع ن عفد اجمع درجات التلويل العام للل ب عف حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد يلفير التلليل ونسبتي.

  أو أكثر وي رفع  لن العفد 0.5يةبر لصددددددال  الموبف   ا  انت ذمسددددددة مج عشددددددرة ) الفســــور العشــــرية :
 الصصي  الأع ن.

 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 
 مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع  •



 

 صورة للموظف )عند الطلب(. • أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم. •
 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 



 

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

 

 

هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

المهام الوظيفية بما في ذلك  هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها 

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 آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓

      جمع المعلومات وتحليلها ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبعُد : 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي القدرة على التكيف مع متغيرات 

 بالمسؤولية
 

بسياسة ترك متسع   الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها 

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

       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي
     

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

       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓
 الفرجة العامة لب عف : 

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التلدفير : 
  التقـدير :  

     

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستواف 

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

 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 جميع الموظفين بلا استثناء. الفئة المستهدفة :

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



 

      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓

      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓

      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓

      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقـدير :   التقـدير :  

     

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح  

 وبرامجه الدعوية المختلفة   الجمعية
 

  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع

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

      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓

      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓

      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓

      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓

      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبُعد : 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5( ÷     )   

 التقـدير :   التقـدير :  

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

 (  1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5  = 

 ممتاز 

4  = 

 جيد جدا  

3  = 

 جـيـد

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 

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

 



 

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

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. 

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

 

 

سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض   

 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد : 

 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلدفير :   التلدفير :  

     

هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ن والســـرعة في 

 تصحيح التجاوزات.
  

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 بمشكلات سير العمل  ✓
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ  

 القرارات 
     

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

      المشاورة قبل اتخاذ القرار  ✓       تقويم أداء المرؤوسين  ✓

      تحمل مسؤولية القرارات المتخذة  ✓       استمرارية المتابعة  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 

 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد : 

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلدفير :   التلدفير :  

     

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

 ن وتحفيز 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 استغلاله  ✓

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد : 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبعُد : 

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التلدفير :   التلدفير :  

   أو أكثر  لن العفد الصصي  الأع ن. 0.5يةبر اللسور العشرية لو وجفت   ا  انت ذمسة مج عشرة )  م صوبة :

2

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عُيها 

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

 

 



 

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

 

 

نسبة   النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم ✓

 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5     1ااتمارة )  

 ر.س .................... %  4 = جلف جفاً   4     2ااتمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية 

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 يصةو 

  1  ضعيف = 
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     مدير الجمعيةسعادة 
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  ..............................................................................................................................................................................................................    توصيات رئيس القسم :

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : الموبفاال   .................................................................................................   الدلدسددل :

  ...................................................................................................  وبدلدع :دالت   ...................................................................................   رييس اللسل  :

  ...................................................................................................  : الدتداريد   ............................................................................................... الدتدوبلدع :

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : الموافلة المشروبة اد...............................................................................................................................................................................................................  

  : رف  الط و و والسبو  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................................  مُحوظات : 

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



 

 

 مدير الجمعية 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         

 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     سعادة مدير الجمعية

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي.. 

  مل التلرم بالموافلة ع ن اعتماد صر  :

 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعي :  

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

  .................................................................................. ملفاره :

 هد 14اعتباراً مج ياري  :      /      /      

  ................................................................................. اادمي :  

  .................................................................................  ملفاره :

 حسو الاعتماد لبع  الأ هر دايل     نوعي :  

 هد 14/      /             اعتباراً مج ياري  :

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

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          .............................................لا مـانــع اعتباراً من شهر 

   : الموافلة المشروبة اد............................................................................................................................................................................  



 

   الط و و والسبو :  رف  ..............................................................................................................................................................  

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م صوبات :  

 الجمعية  مدير 

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

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 

 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعف..      وبر ايي..  ع يكل ورحمةالس م 

ل : ا   ..................................................... بلسل /     .................................................................................................. لأخ /  الشخ  المو َّ

 هد. 14لعام       ................................. هد  لن  هر / 14لعام      ....................... و لك عج الأ هر مج /رايو :    نوع التو لل :

    :  مستصلات أذرف وه .........................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................م صوبات أذرف :  

 وللل جئيل الشكر والتلفيرووو 

 الـمـوك نــل

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

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع مج ببول التو لل 

   : الموافلة مشروبة اد ..............................................................................................................................................................................  

