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 الفصل الأول: أحكام عامة 

وضعععععكعم هحاعال ظعما ال يعال بمعا يظوا و مر  يعال ودار  الموارد    ( : 1 - 1)  المادة 
 البشرية والظ مية الاجظماعية.    

يهعد  ظعما ال يعال  لن ظ ييل الك بعة بيج الجمكيعة ومويبيهعا بمعا    ( : 2 - 1)  المادة 
يحقو المصعححة الكامة ومصعححة الفر يج ولياوج الجمير عحن بي ة مج همرع عالما   

 بما له وما عحيه.

ظسري هحاال ظما ال يال عحن جمير الكامحيج بالجمكية سواء  اا وا    ( : 3 - 1)  المادة 
هو مج يأخم حامهل، وهيضعععا  المظفوعيج   )الدوال الاحي والجدئي(مويبيج مظكابديج  

  يما يشمحهل مج ب ود ظما ال يال.

يكظبر ظعما ال يعال مظممعا  لكقعد الكمعا  يمعا لا يظكعارح مر ا حاعال    ( : 4 - 1)  المادة 
 والشروف ا  ضا لحموي  الوارد   ي الكقد.

لإدار  الجمكيعة الحو  ي  دخعاا ظكعدي م عحن هحاعال ظعما ال يعال    ( : 5 - 1)  المادة 
احمعا دععم الحعاجعة لعملعت، ولا ظاوج ظعمع الظكعدي م  عا عم   لا بكعد اعظمعادظعا مج مجح   

  دار  الجمكية.

ظفحر الجمكيعة الموي  ع عد الظكعابعد عحن هحاعال ظعما ال يعال وي      ( : 6 - 1)  المادة 
عحن ملت  ي عقد الكما، ولا ظظحما الجمكية هي مسؤولية هو  ظيجة لإظماا الموي  

 هو ظقصيرع  ي براء  ومكر ة ظما ال يال.

ظحسب المدد والمواعيد الم صو  عحيها  ي ظما ال يال هو عقود   ( : 7 - 1)  المادة 
 الكما بالظقويل المي دي.

الظ بيعميعة لهعما ال يعال بمعا لا    ( : 8 - 1)  المادة  القرارام  ر معدير الجمكيعة  يصععععععدير
 يظكارح مر هحاامه.

يظل الرجوع  لن  يال الكما  ي الممحاة الكربية السععكودية  يما لل يرد     ( : 9 - 1)  المادة 
  يه     ي ظما ال يال. 

 

يقصعععععد بعالكبعارام وا لبعاي الظعاليعة هي معا وردم  ي ظعما ال يعال   ( : 10 - 1)  المادة 
 المكا ي الموضحة همال اا م ها عحن ال حو الظالي:  

 

 

 



 (  11ععععع1الماد )

الحغة الكربية ظي الحغة المكظمد  والرسمية والواجب اسظكمالها بال سبة لجمير الكقود 

والسج م والمحبام والبيا ام المظداولة وغيرظا مما ظو م صو  عحيه  ي هحاال ظما ال يال،  

هو  ي هي برار  داري يصدر ظ ييما   حاال ظما ال يال، و ي حالة اسظكماا الجمكية لحغة  

   هج بية  لن جا ب الحغة الكربية يكظبر ال   الكربي ظو ال   المكظمد دوما . 
 

 

 

 

 

 الجمكية الظكاو ية للأسر الم ظجة بقرى آا عاصمي الجمكية

 رئي  الجمكية هو ) ائبه(       الجمكية  دار  

 ظي الحج ة المخظار  مج مجح   دار  الجمكية لحقيال بمهال الويائ  والظويي . لج ة الويائ 

 الموي 
سععععواء  داخا مب ن –ظو اا مج يكما لمصععععححة الجمكية وظحم  دارظها هو  شععععرا ها  

 الظسمية الظي ظفحو عحيه.مقابا هجر مادي هيا  اا م   –الجمكية هو خارجه  

 المظفوع
ظو اا شعخ  فبيكي يكما لمصعححة الم شعأ  وظحم  دارظها هو  شعرا ها ظفوعا  وبدوج  

 مقابا مالي هو عي ي

 الراظب
ظو اعا معا يكفن لحموي  ا قعد مقعابعا عمحعه شعععععام   البعدلام بموجعب عقعد عمعا ماظوب  

 مهما ااج  وع ظما ا جر.

الراظب ا سعاسعي  

 الراظبهو هصا 

ظو ما يكفن لحموي  ا قد مقابا عمحه بدوج بدلام، ويحدد له مرظبة ودرجة  ي سعععح ل 

 الرواظب.

 سحل الرواظب
ظو جدوا بالرواظب ا سعاسعية المكظمد   ي الجمكية شعام   لجمير المسعميام الوييبية 

عة حسب المراظب والدرجام.  المكظمد  بالجمكية، ومود 

 المربوف ا وا
الراظب ا سعاسعي  ي هوا درجة وهوا مرظبة مسعظحقة لحمسعمن الوييبي  ي درجام  ظو 

 ومراظب سح ل الرواظب.

 الك و   
ظي دياد  سععع وية عحن الراظب المي يحصعععا عحيه الموي  بشعععاا سععع وي و و سعععحل 

 الرواظب

 عقد الكما

ظو اعا اظبعام محعدد المعد  هو غير محعدد المعد  هو لكمعا مكيج يبرل بيج الجمكيعة والكعامعا  

يظكهد  يه ا خير باج يكما  ي خدمة الجمكية و قا   حاال وشععروف الكقد ولائحة ظ ييل 

 الكما ظحم  دارظها و شرا ها مقابا ا جر المظبو عحيه.



 

 الثا ي: الويائ  البصا 

 

  ( : 1 - 2)  المادة 
 المسميام الوييبية المكظمد  بالجمكية ظي:   

 
 الظوضيح المسمن الوييبي الظص ي 

 ويائ   دارية 

 مدير الجمكية / مدير  دار   مدير 

  ائب مدير الجمكية /  ائب مدير  دار    ائب المدير 

 رئي  بسل  داري بالجمكية رئي  بسل

  داري بالجمكية ائب رئي  بسل   ائب رئي  بسل

 ويائ   شرا ية 

  رئي  بسل الموارد المالية 

 مسوم مشارير الجمكية /م دوب مبيكام / موي  مبيكام  مسؤوا ظسويو

  مسؤوا اسظثمار

  مسؤوا اسظقفاعام 

  مسؤوا ع بام 

 ويائ  

 ظخصصية

  محاسب

 اع ل 
 )المصمل / الم ظج / المحرر(

 ومرئي(.)  ي ظسجيا وظوثيو صوظي 

  باحث اجظماعي 

 ويائ  عامة 

 سارظير / مدخا بيا ام  سارظير / مدخا بيا ام 

 مدخا بيا ام  موي   داري 

  هميج مسظودع 

 جمير المويبيج الميدا ييج  موي  ميدا ي 

  ظسويو

 ويائ  خدمة 

 موي  الاسظقباا / مراسا / سائو /مرابب ( 1مأمور خدمام )

اش ( 2مأمور خدمام )  حار  / عاما /  ر 

 

 



( :الربل الوييبي: وظو الربل الخا  بالوييبة، وظاوج مظسعععحسعععحة 2_2الماد  ) -
 حسب ظواريخ اعظمادظا ماو ة مج خمسة هربال ظبده بربل...............      

  

 الربل الوييبي  مسمن الوييبة 

  المدير الظ بيمي 

  السارظير 

  مدير الخدمة الاجظماعية 

  الباحث الاجظماعي 

  الباحث الماظبي 

  مدير الإدار  المالية 

  المحاسب 

  اميج الص دوم 

  هميج المسظودع

  مدير الشؤوج الإدارية 

  مدخا بيا ام 

  مراسا

  مكقب

  ا رشي 

  مدير الدائر  الإع مية 

  م ظج

  مصمل

  محرر

  1باحث اجظماعي 

  2باحث اجظماعي 

  مدير المشارير 

  1السارظير



 الفصل الثالث: التوظيف والعقود 

ع د حاجة هي بسععل مج هبسععال الجمكية لبظح وييبة جديد ، يقول     ( : 1 - 3)  المادة 
( عععععع راجر جدء ال مامج  ي  1رئي  القسل بظكبئة ال مومج المكد لملت ) مومج ربل  

لمدير الموارد البشعععرية لكرضعععها عحن لج ة الويائ  وا هاء بابي    -آخر ظما ال يال
 الإجراءام الإدارية.

   ( : 2 - 3)  المادة 

لحج ة الظويي  الحو  ي ببوا هو ر ح هي وييبة جديد  يفحبها هي بسععل مج هبسععال الجمكية   
 بكد دراسة الحاجة البكحية لهمع الوييبة ومدى ظأثيرظا  ي ا جاح الكما.

     ( : 3 - 3)  المادة 

( ويحدد  يها مؤظ م ومميدام  3يظل الإع ج عج الويائ  الشاغر  بالجمكية  ي ) مومج ربل  
 الوييبة وشروف القبوا.

     ( : 4 - 3)  المادة 

ظقول  دار  الموارد البشعرية بدراسعة هورام المظقدميج عحن الويائ  الشعاغر  و اماا الظرظيبام  
لاخظيار الموي  الم اسععب وظكميد شععؤوج المويبيج بلاماا الظرظيبام لحمقابحة الشععخصععية  يما  

 بكد.

     ( : 5 - 3)  المادة 

ل لحكما مسععظو يا  لحشععروف الكامة   يشعععععععععظرف لقبوا الظويي  والكما بالجمكية اج ياوج المظقدير
 الظالية:

 اج ياوج فالب الكما سكودي الج سية ومج ظسمح الا يمة بظوييبه. •
 ا ما ة وحسج الخحو والميهر.   •
 القدر  عحن الكما  ي  ريو واحد وحسج الظصر  والظكاما مر الآخريج. •
 المؤظ م الكحمية هو الخبرام الكمحية المفحوبة لحوييبة. •
 اج ياوج لائقا  فبيا  لحوييبة المرشح لحظكييج عحيها. •
 اجظياد الاخظبارام هو المقاب م الشخصية ب جاح. •

   ( : 6 - 3)  المادة 
 
(،  32(، )26يجود اسظث اء ظويي  غير السكودي و قا  لحشروف وا حاال الوارد   ي المواد ) 
( مج  يال الكما واج ياوج مصعرحا  له بالكما بال سعبة لحكاما غير السعكودي، ولديه  بامة  33)

 سارية المبكوا. 
 
 
 
 
 
 



 
 (:7عععععع3الماد  )

بعالجمكيعة اج يقعدل  لن شعععععؤوج المويبيج المسعععععوغعام  يجعب عحن الموي  المظقعدل لحظويي   
 الآظية:

 (.4ظكبئة اسظمار  البيا ام الشخصية لحموي  ) مومج ربل   •
 السير  الماظية. •
 صور  الهوية )البفابة لحسكودييج والإبامة لغير السكودييج(. •
 صور  الشهادام الكحمية والإدارية الحاصا عحيها. •
صععععور  مصععععدبة مج المؤظ م الكحمية والخبرام الكمحية، هو  حضععععار ا صععععا   •

 لحمفابقة.
 سل.  4×   3صور  شمسية محو ة مقا    2عدد  •

 ظحبي ظمع المسظ دام  ي مح  خدمة الموي .

 (:    8ععععع  3الماد  )             

ظقول بالمقابحة الشععععخصععععية لحمويبيج الجدد لج ة ظشععععاا مج ث ثة هعضععععاء هو هاثر حسععععب 
الظ بيمي، مدير الموارد البشععععرية، رئي  القسععععل هو مج ي وب ع ه( هو مج الاحظياج: )المدير  
 ظراع  دار  الجمكية.

 (9_3الماد )

لج ة المقابحة الشععخصععية ظي الجهة المخولة بالظوصععية بقبوا هو ر ح الموي  المظقدل عحن  
وييبة شععاغر  بكد  جراء المقابحة الشععخصععية والر ر بملت لاعظمادع مج رئي  الجمكية، وظظل 

 (.6( و) مومج ربل  2ظمع الخفوام بمظابكة مدير الموارد البشرية و و ) مومج ربل  

 

 (  9_3الماد  )

 يحرر عقد عما لاا موي  يظل ظرسيمه حسب الإجراءام المظبكة  ي ملت.

 (  10_3الماد )

( يحرر مج  سعععععخظيج وياوج ال    7يظل اسعععععظخعدال الموي  بموجب عقعد عمعا ) مومج ربل  
الماظوب بالحغة الكربية ظو المكظمد دوما ، وظسعععحل  سعععخة مج الكقد لحموي  وظودع ال سعععخة 
ا خرى  ي مح  خعدمظعه بكعد ظوبير الموي  بعالموا قعة عحن الشعععععروف الوارد   يعه، ويجعب اج  

كة الكما والشععععروف المظبو عحيها وما  ما ااج الكقد محدد المد  هو يظضععععمج الكقد بيا ام بفبي
 لمد  غير محدد  وساعام الكما وهية بيا ام ضرورية هخرى.

 

 

 



 

 (11_3الماد  )

لا يجود لحجمكيعة ظاحي  الموي  بكمعا يخظح  اخظ  عا  جوظريعا  عج الكمعا المظبو عحيعه بغير   
 موا قظه  لا  ي حالام الضرور  وما ظقظضيه مصححة الكما، عحن اج ياوج ملت بصبة مؤبظة.

 (  12_3الماد  )

يكظبر الوصعع  الوييبي لحوييبة وعقد الكما ومر قاظه المرجر ا سععاسععي لحمهمام المفحوبة   
 مج الموي  ع د الخ   حوا ملت.

 (  14_3الماد  )

يكد بسععل الموارد البشععرية محبا  خاصععا  باا موي  ويقول بمظابكظه، وظحبي  يه جمير البيا ام   
والمكام م الرسععمية الخاصععة بالموي : )البيا ام الشععخصععية، صععور  وظوغرا ية، صععور   
الهوية، صعور الشعهادام الحاصعا عحيها، السعير  الماظية، ظاريخ بدء الكما، المسعمن الوييبي،  

ادام، الاسععظئما اج، الاشععو ام الفبية، الخفابام، ظقويل ا داء، الظقارير السعع وية، القسععل، الإج
 الظ بيهام والا مارام، والإجراءام الجدائية... لخ(.

البظر  الظجريبية لحموي  الجديد ث ثة هشععهر عما )يتسععظث ن م ها    ( : 7 - 3)  المادة 
 جعادام ا عيعاد( يبعده احظسعععععابهعا مج ظعاريخ الظويي  المكظمعد  ي  مومج الظويي  

ربل   المويبيج 2) مومج  بمميدام  الظمظر  البظر   ظععمع  خ ا  لحموي   يحو  ولا   ،)
 المرس ميج  لن اج يظل الظرسيل )بكد البظر  الظجريبية(.

يظل ظرسيل الموي  الجديد بشاا رسمي هو الاسظغ اء عج خدماظه    ( : 8 - 3)  المادة 
هو ظمديد البظر  الظجريبية لبظر  لا ظديد عج ث ثة هشهر  ضا ية بكد البظر  الظجريبية  
ا ولن ب اء  عحن ظوصععية رئي  القسععل مر قة بظقويل لحموي  عج البظر  الظجريبية  

 ( وموا قة الموي  الخفية.14 ي )ال مومج ربل  

لحرئي  المباشعر الحو  ي ظقديل ظوصعية لشعؤوج المويبيج بقبوا   ( : 9 - 3)  المادة 
ظرسعععععيل الموي  ببعا ا ظهعاء البظر  الظجريبيعة  ما معا رهى هظحيعة وابعاء  الموي  
لشعععغا ظمع الوييبة، عحن هلا ظقا  ظر  الظجربة عج شعععهر، وله عا  ملت  ما رهى  

الظجريبيععة و و ) مومج ربل    عععدل هظحيظععه ويتر و ظقويل  داء الموي  عج البظر  
14.) 

 ما ثبعم لحجمكيعة  ي هي وبعم اج الظويي  ظل  ظيجعة   ( : 10 - 3)  المادة
لا ظحاا الموي  شعععخصعععية غير صعععحيحة، هو  ظيجة ظقديمه بيا ام، هو  
مسععظ دام غير صععحيحة، هو مدور ،  اج لحجمكية  سععخ الكقد دوج حاجة 
 ي  شعععكار سعععابو ودوج ماا أ  هو ظكويح، وملت  ي  فام حال الماد   

ة الحو  ي اظخعام الإجراء القعا و ي مج  يعال ماظعب الكمعا ولحجمكيع   83
 الم اسب حياا ظما الموي .



يحو لحجمكية  لغاء عقد الكاما المي لا يباشععععر مهال   ( : 11 - 3)  المادة
( يوما  مج ظاريخ الكقد بيج الفر يج 15عمحه دوج عمر مشععععروع خ ا )

 ما ااج مظكابدا  مكه مج داخا الممحاة و ما لل يضععر  بسععه ظحم ظصععر   
 الجمكية  ور وصوله لحممحاة  ما ااج مظكابدا  مكه مج الخارج.

لج ععة الويعائ  ظي الجهععة المخولعة بظحععديعد مقععدار   ( : 12 - 3)  المادة
الراظب ]الدرجة والمرظبة  ي سعحل الرواظب  المي يتصعر  لحموي  الجديد  

 حسب المؤظ م والخبرام الحاصا عحيها.

ماعا عأ  البظر  الظجريبيعة لحموي  الجعديعد ظي  سعععععبعة    ( : 13 - 3)  المادة
مج هصعا الراظب المظوبر حصعوله عحيه بكد ظحديد المرظبة والدرجة   70%

و و المؤظ م والخبرام الم ئمعة لحمسعععععمن الوييبي العمي ظقعدل  ليعه 
 الموي .

ظرظبف هشععهر صععر  الماا أ  بالبظر  الظجريبية والظي   ( : 14 - 3)  المادة
 مظوسفها ث ثة هشهر وهبحها شهر وهاثرظا سظة هشهر.

 ي حعالعة حصعععععوا الموي  عحن ظقييل ممظعاد هو جيعد   ( : 15 - 3)  المادة
جدا  بكد البظر  الظجريبية  ا ه يحصععا عحن  رم الماا أ  مر هصععا الراظب 

مضعععععروبعة   ي ععدد هشعععععهر البظر  الظجريبيعة ظكفن  %30وظي  سعععععبعة 
 لحموي  مر هوا راظب بكد الظرسيل.

ع عد حصعععععوا الموي  الجعديعد عحن ظقييل جيعد هو هبعا    ( : 16 - 3)  المادة
 ي ظقييل هدائه لحبظر  الظجريبية الظي لا ظظجاود ث ثة هشععهر عحن مسععمن  
وييبي ما، وثبم مج خ ا الظقييل بدرظه عحن القيال بمهال وييبة شعاغر   
هخرى  ا ه يسععوا ا ظقاله مج ظما المسععمن  لن المسععمن الوييبي الآخر  

ريبيعة هخرى لا ظديعد عج ث ثعة هشعععععهر، بحيعث ياوج ويبقن  ي  ظر  ظج
 جمالي البظرظيج سظة هشهر، هما  ما بضن سظة هشهر  ي البظر  الظجريبية  
لحوييبة ا ولن    يسععععوا له الظقدل عحن الوييبة ا خرى،  لا بصععععور  

 ابظدائية لحوييبة ا خرى.

يجود لحجمكيعة اج ظظكعابعد مر هي مؤسعععععسعععععة لظو ير   ( : 17 - 3)  المادة
مخظصعععععيج هو   ييج هو عمعاا لحكمعا لعديهعا  ي هعمعاا محعدد ، ويوبر عقعد  
مر صاحب المؤسسة و و الإجراءام ال يامية الخاصة بهما، ويظل صر   
رواظعب ظؤلاء مج ببعا الجمكيعة بموجعب الكقعد ولا ظظحمعا الجمكيعة هي 

ي عاما  ما ااج م اسعععبا  لحكما  ي  مصعععاري  هخرى، ويماج  قا ابالة ه
 الجمكية و و الإجراءام ال يامية.

 



 

 

 البصا الرابر: العععدوال

 

هيال الكما ا سععععبوعية سععععظة هيال، وياوج يول الجمكة   ( : 1 - 4)  المادة
راحعة هسعععععبوعيعة رسعععععميعة براظعب اعامعا لجمير المويبيج، ولحجمكيعة اج 
ظسعععععظبعدا يول الجمكعة بيول آخر لبكح مويبيعه مظن دععم الحعاجعة لعملعت، 

( 8وملت بكد الحصعوا عحن موا قة مدير الجمكية باسعظخدال ) مومج ربل 
 ج هداء واجباظهل الدي ية.لظكديا الدوال، مر ظماي هل م

يجود عمعا  ظرام م عاوبعة بيج المويبيج ليول السعععععبعم  ( : 2 - 4)  المادة
ويوضعععععر جعدوا م عاوبعام يظضعععععمج بيعاج موععد دوال اعا موي  وظعاريخ  

 الدوال.  