   : رف  الط و و بسبو 

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

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

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



 

  ................................................................................................................................................................................................... م صوبات :  

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

 

 مديرالجمعية 

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

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

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ : 

 

 



 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

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

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولن      تفرارها : هد14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

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

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 )  وإنهاء الخدمةإشعار بالفصل 

 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام بكافة   أقر أنا الموظف الموضـــح اســـمي بعاليه بالمخالفة المنســـوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ن

ولـــــــي  ن على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادع ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب  والله 

 التوفيقننن

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

 

 

 وفقـه الل  الجمعية  سعادة  رئيس 

  .................................................................................................................. ن مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

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



 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

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

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

  ...................................................................................................................................................................يوجلهات أذرف /

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ :

 



 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 :.. التظُ م  سبب   

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

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

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

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

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

   :..  التظُ م شرح    

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظُ م   .......................................................................................................................................................................  

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

 الاسـم :   هد14الموافق    /    /     .................. ياري  المشك ة :  يوم ................................................................................  

 الوظيفة : هد 14الموافق    /    /     ..................... ياري  التدظ  ل :  يوم   ...........................................................................  

  : التوقيع :   .....................................................................  المرفلات   ............................................................................  

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : حالة النظر ف  التظ  ل  لن  ...................................................................................................................................................................  

   :التظ َّل ملر وجيي مع التوصية اد ...........................................................................................................................................................  

   أذرف .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

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



 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل    الجمعية     رئيس   سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ن )بعد شـهر  من تاري  تقديمي لهذف الاسـتقالة( وطي قيدع اعتباراً   الجمعيةقبول اسـتقالتي وإعفائي من وظيفتي في    سـعادتكملذا آمل من    الطلب :

 دمة.هـ ن وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخ14............../............../...........  الموافق   ..........................من يوم 

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

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

 راجياً المولن عئ وجل أن مةع ن  وإماكل مج أنصار ديني و ويلب وا  كرن ويلفيرنووو

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاادددل :   ...................................................................................................................... : الاال

  ............................................................................................................................ التاريدد  :    ..............................................................................................................:    التاري 

  ............................................................................................................................ التوبدلدع :   .............................................................................................................. الدتدوبلدع : 

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل     المكرم / مدير الجمعية

 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /      هد.14لا مانع مج ببول ااتلالة الموبف المذ ور و واعتمفوا ب  بلفه اعتباراً مج ياري 

   أذرف ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  



 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هد14/     /           تاريخ طـي القـيد  هد14/     /           تاريخ التوظيف 

 يوم/أَام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أَام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادَة 

  قيمتها   إجمالي أَام الدوام لُشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى لُموظــف 

  قيمتها   ديون ومستحقات عُى الموظـف 



 

  المبُغ   تصفية الحقوق 

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

 هد 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : ربل الموبف  ................................................................................................................................. :اال الموبف 

  ............................................................................................................................. : اللسل  ...................................................................................... :المسمن الوبيف  

  ..................................................  مصفرها :   ........................................................................ :  ياريخها  ......................................................................... :ربل الهوية 

نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسـتحقات نقدية أو عينية ن ليتسـنى لنا إكمال الموظف الموضـح بياناته أعلاف ن  نظراً لطي قيد  

 اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ن ولكم خالص الشكر والتقديرننن 

 رئيس شؤون الموظفي  

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

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

 ه ـ14/        /                التاريخ :

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

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

 ................................................ .....................التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 



 

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

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد 

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

 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفه هـ ن و14وحـتى      /      /     

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

 مدير الجمعية  

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر 

 

 رابع  ثالث       ثان        أول        نذار  تاا  :    

 

 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي.. 

  ................................................................................................................................................................................................. فلف اا نا ما حصل منلل مج يلصلر ف  /  

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. ف  /   الةمويةومخالفتلل لأنظمة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فن فت نظر ل  لن /  

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

 كما هو موض  ف  الإجرا  الةئاي  المرفق.

ع ن أمل أن مكون هذا الإنذار اللتاا  مؤ دراً  مةااياً لتفادن ما حصدل مج بصدور ف  الأمام اللادمة و وزيادة اهتمام  
 الموبف بما يمت الإ ارة  ليي.

 و  مج ورا  اللصف ووو 

 



 

 أخوكم

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

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

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

 هـ14/         /                  التاريخ :
 

 صورة لم ف الموبف لفف  ؤون الموبفلج. -
 صورة لرييس اللسل المبا ر. -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي..

  .......................................................................................عج ذفمات الموبف /   اعاديلل بالااتغنا فنشلر  لن 

 هد 14و لك اعتباراً مج ياري  :      /      /            .............................................. ع ن المسمن الوبيف  /  

 نخمل يوجلهكل بما يروني منااباً لايخا  باب  الإجرا ات و وللل جئيل الشكر. 

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية 

 

 وفـقـه الل                       .................................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة   وبر ايي..

فنظراً لاادددددددتغنا  الةموية عج ذفمايلل ف  الوبت الراهج و فنود   دددددددعار ل بالإبالة وأن عم لل بالةموية ادددددددلنته  بمشدددددددلئة   
عطا كل وبذللل ذ ل الفترة السدابلة و مع أم نا بخن يبلن التواصدل مع الةموية يعالن بعف  دهر  مج ياري  هذا الإ دعار و  داكريج للل 

 ذفمةً لفيج   و وإاهاماً ف  الفعوة  لن   يعالن ف  الأمام الملب ة.

 ويلب وا فايق التلفير والاحترامووو



 

 رئيس الجمعية اعتماد 

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

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

 ه ـ14 التاريخ :         /         /       

 



 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

   غياب    تأخر    خروج م  الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادمة  ل/م  لن  مج التاري  اللوم
  ااتثنايية  مرضية     هد 14.......   /......   /......  
  الاياب  افون رايو      هد 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

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

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

 رأي رئيسه المباشر

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

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

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

 إدارة الجمعية

  لي اضطرارية يصسو   يصسو لي مرضية   يصسو لي اعتيادمة 
 مكتفن اتوجيي ينبيي لي    يصسل ع يي فلط    مطبق ف  حلي  جرا  جئاي 
   / أذرف ............................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية مديرال

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

 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -



 

    (24) رقم نموذج

 

 

 

 أما بعف..    الصمف لله والص ة والس م ع ن راول   وع ن  لي وصصبي ومج والاه..

 ………………………………تشهف  دارة جموية ف

  ................................................................................................................................   /الموبف ن بخ
  ........................................................ ضمج بسل    .................................................. بف عمل بالةموية ع ن وبيفة 

 هد 14ف  الفترة مج     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة  
ة   ............................................... ارايو  هرن وبفره   هد و14وحتن      /     /       ريال و و ان ذ ل هذه المفَّ

 حسج السلرة والس و . 
 وبف أعطلت لي هذه الإفادة اناً  ع ن ب بي و دون أدنن مسؤولية ع ن الةموية ذ   ما   كر.

 و  الموفق ووو

 

 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................................................................................ الاال : 

  ....................................................................................................................................................................... التوعيع :

  .................................................................................................................................................................... التاري  : 

 الخدتل



 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 صلاحيات تفويض  

 وفقه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................................................................................. فنظراً لد

  .......................................... التوعيع/   ....................................................................... فنصيطكل ع ماً بخنا بف فوضنا الأخ /

 هد14/      /            هد  وحتن14ذ ل الفترة مج      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالص حيات التالية :  

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

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

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

 ل ب ع و وللل جئيل الشكرووو 

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

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 

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

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم /  

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..



 

 نفيدكم بأنه :

  .يل الاب ع ولا مانع 

   أذرف......................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

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

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

 هـ14التاريخ :          /         /        

 

 
 
 
 
 
 

                                   