ياوج حضعععور المويبيج  لن همااج الكما وا صعععرا هل  ( : 3 - 4)  المادة
م ها  ي المواعيد المحدد   ي ظما ال يال، ولا يحو لحموي  ظغيير هوبام  
سععاعام الكما ولو بشععاا مؤبم دوج اعظماد مج رئي  القسععل وموا قة  

(، ويتسظث ن مج ملت الويائ  8 دار  الجمكية عحن ملت و و ) مومج ربل  
بععالإ جععاد هو   لححضعععععور هو  الم ععافععة  المرظبفععة بوبععم  المهمععام وغير 

 ل  صرا .

يراعن  ي هوبعام الكمعا بعالجمكيعة الظكعاو يعة هلا يكمعا   ( : 4 - 4)  المادة
 ساعام مظوالية دو ما  ظر  راحة.الموي  هاثر مج خم  

ا واع الدوال بالجمكية الظكاو ية )صعباحية  قف، مسعائية  ( : 5 - 4)  المادة
 قف، هو  ظرظيج صعععععبعاحيعة ومسعععععائيعة( ويتحعدد دوال اعا وييبعة ضعععععمج 
الظصععع يبام السعععابقة ع د اعظمادظا وملت حسعععب الاحظياج عحن هلا ظديد 

سعاعام يومية ما عدا يول السعبم ياوج  8سعاعام الكما  ي الجمكية عج  
 الكما  ربر ساعام  قف.

ظحدد سععاعام الكما  ي شععهر رمضععاج المبارت حسععب  ( : 6 - 4)  المادة
 حاجة الكما ويصدر بملت ظكميل. 

يظل اعظماد حضععور وا صععرا  الموي  باسععظخدال  يال  ( : 7 - 4)  المادة
الحضعور والا صعرا  المسعظخدل بالجمكية الظكاو ية، عحما  باج شعهر الكما 

 مج ملت الشهر(. 19مج الشهر السابو وي ظهي بظاريخ  20)يبده بظاريخ 



لا يحدل اسعععععظخعدال البصعععععمعة هو الظوبير  ي هيعال الكمعا   ( : 8 - 4)  المادة
ظكععم ر مكععه الحضعععععور لحجمكيععة  الخععارجي )خععارج مب ن الجمكيععة(  ما 
الظكعاو يعة، و ي حعالعة وجود حعالام دوال خعاصعععععة   بعد مج اعظمعاد رئي   

 القسل و شكار مدير الموارد البشرية بملت.

ر  يها رئي  القسعععل وبم    ( : 9 - 4)  المادة سعععاعام الكما الميدا ية يتقدير
الكما الخارجي "الميدا ي" لحموي  وظاوج بلشعععرا ن م ه، ولا يتشعععظرف  
لها اسععظخدال البصععمة هو الظوبير لححضععور هو الا صععرا   ما ظكارضععم  
هوباظها مر هوبام الدخوا هو الا صعرا ، ويتشعظرف ظوبير رئي  القسعل  ي 

ظمع ا يال لاعظمادظا اسعاعام عما لدى  دار  الموارد   مومج الدوال همال 
 البشرية، ببا  بباا دوال ملت الشهر.

يظغاضععن عج الموي  الجديد  سععيا ه لاسععظخدال  يال   ( : 10 - 4)  المادة
الحضعور والا صعرا  خ ا البظر  الظجريبية عحن هلا ظديد عج هربر مرام  
خ ا الشعععععهر، حظن يكظععاد عحن  يععال الجمكيععة  ي دخوا وا صعععععرا  

 المويبيج.

يظغاضععن عج  سععياج الموي  لاسععظخدال  يال الدوال    ( : 11 - 4)  المادة
 ي العدخوا هو الخروج لمر   واحعد   ي الشعععععهر ويبعده الحسعععععل  ما ظارر  

 ال سياج  اثر مج ملت.

       (:12ع 4الماد  )

( وباعظماد مج  13اسعععظئماج الموي  ياوج و و  مومج الاسعععظئماج ) مومج ربل  
 رئيسه المباشر، ضمج  حدى الحالام الظالية: 

 الظأخر  ي الحضور عج وبم الدوال. •
 الا صرا  ببا  هاية وبم الدوال. •
 الخروج هث اء الدوال الرسمي. •

يحق للموظف تعويض سااعا  اسساتاناق ل ل فلفال دوام الرا وف وحا حال عدم  -  
التعويض يتم خصااام سااااعا  اسساااتاناق  عد رمع ا مق وصااايد اسرا   اسعتيادية  

  للموظف.

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الفصل الخامس: الـــرواتــــب 

 

يتشكل سلَّم الرواتب من ستة مراتب تشتمل كل مرتبة على خمسة    ( : 1 - 5)  المادة
 عشر درجة.

يتم تعيين الموظفين على وظائف ذات مسمميات وموافمفات معي،ة    ( : 2 - 5)  المادة
ويكون التعيين وفقما  للمرتبمة ادم دة للوظيفمة  وا،و الموظف ع،م  التعيين روو مر و    
المرتبة المعين عليها طبقا  لسملم الرواتب المعتم  ما   يتف    عق  العمل على رجر رك،  

يكون على درجمات متقم ممة   المرتبمة الت يسمممممممممممت قهما رو ترى لج،مة التوظيف رلليتملا  ن 
 )انظر سلم الرواتب   نهاية لذا ال،ظام(.

ت فع رجور العاملين بالرياو السممممعودت ويتم دفعها ساو سمممماعات   ( : 3 - 5)  المادة
تتأسر عن  ر العمل و  مكانلا   اليوم السممممما ع والعشمممممرين من كل عمممممهر ميادت على 

وتودع   حسممابات الموظفين التعاونية  اليوم الثاثين إ  لظروفٍ سارجةٍ عن إرادة الجمعية  
 الب،كية وفقا  للأحكام التالية:

 العامل ذو الأجر الشهرت يصرف رجره   نهاية الشهر. •
 العامل باليومية رو بالقطعة يصرف رجره   نهاية الأسبوع.  •
 العامل الذت ت،هي الم،شأة س متلا  ي فع رجره وكافة مست قاتلا فورا .  •
العامل الذت يترك العمل من تلقاء نفسمملا ي فع رجره وكافة مسممت قاتلا ساو م ة   تت او    •

 سبعة ريام من تاريخ ترك العمل.
رجور الساعات الإضافية ت فع   ميعاد رقصاه ثاثة ريام من تاريخ انتهاء التشغيل الإضا    •

 ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل.



 :(4_ 5المادة )

يتم فممممممرف الرواتب  ع  سصممممممم رت مبالم مسممممممت قة لل معية وذلا   نطا  العمل  حكام لذا   
 ال،ظام.

 

 ( 5ــــــــ  5المادة )

إذا فادف اليوم اد د ل فع الأجور يوم الراحة الأسبوعية رو يوم عطلة رسمية فيتم الصرف   يوم 
 العمل الذت يسبقلا.

 (: 6مممممم  5المادة )

رت تأسير   فمممممممرف الراتب  سمممممممبب ع م اكتماو  ياات الموظف لذلا الشمممممممهر فيت مَّل نتي تها 
الموظف نفسممممملا  سمممممواء  مسمممممارعتلا لإكمارا رو اعتماد الراتب الشمممممهرت با سمممممميات الت تطا   لذا  

 التقصير.

  (:7مممممممم  5المادة )

يوقع الموظف ع،  اسمممممتام راتبلا رو رت مبالم نق ية لي من حقوقلا على الشممممميا رو الكشمممممف المع   
وذلا التعاونية  رذا الغرض  وللموظف ان يوكل من يشممممممممماء لقبم راتبلا ومسمممممممممت قاتلا ل ى الجمعية  

 موجب تفويم كتابي موقع م،لا لم ير الشممنون المالية رو من ي،وع ع،لا  ع  اعتماده من م ير الجمعية
  (.17وف  )نموذج رقم  التعاونية

 الفصل السادس: الت ريب والتأليل 

 

تقوم الجمعية التعاونية  ت ريب وتأليل عمارا السممممعوديين وإع ادلم مه،يا   شممممكل   (:1 -  6)المادة  
 ( من المجموع الكلي للموظفين س،ويا .% 12دورت و ،سبة   تزي  عن )

 يستمر فرف رجر العامل طواو فترة الت ريب رو التأليل. (:2 -  6)المادة 



تت مممل الجمعيممة تكمماليف التمم ريممب والتممأليممل وتنمن تممذاكر السمممممممممممفر   الممذلمماع    (:3  -   6)المممادة  
 والعودة كما تنمن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وت،قات داسلية.

يجو  لل معيمة التعماونيمة ان ت،هي تم ريمب رو تأليمل العماممل وان ةململا كمافمة ال،فقمات    (:4 -   6)الممادة 
 الت فرفتها عليلا   سبيل ذلا  وذلا   ا ا ت الآتية:

 )ر( إذا ثبت   التقارير الصادرة عن الجهة الت تتولى ت ريبلا رو تأليللا انلا غير جاد   ذلا.

 )ع( إذا قرر العامل انهاء الت ريب رو التأليل قبل الموع  اد د لذلا دون عذر مقبوو.

تقوم الجمعية التعاونية  ت ريب المتطوعين الملت قين بالعمل ل يها حسمممممب الإمكان   (:5 -  6)المادة  
ومصممماريف الت ريب من ميزانيتها ما   ذلا تذاكر السمممفر   التعاونية نفقاتعلى ان تت مل الجمعية  

 ولوا ملا لو كان الت ريب سارج ادافظة.

حتى لو    الجمعيممةيتم اعتممماد رت دورة للموظف إ  موافقممة سطيممة من إدارة       (:6  -   6)المممادة  
  كانت على حساع الموظف الشخصي.

   الفصل السا ع: العاوات                                       

الموظف عاوة س،وية ثا تة ولي نسبة من رفل الراتب  وتصرف حسب   يعطى(: 1 -  7)المادة 
 تق ير الموظف   التقييم الس،وت ولي كالتالي:

 
 ممتا  جي  ج ا جي  التق ير

الس،وية الثا تة   العاوة نسبة 
 من رفل الراتب 

3 % 4 % 5 % 

يشتر   صوو الموظف الج ي  على العاوة الس،وية الثا تة ان يكون الموظف ق    : (2 -  7)المادة 
رمضى الفترة الت ريبية )ثاثة رعهر( و تقويم   الأداء   يقل عن جي  ج ا  رو تم ترسيملا قبل  

 )  اية العام الميادت الج ي ( 1/1انتهاء الفترة الت ريبية على ان يكون ذلا قبل تاريخ 



يعطى الموظف عاوة رداء تضاف لأفل الراتب مع   اية كل عام ميادت إذا   : (3 -  7)المادة 
 استوفى الشرو  التالية:  

 • تقييم لأدائلا الوظيفي   يقل عن جي  ج ا . 
 • ان يكون ق  رمضى   العمل ستة رعهر فأكثر عاملة للفترة الت ريبية.

 

 

 احتساع مبلم عاوة الأداء من الراتب الأساسي:  معادلة  (:4 - 7المادة )

 × نسبة التقويم = ال،تي ة. 100الراتب الأساسي ÷ 

ت فع عاوة الأداء للموظف لم ة س،ة  ،اء  على تقييم ردائلا للس،ة الت قبللا ثم   (:5 -  7)المادة 
ةذف  ،هاية العام  وتعتم  عاوة الأداء الج ي ة للس،ة الج ي ة  ،اء  على تقييم ردائلا الج ي  لس،ة  

 العمل الأسيرة.

يح  لإدارة الجمعية التعاونية حرمان الموظف من العاوة الس،وية الثا تة )الترقية(   (:6 -  7)المادة 
رو عاوة الأداء حسب ظروف ميزانية الجمعية التعاونية رو كعقو ة تأديبية متى رقُِرَّ ذلا   إجراء  

   جزائي نتي ة  لإساو الموظف  شيء من انظمة وآداع وسلوكيات الجمعية التعاونية )راجع  ،
العقوبات من لذا ال،ظام( رو لأت سبب آسر تراه م،اسبا  لذلا رو حصوو الموظف على تق ير رقل  

 من جي    تقيم الأداء الس،وت. 

 الفصل السا ع: ا مموافممممز 

ُ عَلِيمٌ بِالمتَُّقِينَ  }وَمَا انطاقا  من قوللا تعالى:  : ]من   وقوو ال،بي   {يفَعَلُوا مِن سَيٍر فمَلَن يكُفَرُوهُ وَاللََّّ
 ،  ا وافز ل،ظام الوظائف   التعاونية إضافة يشكر ال،اس   يشكر الله[ فق  ررت إدارة الجمعية 

 بالجمعية التعاونية لتكون للم س،ين عكرا   وللم ته ين م،شطا . 

 يه ف نظام ا وافز بالجمعية التعاونية إلى ةقي  الأمور التالية:  ( :  1 -  7المادة ) 

• تش يع الموظفين على العطاء المستمر وسافَّة    الجوانب الت ي، ون فيها رث،اء التقويم ال ورت 
 لأداء الموظفين 

رقل من جي  ج ا  جي  ج ا  ممتا   عر  التق ير ا افل عليلا

 الأداء عاوةيحرم  % 4 % 5 الأداء من الراتب الأساسي عاوةنسبة 
 



 •  ث روح الت،افس الشريف  ين الموظفين. 

 • إضفاء عيء من الت  ي    روتين العمل لطرد الملل والسآمة. 

 • عكر المجته  بهذه ا وافز  "من   يشكر ال،اس   يشكر الله". 

 • تقوية ر ط الموظفين بالجمعية التعاونية من ساو لذه ا وافز. 

 • استفادة الجمعية التعاونية من الإ  اعات الموجودة  ت،ميتها وا فاظ عليها من ساو لذه ا وافز.

ا وافز بالجمعية على إح ى الأمور التالية: )ادافظة على ال وام  ا نتاجية  تعطى (:2 -  7)المادة 
العالية  حسن التعامل مع الآسرين  المبادرات الذاتية  مُ َّة الخ مة  التميز الشخصي  الإ  اع  

 وا  تكار  التفاعل الإيجابي مع انشطة الجمعية المختلفة  الو ء الوظيفي(.

رئيس القسم  توفية لإعطاء حافز لموظفلا متى ررى توفر الأسباع المق،عة   يرفع (:3 -  7)المادة 
لذلا ويشرح   لذه التوفية حيثيات لذا الطلب وف  نموذج طلب اعتماد حافز رو   و )نموذج 

 (.16رقم 

تعتم  ا وافز لصالح الموظف باعتماد م ير الجمعية وف  نموذج طلب اعتماد   (:4 -  7)المادة 
 (. 16حافز رو   و )نموذج رقم 

الموظف ]عهادة عكر وتق ير[ عن كل تقويم س،وت لأدائلا يحصل فيلا على  يعُطى (:5 -  7)المادة 
 من رفل الراتب كعاوة رداء لتلا الس،ة.  % 5تق ير )ممتا (  بالإضافة إلى حصوللا على 

يتم استيار ]الموظف المثالي[ ويعطى )عهادة الموظف المثالي( بالإضافة إلى مبلم   (:6 -  7)المادة 
 رياو( وف  الضوا ط التالية:500مقطوع وق ره )

 • يتم استيار موظف واح  فقط كل س،ة است،ادا  على التقويم الس،وت.

• يعت، امتيا  الموظف   تقييم الأداء الوظيفي للس،ة محل التقييم معيارا  من معايير الترعيو 
 وا ستيار. 

 • يشتر  ان يخلو ملف الموظف لتلا الفترة من ا نذارات رو الجزاءات. 



• تعت، إدارة الموارد البشرية لي فاحبة القرار   الترعيو  ع  دراسة ذلا مع الم ير الت،فيذت  
 ورئيس قسم الموظف المعني. 

 • يتم الإعان عن لذا الترعيو   لوحة عنون الموظفين.

يعطى الموظف ]درع العطاء[ عن كل خمس س،وات اضيها على ررس العمل   (:7 -  7)المادة 
 كعرفان وظيفي وتق يرا  لمجهوداتلا ساو تلا الفترة. 

 

 

يعطى الموظف المب ع ]درع ا   اع[ بالإضافة إلى جائزة عي،ية  قيمة تق يرية   (:8 -  7)المادة 
 تتراوح من رلف إلى رلفي رياو  متى توفرت فيلا رو   رعماللا ميزة الإ  اع  من مثل:

 • تق يم اقتراح متميز وفعَّاو وعُمل  لا وكان فيلا ثمرة كبيرة لل معية.

 • إ را  وانجاح مشاريع الجمعية  صورة إ  اعية. 

 • توفير تكلفة عالية على الجمعية تزي  عن خمسين رلف رياو.

 • توفير دسل عالي وثا ت على الجمعية. 

 واسطة لج،ة مكونة من )الم ير الت،فيذت وم ير الموارد    الأعماو الإ  اعيةتمُقَرّ  (:9 -  7)المادة 
 البشرية وبحضور رئيس قسم الموظف المعني(  ويعُتم   ،اء  عليلا فرف ا افز.

يعطى للموظف المتميّز ]درع التميز[ متى حصل على ا متيا    تقويم الأداء  :(10 -  7)المادة 
 الوظيفي لثاث س،وات متتالية  بالإضافة إلى جائزة عي،ية تتراوح  ين خمسمائة ورلف رياو.

ةفيزا  للموظفين لإكماو وموافلة تعليمهم ال راسي فيُصرف للموظف الذت  ( : 11 -  7)المادة 
يكُمل تعليملا مكافأة مقطوعة ع،  إحضاره ما يثبت نجاحلا  تق ير ممتا  رو جي  ج ا    نهاية كل  

 عام دراسي حسب المرحلة ال راسية كالتالي:  

 رياو.  300• المرحلة المتوسطة 



 رياو.  400• المرحلة الثانوية 

 رياو.  500• المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس" 

 رياو.  600• ال  لوم )عر  ر  تقل م ة ال راسة عن س،ة(  

 رياو.  1000• ال راسات العليا 

م ير الجمعية ]سطاع عكر[ للموظف وةفظ فورة م،لا   ملف الموظف  يحرر (:12 -  7)المادة 
 ل ى عنون الموظفين متى ظهر م،لا رداء  جي ا  ومل وظا  رو مبادرة   مجاو العمل. 

مكافئة مالية حسب توفية لج،ة ا نشطة للموظف المتفاعل مع  رامج  يعطى (:13 -  7)المادة 
وانشطة الجمعية غير الرسمية وذلا با ضور والمشاركة   إع اد ال،امج ما   تكن تلا ا نشطة 

 من فميم عمل الموظف   القسم 

 الفصل الثامن: تقييم الأداء الوظيفي

يرُاعى   تقييم رداء الموظفين الضوا ط والشرو  المذكورة   تعليمات نموذج   (:1 -  8)المادة 
 (. 14)نموذج رقم   - راجع نموذج تقييم رداء الموظفين–تقييم الأداء 

 يتم استخ ام نموذج تقييم الأداء الوظيفي   إح ى ا ا ت التالية:  (:2 -  8)المادة 

 • ع،  انتهاء الفترة الت ريبية للموظف الج ي   ستكماو الترسيم. 

 • كل رر عة رعهر لاستفادة م،لا   التقييم الس،وت للموظف.

• قبل انتهاء العام الميادت لت  ي  عاوة الأداء الس،وية  ولت  ي  ]الموظف المثالي للعام  
 الميادت[ لتلا الس،ة.

تعت، رقل م ة لتقييم الموظف الج ي   ع  ترسيملا  صوللا على العاوة الس،وية   :(3 -  8)المادة 
 الثا تة لي ستة رعهر من تاريخ التعيين  ما فيها الفترة الت ريبية.

يعت، رئيس القسم رو الرئيس المباعر مسنوو مسنولية مباعرة عن تقييم موظفيلا  (:4 -  8)المادة 
 (.2 -  8ومرؤوسيلا  وتق يم التقييم   الفترات الم،صوص عليها   المادة )



يخطر الموظف  صورة من التقرير فور اعتماده ويح  للموظف ان يتظلم من لذا   (:5 -  8)المادة 
 التقرير.

 الفصل التاسع: الترقيات وال،قل 

 يكون الموظف رلا  للترقية إلى وظيفة رعلى متى توفرت فيلا الشرو  الآتية:  : (1 -  9)المادة 

 • ةقيقلا لمتطلبات الوظيفة الج ي ة من منلات وس،ات وغيرلا. 

 • حصوللا على درجة ممتا    آسر تقويم للأداء الوظيفي.

 الأعلى.• وجود مكان عاغر واحتياج   الوظيفة 

• ان يكون ق  رمضى رر ع س،وات على الأقل   الوظيفة الت يشغلها  رو حصوللا على ما يعادرا  
من منلات دراسية  فمثا : )الشهادة الجامعية تعادو رر ع س،وات س،ة(  ما   يتم استث،اؤه من 

 لذا الشر  اقتضاء  لمصل ة العمل  قرار من مجلس الإدارة.

إذا توفرت عرو  الترقية لوظيفة رعلى   ركثر من موظف يتم التفاضل  ي،هم  (:2 -  9)المادة 
 حسب المعايير التالية: 

 • الكفاءة الأعلى  وة د باجتيا ه  ستبار المعرفة الوظيفية. 

 • اجتيا ه ا ستبار الإدارت. 

 • الأق مية. 

 • اجتيا ه استبار اللغة )ع،  الوظائف المتطلبة للغة رج،بية(. 

 • اجتيا  المقا لة الشخصية.

 (. 14• ا صوو على تق ير ممتا    نموذج تقويم الأداء )نموذج رقم 

ع،  ترقية الموظف من مرتبة إلى مرتبة رسرى فانلا يأسذ ال رجة الأعلى من حيث   (:3 -  9)المادة 
 الراتب   المرتبة الج ي ة رو ما يوا يها 



يتق َّم الموظّف المنلَّل للترقية للم،افسة   ا صوو على المكان الوظيفي   ( :  4 -  9المادة ) 
 ( وتق الا لإدارة الموارد البشرية.15الشاغر  تعبئة )نموذج رقم 

: الموظف المرعَّو لانتقاو من مسمى وظيفي   مراتب معي،ة إلى مسمى وظيفي  ( 5 -  9المادة ) 
آسر   مراتب رعلى "ترقية" داسل نفس القسم الذت ي،تمي إليلا  يُشتر  للا ان يستكمل عرو   
الترعيو رو    ويأسذ موافقة رئيس القسم وإدارة الموارد البشرية  ويُستخ م لذلا )نموذج رقم  

  رسذ موافقة رئيس القسم   حالة رحقيتلا للترعَّو إلى مسمى آسر مرتبة رعلى    (  و  يُشتر 11
 قسم آسر  ويكفي   ذلا استكماو الشرو  ورسذ موافقة إدارة الموارد البشرية. 

:   حالة انتقاو الموظف من مسمى وظيفي إلى مسمى وظيفي آسر فيبقى   (6 -  9)المادة 
الموظف ةت الت ر ة للوظيفة الج ي ة لم ة ثاثة رعهر  ولرئيس القسم الج ي  ا     تقوالا ما  

 يست قلا   نهاية لذه الفترة والرَّفع  ذلا لإدارة الموارد البشرية  تخاذ الا م. 

:   يجو  ال،ظر   ترقية الموظف اداو إلى الت قي  رو اداكمة التأديبية إ   ع    (7 -  9)المادة 
 ظهور نتي ة ما نسب إليلا نهائيا .

يشتر   نتقاو موظف من قسم إلى قسم آسر على نفس المسمى الوظيفي رو   :(8 -  9)المادة 
(  ورسذ موافقة رؤساء  10على مسمى وظيفي آسر تعبئة نموذج نقل س مة موظف )نموذج رقم 

 الأقسام المع،يين وم راء الإدارات المع،ية وإكماو باقي الإجراءات الإدارية مع إدارة الموارد البشرية.

ع،  حاجة رت جهة رسرى لخ مات رح  موظفي الجمعية )إعارة( فيشتر  التقي   :(9 -  9)المادة 
 بالضوا ط التالية:

 تتق م الجهة طالبة الإعارة بخطاع رسمي لإدارة الجمعية.  - 1

يشتر  لقبوو الإعارة موافقة الرئيس المباعر وإدارة الجمعية ما   يخل مصالح الجمعية وسير   - 2
 العمل فيلا.

  تت مل الجمعية رت تبعات مالية وتلتزم الجهة الأسرى "طالبة الإعارة" راتب الموظف عن فترة   - 3
 الإعارة المعتم ة من إدارة الجمعية. 

 رقصى م ة اكن إعارة الموظف سارا لي ستة رعهر اكن تم ي لا لمرة واح ة فقط.  - 4



 يخضع التم ي  ع،  طلبلا لجميع الشرو  السا قة. - 5

 : اكن لمجلس الإدارة م،و الموظف ترقية استث،ائية وفقا  للضوا ط التالية: (10 -  9)المادة 

 إذا حصل على تقييم ممتا    رسر ثاث تقييمات. - 1

 سلو ملفلا من رت ماحظات رو عقوبات. - 2

 الموظف.تشكيل لج،ة ودراسة انجا ات ومساهمات  - 3

يح  لإدارة الجمعية نقل الموظف من وظيفة لأسرى رو نقللا سارج مقر عمللا إذا   :(11 -  9)المادة 
 اقتضت مصل ة العمل ذلا. 

  يجو  نقل الموظف من مقر عمللا الأفلي إلى مكان آسر يقتضي تغيير محل   :(12 -  9)المادة 
إقامتلا إذا كان من عان لذا ال،قل ان يل   بالعامل ضررا  جسيما  و  يكن للا سبب مشروع تقتضيلا 

 طبيعة العمل. 

الموظف الم،قوو نفقات نقللا ومن يعورم عرعا  ممن يقيمون معلا   تاريخ   : يست  (13 -  9)المادة 
 ال،قل مع نفقات نقل رمتعتهم ما   يكن ال،قل  ،اء على رغبة العامل. 

 الفصل العاعر: العمل التطوعي

: يح  لل معية ان تستفي  من المتطوعين   ت،فيذ اعمارا و  يع ون موظفين   ( 1 -  10المادة ) 
 رسميين ل يها  وتش ع على التطوع كما ورد   المادة )  ( من نظام الجمعيات ا للية 

 : يجب ان تتوفر   المتطوع عرو  و ،ود الأعماو التطوعية   الجمعية   ( 2 -  10المادة ) 

 : من ح  كل متطوع حضور ا جتماعات المتطوعين وإ  اء رريلا. (  3 -  10لمادة ) ا

: يجو   ع  موافقة الم ير الت،فيذت لل معية ولأسباع وجيهة م،و المتطوع  ( 4 -  10المادة ) 
 مكافأة مالية مقطوعة على ما يبذللا و  تع  راتبا  رو رجرا  وانما مكافأة مقطوعة 

: يقوم المتطوع  تعبئة استمارة طلب مشاركة   الأعماو التطوعية وتتضمن   ( 5 -  10المادة ) 
 المعلومات الأساسية ع،لا وتتضمن كذلا:



 • المهارات الت يجي لا 

 • س،ات سا قة   العمل التطوعي

 • المجا ت الت يرغب المشاركة فيها 

 • اللغات الت يجي لا 

 • الزمن المتاح للمشاركة 

: يتم توقيع اتفاقية عمل تطوعي مع طالب المشاركة   الأعماو التطوعية   ( 6 -  10المادة ) 
 ويح د فيها الأعماو المطلو ة م،لا وم ة المشاركة ورت  ياات   مة 

: يح  لل معية انهاء رت اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزما  بإ  اء   ( 7 -  10المادة ) 
 رسباع ذلا القرار. 

: من ح  كل متطوع ا صوو على إفادة مشاركتلا   الأعماو التطوعية   ( 8 -  10المادة ) 
تتضمن الوقت والجه  الذت ق ملا ويعطى وثيقة س،ة   الأعماو التطوعية إذا استمر   العمل  

 التطوعي م ة عهر على الأقل. 

: الجمعية غير مسئولة نظاما  عن ارتباطات المتطوع  وظيفتلا الرسمية وغير   ( 9 -  10المادة ) 
   مسنولة عن رت اساو بالتزاماتلا الوظيفية رو التعاق ية الشخصية.

 الفصل ا ادت عشر: الب  ت

   ت تعطى للموظف متى توفرت   حقلا عرو  ا صوو  4يقر لذا ال،ظام  :(1 -  11)المادة 
عليها  توفية من رئيس القسم واعتماد الم ير الت،فيذت وإدارة الموارد البشرية را وف  نموذج فرف  

( ولي الب  ت التالية: )  و نقل  طبيعة عمل  اتصا ت  انت اع  16حافز رو   و )نموذج رقم 
     و عمل موسمي( ويأتي تفصيلها   المواد التالية.   و عمل مي ان 

( وذلا 16يتم استيار طريقة فرف الب و   نموذج اعتماد الب و )نموذج رقم  :(2 -  11)المادة 
إما  شكل دائم يضاف لراتب الموظف عهريا   رو حسب ا عتماد لذلا الشهر من رئيس القسم  

 المباعر.



من راتب الموظف الأساسي يضاف الى راتبلا   % 10  و ال،قل: لو مبلم  :(3 -  11)المادة 
 حسب تعمي  الإدارة.

( رياو يضاف لراتب  400-200  و طبيعة عمل: لو مبلم يتراوح  ين ) (:4 -  11)لمادة ا
 الموظف الأساسي عهريا  شكل دائم وذلا للوظائف الت تست عي ذلا.  

  و ا تصا ت: يح د للموظفين الذين يقومون بإجراء مكالمات العمل من   :(5 -  11)المادة 
 لواتفهم الشخصية سواء  الجواو رو الثا ت ويُصرف لذا الب و بإح ى الأمور التالية 

 رياو( مقطوعة تضاف للراتب. 150• مبلم )

 •  فاتورة استخراج  طاقة ا تصاو الم فوع. 

:   و ا نت اع: ولو مبلم مقطوع يُضرع   ع د ريام ا نت اع  ويعُطى لمن  ( 6 -  11المادة ) 
(   9 ع  موافقة رئيس القسم وم ير الجمعية وف  )نموذج رقم م،طقة عسير  يكُلَّف  عمل سارج 

 بالإضافة إلى مصاريف السفر  ويوض لا الج وو التالي:
 مل وظات  المرتبة   و ا نت اع ليوم 

لذا المبلم يشمل   للموظفين  رياو  250
الموافات والإعاعة  

والسكن ع ا تذاكر السفر  
 رو مصاريف السفر  را . 

 لرؤساء الأقسام وم راء الإدارات  رياو  350

 للإدارة الت،فيذية  رياو  450

: ةسب ال،فقات المشار إليها   المادة السا قة من وقت مغادرة العامل لمقر   (7 -  11)المادة 
 عمللا إلى وقت عودتلا وف  الم ة اد دة للا من قبل الم،شأة.

  يجو  انت اع الموظف لأكثر من مرة ساو الشهر ا  باعتماد رئيس مجلس   (:8 -  11)المادة 
 الإدارة رو من ي،وع ع،لا.

يجو  لل معية انت اع متطوع لمهمة سارج مقر العمل الم،تمي إليلا   شر  ر    :(9 -  11)المادة 
يخل ذلا بالتزامات المتطوع الوظيفية رو الشخصية الواجبة  وتت مل الجمعية نفقات انت ا لا رو  

 يصرف للا   و انت اع م،اسب للا وللمهمة الت ينديها.



يح  لم ير الجمعية  ع  اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرمان الموظف من  عم   :(10 -  11)المادة 
الب  ت كعقو ة متى رقر لذا ا رمان كعقو ة نتي ة مخالفات ظهرت من الموظف واست   عليها  

 ( )راجع  ،  العقوبات(.18ذلا الجزاء وف  إجراء جزائي )نموذج رقم 

( من رفل الراتب  % 10يصرف للموظف   و عمل مي ان يعادو ) (:11 -  11)المادة 
 الأساسي. 

( من رفل الراتب  % 15يصرف للموظف   و عمل موسمي يعادو ) :(12 -  11)المادة 
 الأساسي. 

 

 

 الفصل الثان عشر: ساعات العمل الإضا 

:  تعتم  ساعات العمل الإضا  إ   تعمي  مسب  من رئيس القسم للأعماو  (1 -  12)المادة 
المستع لة رو الطارئة الت   اكن تأجيلها ل وام اليوم التالي وينثر تأجيلها  شكل كبير على سير  

 العمل. لإنجا العمل   شر  ان يق ِّر رئيس القسم مسبقا  للموظف ع د الساعات الت يحتاجها 

الإضافية لي الأفل وساعات  تعت، سياسة ا   من التوسع   الساعات : (2 -  12)المادة 
العمل الإضا  عيء استث،ائي يتخذ   رضي  ا  ود  طلب مح ود من رئيس القسم والرفع إلى  

 الم ير الت،فيذت.

العمل الإضا  ةسب  قيمة ساعة العمل الفعلية للموظف  مضافا  إليها   ساعة (:3 -  12)المادة 
 رجر نصف ساعة من الراتب الأساسي.

الأدنى والأعلى المعتم  لساعات العمل الإضا  ساو الشهر للموظف   ا   (:4 -  12)المادة 
من إجمالي  % 25  وما يعادو - و  يعتم  رقل من ساعة- تتراوح ما  ين )الساعة الواح ة ك   ردنى 

 ساعات العمل المطلو ة من الموظف ساو الشهر ك   رقصى(.

 عتماد ساعات العمل الإضا  موافقة الم ير الت،فيذت قبل مباعرة  : يُشتر (5 -  12)المادة 
 الموظف لعمللا الإضا . 



يح  لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمل الإضا  إذا تم الت،سي   ي،لا و ين  : (6 -  12)المادة 
 الموظف  فترة كافية   تقل عن ثاثة ريام قبل موع  العمل الإضا  المطلوع.

  حالة تغيب الموظف عن انجا  العمل الإضا  المس،  إليلا  فان ذلا ق  ينثر   (:7 -  12)المادة 
 على عاوة تقويم الأداء الس،وية للموظف ما   يق م عذرا  مقبو   

 (: 8 -  12)المادة 

تعثر العمل  سبب تغيب الموظف عن العمل الإضا  الإلزامي الموكل إليلا  ع،  (:9 -  12)المادة 
قبلها  وقتٍ كافٍ  فلرئيس القسم ان يوفي بالعقو ة الم،اسبة لإدارة الموارد البشرية اتخاذ الم،اسب 

 حسب نظام العقوبات الموجودة   لذا ال،ظام. 

 

 الفصل الثالث عشر: الإجممما ات 

 ولي:   - يأتي تفصيلها- تص،ف الإجا ات بالجمعية إلى خمسة انواع  : (1 -  13)المادة 

 استث،ائية  -   ون راتب   - مرضية  - ا ضطرارية  - اعتيادية 

  يح  للموظف الج ي  التمتع بإجا تلا ا عتيادية رو الت   ون راتب إ   ع    (:2 -  13)لمادة ا
 ان اضي الفترة الت ريبية "ثاثة رعهر" من عمللا بالجمعية.

( 12لل صوو على إجا ة يلتزم الموظف  تعبئة نموذج طلب إجا ة )نموذج رقم  (:3 -  13)المادة 
مع رسذ توقيع رئيس القسم واعتمادلا ل ى إدارة الموارد البشرية وف  الأحكام الم،ظمة لإجا ات  

 الموظفين   لذا ال،ظام.

ع،  انتهاء س مة الموظف فانلا يست   التعويم عن الإجا ات الت   يتمتع بها  (:4 -  13)المادة 
 ع د ريام الإجا ات  على ر    -   ون    ت- فيُصرف للا   و إجا ة يعادو الراتب الأساسي 

 يت او  مجموع ريام الإجا ات رفي  ثاث س،وات متتالية.

يست   الموظف التمتع بإجا ة رسمية م فوعة الأجر للأعياد وا ج على ال، و  (:5 -  13)المادة 
 التالي:



• إجا ة عي  الفطر: رر عة ريام تب ر من اليوم السا   لآسر يوم من عهر رمضان المبارك حسب  
 تقويم رم القرى. 

 : رر عة ريام تب ر من اليوم السا   ليوم الوقوف  عرفة. الض ى• إجا ة ا ج وعي  

يوما ( للموظف   30الإجا ة ا عتيادية: إجا ة س،وية م فوعة الأجر ق رلا ) (:6 -  13)المادة 
 يوم( للموظف الذت س متلا رقل من خمس س،وات. 21س،وات و) 5الذت رمضى 

تو ع الإجا ة ا عتيادية على فترتين ك   رعلى ساو الس،ة   يتم تجاو لا   (:7 -  13)المادة 
 إطاقا . 

: تنسذ الإجا ة ا عتيادية  ،اء  على رفي  ريام عمل رمضالا الموظف     (8 -  13)المادة 
 الجمعية. 

  يح  للموظف تأسير رسذ إجا تلا ا عتيادية لزيادة رفي  إجا تلا للأعوام   (:9 -  13)المادة 
 القادمة.

يشتر  تق يم الإجا ة ا عتيادية رو ا ستث،ائية لإدارة الموارد البشرية معتم ة  (:10 -  13)المادة 
من رئيس القسم قبل تاريخ است قاقها  سبوعين على رقل تق ير  و  يعُت   ت طلب يق َّم  ع   

 التمتع بالإجا ة ا عتيادية وةسب   لذه ا الة غياع.

الإجا ة ا ضطرارية: اكن للموظف رسذ إجا ة اضطرارية ع،  ا حتياج را  (:11 -  13)المادة 
لسبب طارئ كالوفيات رو ا وادث ونحولا فيما يتعل  بالموظف رو رح  قرا تلا  ولم: )الوال ين   

الزوجة  الأ ،اء  الإسوة  الأسوات  وال ت الزوجة( ويعطى الموظف إجا ة خمسة ريام   حالة الوفاة  
 ر لا المذكورين رعاه.لأح  رقا

  يح  للموظف المطالبة بإجا ة اضطرارية   غير الظروف الطارئة اد دة     (:12 -  13)المادة 
 المادة السا قة. 

  تعت، الإجا ة ا ضطرارية حقا  مكتسبا  للموظف يح  للا المطالبة بها ما     (:13 -  13)المادة 
 يحصل للموظف ظروف طارئة ت،ر رسذه را قبل انتهاء العام الميادت.

 الرفي  الس،وت للموظف من الإجا ة ا ضطرارية خمسة ريام فقط. (:14 -  13)المادة 



  تقبل رت وثائ  رسمية لم،رات الغياع رو الإجا ات ا ضطرارية رو المرضية  (:15 -  13)المادة 
 إذا مضى عليها فترة رسبوع  وبالتالي تخصم مباعرة من الراتب.

الإجا ة المرضية: يشتر  للإجا ة المرضية إحضار تقرير طبي وتكون على   (:16 -  13)المادة 
 ال، و التالي:

 الثاثون يوما  الأولى  راتب كامل.  - 1

 الستون يوما  التالية  ثاثة ررباع الراتب.  - 2

 الثاثون يوما  الت تلي ذلا   ون راتب  - 3

  يسمو للموظف المريم ان يباعر عمللا ا  إذا قرر المرجع الص ي   (:17 -  13)المادة 
المعتم  انلا عفي من مرضلا ورفبو قادرا  على مباعرة عمللا وانلا   سطر عليلا من رداء العمل و   

 ضرر م،لا على مخالطة  مائلا   العمل. 

إجا ة   ون راتب:   تعطى إجا ة   ون راتب إ    رضي  ا ا ت ع،  نفاد   (:18 -  13)المادة 
رفي  الموظف من الإجا ة ا عتيادية مع حاجتلا الماسة لأسذ الإجا ة   شر  رسذ موافقة الرئيس 
المباعر وع م إسارا بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشرية  و ع  ان اضي م ة   تقل عن س،ة  

العمل على ر  تزي  الإجا ة عن ثاثة رعهر ويعت، عق  العمل موقوفا  ساو م ة ا جا ة على ررس  
 إذا  ادت عن خمس وعشرين يوما  ما   يكون ل،اك اتفا  ساف ذلا  ين إدارة الجمعية والموظف.

 الإجا ة ا ستث،ائية: وتشمل ما يلي:  : (19 -  13)المادة 

• إجا ات ا ستبارات ال راسية للموظفين ال ارسين  شر  إحضار إفادة با نتظام   ريام ا ستبار 
 من جهة ال راسة. 

• رسبوع يعطى كإجا ة استث،ائية للموظف المتزوج اعتبارا  من يوم  واجلا على ان يتم تق يم طلب  
 ا جا ة م ة   تقل عن رسبوعين قبل تاريخ الزواج. 

• إجا ة خمسة ريام سواء متتالية رو متفرقة   الس،ة ك وافز تش يعية للموظفين المتميزين  
والم،ضبطين   ردائهم لأعمارم  يقوم باعتمادلا م ير الجمعية بالت،سي  مع إدارة الموارد البشرية  

 ورئيس القسم.



 • إجا ة ثاثة ريام تم،و للموظف ع، ما ير   مول .

• إجا ة سبعة ريام تم،و للموظف المسلم الذت يرغب   رداء فريضة ا ج إجا ة عي  الأض ى  
المبارك وذلا لمرة واح ة طواو م ة س متلا وللم،شأة ح  ت،ظيم لذه الإجا ة ما يضمن حسن سير  

 العمل بها. 

: يجب ان يتمتع الموظف بإجا تلا   س،ة است قاقها  و  يجو  ال،زوو ع،ها   ( 20 -  13)المادة 
رو ان يتقاضى      نق يا  عوضا عن ا صوو عليها رث،اء س متلا  لإدارة الجمعية ا     ان ة د  

لكي تنمن سير عملها  ويجب    بالت،اوعمواعي  لذه الإجا ات وفقا  لمقتضيات العمل  رو تم، ها 
 إععار الموظف بالميعاد اد د لتمتعلا بالإجا ة  وقت كافٍ   يقل عن ثاثين يوم.

 

 

 

 عشر: رحكام سافة  تشغيل ال،ساء را ع الفصل ال

للموظفة ا     إجا ة رمومة لم ة الأسا يع الأر عة السا قة على  :(1_14) المادة 
ويح د التاريخ المرجو للو دة التاريخ الم،تظر لو دتها  والأسا يع الستة التالية للوضع 

 واسطة الجهة الطبية المعتم ة ل ى الجمعية رو  شهادة طبية مص قة من جهة ف ية  
حكومية و  تقبل عهادات رطباء سارجيين  و  يجو  تشغيل المررة العاملة ساو  

 الأسا يع الستة التالية لو دتها. 

 يكون الأجر الذت ي فع للموظفات رث،اء غيابهن بإجا ة الوضع كالآتي:  (:2- 14المادة ) 

 الموظفة الت رمضت رقل من س،ة   س مة الجمعية را ا     إجا ة وضع   ون رجر.مم 

الموظفة الت رمضت س،ة فأكثر   س مة الجمعية را ا     إجا ة وضع  ،صف  مم 
 الأجر.



الموظفة الت رمضت ثاث س،وات فأكثر يوم   ء الإجا ة   س مة الجمعية را ا     ممم 
 إجا ة وضع  جر كامل. 

والموظفة الت استفادت من إجا ة وضع رجر كامل   يح  را المطالبة  جر الإجا ة  
الس،وية العادية عن نفس الس،ة  وي فع را نصف رجر الإجا ة الس،وية إذا كانت ق   

   استفادت   تلا الس،ة من إجا ة وضع  ،صف الأجر

على الموظفة   الشهور الأولى لل مل ان تبادر بإسطار الجمعية لإجراء   (3_14) المادة 
 الف ص الطبي ال ورت عليها وتقرير العاج الا م وة ي  التاريخ المرجو للو دة. 

تراعي الجمعية   ة ي  فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما رمكن  :(4_14المادة ) 
 ذلا  وعلى الموظفة التقي  بالج وو الم،ظم لذلا. 

تع  الجمعية رماكن لراحة الموظفات معزو عن الرجاو وعلى الموظفات  (:5_14المادة ) 
 ضرورة ا حتشام   الملبس والمظهر والتقي  بالعادات والتقالي  لمرعية   الباد. 

يجو    حاو من الأحواو استا  ال،سممممماء بالرجاو   رماكن العمل      (:6_14المادة )
   يتبعلا من مراف  وغيرلا وال،امج ما

 عشر: العقوباتامس الفصل الخ 

تعت، العقوبات حا ت استث،ائية وليست الأفل   التعامل مع   (: 1  - 15) المادة 
الموظفين  ووجود رت إجراء جزائي رو انذارات   ملف الموظف ق  تنثر على حصوللا 

 على ترقيات رو عاوات رو حوافز ونحولا. 

ت،ظم العقوبات   الجمعية ع،  ف ور رت مخالفة من المخالفات   (:2  - 15) المادة 
التالية: )التأسر رو الخروج قبل انتهاء وقت العمل  رو الخروج رث،اء ال وام   ون استئذان 
رو عذر رسمي  الغياع  إساءة الأدع  إل ار الماو العام لل معية رو السرقة  التقصير   



رداء العمل رو الإساو  نظمة الجمعية( رو نحولا من المخالفات الت يست   الموظف  
 (.18العقمو ة عليها  وتقرّ وفم  نموذج إجراء جزائمي )نموذج رقم

ما   تتطلب المخالفة  -الأفل   ت رج العقوبات   الجمعية  يعت، (:3  -15) المادة 
 : على ال، و التالي -غير ذلا

 انذار عفهي.  (1

) ع  رسبوعين من ا نذار الشفهي على رقل تق ير( وف  )نموذج   :انذار كتابي  (2
 (.23رقم

 انذار كتابي مع إجراء جزائي: ) ع  رسبوعين من ا نذار الكتابي على رقل تق ير(.  (3

 انذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ.  (4

الإجراءات الجزائية يتم ة ي لا بإح ى الخيارات (: 4  - 15) المادة  إععار بالفصل. (5
 التالية: 

 ا سم من الراتب من يوم إلى سبعة ريام ك   رعلى.  •

   عم ا وافز  رورو   الترقية عاوة الأداء  رورو   الس،ويةحرمان من: )العاوة  •
 الب  ت(.

 الإحالة للت قي  )داسل الجمعية رو لل هات الأم،ية المختصة(.  •

 رمر إيقاف من العمل )بح  رعلى رسبوعين(.  •

   بالفصل من الجمعيةإععار  •

ضوا ط العقوبات ع،  التأسر رو الخروج قبل انتهاء وقت العمل رو  (:5  - 15) المادة 
 رث،اء ال وام   ون استئذان رو عذر رسمي  كالتالي: 



يحسم التأسر  ع  مضي خمسة عشر دقيقة من   اية العمل يب ر حسابها من   اية   •
 وقت العمل  ويسمو بالخمسة عشر دقيقة الأولى ع،  ال سوو لكل فترة عمل. 

 العقوبات ع،  الغياع:  ضوا ط (:6  - 15) المادة 

 غياع اليوم يحسم  قيمة رجرة اليوم من الراتب الأساسي.  •

  حالة غياع الموظف لخمسة عشر يوما  متصلة  رو عشرون يوما  متقطعة ساو الس،ة  •
يبُ ت عذرا  مقبو   في   لإدارة الجمعية عاملة  لشهر ما  ع  تق يم ا ستقالة  دون ان 

 انهاء س مات الموظف رو اتخاذ ما تراه م،اسبا  )انظر نظام انهاء الخ مة(. 

 : ضوا ط العقوبات ع،  إساءة الأدع (:7  - 15) المادة 

 الضرع بالي   رو رو   مشاجرةرو   ا يةع،  ثبوت إساءة الموظف الأدع سواء   لفاظ 
رو رح   وار الجمعية     المرؤوسينرو   الرؤساءرو    الزماء دوات ونحولا سواء  مع  

فلإدارة الجمعية تشكيل لج،ة للت قي    ما سات الموضوع واتخاذ إح ى الإجراءات 
 التالية رو الجمع  ي،ها رو  عضها: 

 توجيلا انذار كتابي.  •

 سصم من راتب الموظف لذلا الشهر من يوم إلى سبعة ريام. •

  فصل من عمللا بالجمعية. •

ةويللا لل هات الأم،ية  ويح د الإجراء فيما  ع   ،اء  على نتي ة ةقي  الجهات   •
 المختصة: إما يفصل من الجمعية رو يعُاد على ررس العمل. 

 ا سم ع،  إل ار ماو الجمعية رو السرقة: : ضوا ط(8 -  15المادة )     
ع،  إل ار الموظف لماو الجمعية سواء   طري  العم  رو  سبب الإهماو رو الامبا ة رو قام  سرقة 
عيء من رمواو الجمعية رو ممتلكاتها رو استغارا لمصا لا الشخصية ونحو ذلا  فانلا يتخذ بحقلا  

 ( من لذا الب، .7- 13نفس الإجراءات السا قة   المادة رقم )



 الجمعية:  نظمةا سم ع،  التقصير   رداء العمل رو الإساو  : ضوا ط(9_15المادة )
( 23لرئيس القسمممم ا     توجيلا انذار عمممفهي رو كتابي )نموذج رقم  •

( إذا تطلب الأمر إجراء  جزائيا   موض ا  فيلا: 18وتعبئة نموذج إجراء جزائي )نموذج رقم  
ر فيها  توفممممممممميتلا بالجزاء المطلوع(  وتوقيعلا من م ير  )نوع التقصمممممممممير  الفترة الت قصمممممممممَّ

 لإكماو باقي الإجراءات.الجمعية وتسليمها للموارد البشرية 
ا     قبوو رو رفم رت توفمممممية بحسمممممميات   ةالجمعية التعاونيلم ير   •

ونحولا تق م ضمن عكوى رئيس القسم عن مستوى رداء موظفلا ضمن الإجراء الجزائي  
 وتنسذ توفياتلا  عين ا عتبار مع اتخاذ الإجراء الم،اسب   ذلا.

ع،مم  وجود ممما ي،ر موقف الموظف من رت مخممالفممة نُسمممممممممممبممت إليمملا رو وجود   (:10  -   15)المممادة  
ما سمممممممممممات سماطئمة يح  لملا معهما التظلم من رت عقو مة اتخمذت   حقملا فلملا ا     رفع لمذا التظلم 

 ( ويتم اتخاذ الإجراء الم،اسب حياو ذلا فيما  ع 19رقم لرئيس الجمعية وف  )نموذج 
 

  يُضار الموظف  تظلملا من رت عقو ة يج  ل،فسلا م،را  وجيها    رفعها   (: 11 - 15)المادة 
  ع،لا  سواء  من رئيسلا المباعر رو من م ير الجمعية رو رت جهة رسرى.

 (: 12 -  15)المادة 
 

تسممممعى الجمعية لمسمممماع ة الموظف   اجتيا  تلا الفترة الت اسممممت   فيها رت   (:13 -   15)المادة  
عقو ة وذلا بإعطائلا فرفممة لت سممين ردائلا وت،ظيف سمم للا بالكامل إذا اسممتطاع ان اضممي م ة سمم،ة 

 متصلة  داء متميز وس ل حسن  ويتاح للا ما لغيره  ع  لذه الفترة من المميزات وا وافز.
 

 عشر: انهمماء الخم ممة  السادسالفصل 

 ت،تهي س مة الموظف بإح ى الأسباع التالية: (:1 -  16)المادة 
 استقالة الموظف. •
 انتهاء العق . •
 ( من نظام العمل80) ( و75فسخ العق   ح  الأسباع الواردة   المادتين ) •
 ( من نظام العمل 81ترك الموظف العمل   ا ا ت الواردة   المادة ) •
 الفصل من العمل  لأح  الأسباع التالية: •



 انتهاء مهلة الغياع المرضي لع ز ونحوه يعي  عن استمرار العمل إذا رثبت ذلا طبيا  
 (.2- 14)المادة 

 الأداء الوظيفي المت ن.مم 
 الفصل التأديبي.مم 

 وظيفي آسر.إلغاء الوظيفة ع،  ا ستغ،اء ع،ها رو تأجير س متها  ما   يتم نقل الموظف إلى مسمى  •
السممعودت رو قررت ع م تج ي لا   الموظف غيرإذا رلغت السمملطات ا كومية المختصممة رسصممة عمل رو إقامة   •

 رو إ عاده عن الباد
 لوغ الموظف سممممن السممممتين بال،سممممبة للموظفين وخمس وخمسممممون سمممم،ة للموظفات ما  تمت  م ة العق  اد د  •

 الم ة إلى ما وراء لذه السن

رغبة الموظف   ا سممممتقالة من عمللا في رر نص ا سممممتقالة وف   ع،   (:3-   16المادة )             
فيلا رسممباع رغبتلا   ترك العمل وتوفممياتلا ان كان ل يلا توفمميات  ويق مها    ( موضمم ا  2)نموذج رقم  

 لرئيسلا المباعر ليقوم  رفعها مشفوعة  توفياتلا لم ير الجمعية وتعطى فورتها لرئيس القسم.

لإكماو   ا ستقالة؛يوم من تاريخ تق يم  60يستمر الموظف على ررس العمل لم ة   (:4  – 16المادة )
باقي إجراءات انهاء الخ مة  وإساء طرفلا  وتسمممممممممليم ما ل يلا من عه  ورعماو لمن يخلفلا   الوظيفة 

 وانهاء باقي الإجراءات الإدارية.

يوما  متصملة رو عشمرون يوما  متقطعة رو ما يكُمل غياع عشمرين يوما  ساو السم،ة ا الية  فيطب    
حقلا إجراءات الفصممممممممل التأديبي  وإذا كانت ريام الغياع رقل من لذه الم ة فيُ رم من  عم مميزات 

 انهاء الخ مة الموضوعة للمستقيلين حسب ال،ظام.

  حالة رغبة الموظف س ب ا ستقالة ساو فترة ا ستقالة الذت يعقب تق اها    (:6  - 16)المادة  
    فلإدارة الجمعية ا     قبوو رو رفم ذلا.

ع،  غمممممممممياع الموظف لظمممممممممرف مَرَضي رو حادث مرورت لفترة طويلة مع :  (7-   16المادة ) 
فيمُتَّبع   حقلا  - إحضمممممممممار ما يثبت ذلا كإفممممممممما تلا  غيبو ة مسمممممممممت اة رو عممممممممملل ونحولا   سمو الله

 الإجراءات ال،ظامية التالية:

 
 الإجراء عن كل عهر  إلى من



 كامليصرف للموظف راتب   يوم( 90رعهر ) 3نهاية  روو يوم  ع  الإفا ة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم( 180رعهر ) 6نهاية  يوم( 90رعهر ) 3 ع  

 يصرف للموظف ر ع راتب يوم( 270رعهر ) 9نهاية  يوم( 180رعهر ) 6 ع  

   يصرف للموظف راتب يوم( 360عهر ) 12نهاية  يوم( 270رعهر ) 9 ع  

 انهاء س مة الموظف --- يوم( 360عهر ) 12 ع  

 

رو    عي،يمةرو     مماليمةإساء طرف الموظف  تسمممممممممممليم مما لم يملا من عهم     يتم(  9- 16الممادة ) 
الموظف لل،موذج المع    مهام وظيفية  ويتم توثي  ذلا  تعبئة مسمت قات مالية  رو   طاقة عضموية  رو
 ( وتسليملا لشنون الموظفين لإكماو باقي الترتيبات مع ذوت العاقة.22لذلا )نموذج رقم 

حالة طلب الموظف لاستقالة  ع  إعطائلا ل ورة ت ريبية على حساع الجمعية      (:10- 16المادة )
فا   من اسمممممتثمارلا   مجاو العمل بالجمعية لفترة   تقل عن ثاثة رعمممممهر قبل ا سمممممتقالة  رو يلُزم 

 الموظف   فع قيمة اعتراكلا فيها ع،  استقالتلا قبل انتهاء لذه الم ة.

 
يح  لل ،ة الوظائف التوفمممية بالفصمممل التأديبي من الوظيفة متى ارتأت ذلا لمن   (:11- 16)المادة  

تكرر غيا لا ساو السمم،ة بخمسممة عشممر يوما  متصمملة رو عشممرون يوما  متقطعة  رو ع،  إسمماءة الأدع 
رو الزوار  رو إل ار الماو  رو السممممممرقة  رو التاعب    المرؤوسممممممينرو     الرؤسمممممماءرو    الزماءمع رح  
الجمعيمة  رو التقصمممممممممممير   رداء العممل الموكمل إليملا  رو الإسمممممممممممماءة إلى سمعمة الجمعيمة وتعطيمل    نظممة

  مصا ها  ولرئيس الجمعية ا     اعتماد فصللا رو اتخاذ ما يراه م،اسبا    حقلا

 استغ،اء الجمعية عن س مات الموظف فانلا يعُطى إععار كتابي بالإقالة  : ع، (12 -  16)المادة 

( ويح  لملا ا سمممممممممممتمرار على ررس العممل لمم ة عمممممممممممهر مم فوع الأجر من تاريخ لمذا  24)نموذج رقم  
 الإععار ويجب تسليملا ا ععار مقر العمل وينسذ توقيعلا با ستام.

إذا امت،ع الموظف اسمتام ا عمعار الكتابي رو رفم التوقيع يرسمل إليلا ا عمعار   :(13 -   16)المادة  
 بخطاع مس ل على ع،وانلا الم ون   ملفلا.



تعاد للعامل حاو انهاء رو انتهاء س متلا و ،اء على طلبلا وثائقلا الخافة المودعة   :(14 -  16)المادة  
( من نظام 64ملف س متلا  كما تعطي الم،شمممممأة للعامل عمممممهادة الخ مة الم،صممممموص عليها   المادة )

 العمل وذلا دون رت مقا ل.

 البصا السابر عشر: الوباية والس مة والرعاية الفبية 

سعيا   ماية م،سوبي الجمعية من الأسطار والأمراض ال،اجمة عن العمل تتخذ   (:1 -  17)المادة 
 الجمعية الت ا ير التالية: 

وضع وسائل السامة   مكان ظالر   مراف  الجمعية ووضع السياسات والتعليمات   •
 الا م اتباعها. 

 وكذلا   جميع ال،امج والم،اسبات الت تقيمها. ةظر الجمعية الت سين   جميع مرافقها  •

 تأمين رجهزة لإطفاء ا ري  وإع اد م،افذ لل، اة   حا ت الطوارئ. •

 إ قاء رماكن العمل   حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •

 توفير المياه الصا ة للشرع وا غتساو  •

 توفير دورات المياه بالمستوى الص ي المطلوع •

 ت ريب الموظفين على استخ ام وسائل السامة وردوات الوقاية الت تنم،ها الجمعية •

 

 الجمعية   كل موقع من مواقع العمل مسنو  يختص بالآتي: تعين (:2 -  17)المادة 

 الوعي الوقائي ل ى الموظفين. ر( ت،مية)  

وحسمممممممن اسمممممممتعماو  وسمممممممائل الوقاية      الأجهزةال ورت  غرض التأك  من سمممممممامة   ع( التفتيش)   
 .والسامة

ا وادث وتسمم يلها وإع اد تقارير ع،ها تتضمممن الوسممائل وا حتياطات الكفيلة  تا    ج( معاي،ة)   
 تكرارلا.

 ت،فيذ قواع  الوقاية والسامة د( مراقبة) 



تنمن الجمعية   كل مكان يعمل فيلا رقل من خمسمممممين عاما  سزانة للإسمممممعافات   :(3 -   17)المادة  
والمطهرات وغير ذلما ممما رعمممممممممممارت لملا الممادة  والأر طمةالطبيمة ةتوت على كميمات كمافيمة من الأدويمة 

( من نظممام العمممل  ويعهمم  إلى عممامممل ممم رع رو ركثر بإجراء الإسمممممممممممعممافممات الا مممة للعممماو  142)
 .المصا ين

تعمل الجمعية على ةسين الرعاية الص ية لم،سو يها وت فع ع،هم قيمة ا عتراك : (4 -   17)المادة  
   رح  جهات التأمين الطبي بحسب ال رجة الت تقرلا الجمعية لكل فئة وظيفية.

الموظف الذت يصمماع بإفمما ة عمل رو مرض مهني ان يبلم رئيسمملا المباعممر  : على(5 -   17)المادة  
 .رو الإدارة فور استطاعتلا وللا مراجعة الطبيب مباعرة متى است عت حالتلا ذلا

  عشر: الواجبات وادظورات ثامن الفصل ال

 تلتزم الجمعية ما يلي:

موظفيها  شكل  ئ  ي،  التمامها  حوارم ومصا هم وا مت،اع عن   : معاملة(1 -  18)المادة 
  كل قوو رو فعل اس كرامتهم رو دي،هم.

ان تعطي الموظفين الوقت الا م لممارسة حقوقهم الم،صوص عليها : (2  - 18) المادة 
 .الائ ة دون المساس بالأجر   لذه

تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعل  بالتفتيش رو  : ان(3 -  18)المادة  
المراقبة والإعراف على حسن تطبي  رحكام نظام العمل واللوائو والقرارات الصادرة  

مقتضاه  وان تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات الا مة الت تطلب م،ها ةقيقا  
 رذا الغرض. 

ت فع للموظف رجرتلا   الزمان والمكان اللذين يح دهما العق  رو  : ان(4  - 18) المادة 
 العرف مع مراعاة ما تقضي  لا ا نظمة الخافة  ذلا.



حضر الموظف لمزاولة عمللا   الفترة اليومية الت يلزملا بها عق    : إذا(5  - 18) المادة 
العمل رو رعلن انلا مستع  لمزاولة عمللا   لذه الفترة و  ا،علا عن العمل إ  سبب راجع 

   إلى إدارة الجمعية كان للا ا     رجر الم ة الت   يندت فيها العمل

الجمعية رو رت عخص للا سلطة على العماو تش ي  المراقبة  : على(6  - 18) المادة 
 ع م دسوو رية مادة محظورة عرعا  رو نظاما إلى رماكن العمل  فمن وج ت ل يلا تطب   
بحقلا بالإضافة إلى العقوبات الشرعية والجزاءات الإدارية الرادعة الم،صوص عليها    

 ج وو المخالفات والجزاءات 

تم،و للمتطوعين التسهيات الا مة لأداء المهام الموكلة إليهم   : ان(7  - 18) المادة 
   وتوفر رم ال عم الا م

 الموظفين والمتطوعين: : واجبات(8  - 18) المادة 

بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما   يكن فيها ما يخالف  : التقي (9  - 18) المادة 
 . ما يعرض للخطر الآداع العامة  رو  ال،ظام العام  رورو    العملنصوص عق  

  ادافظة على مواعي  العمل.المادة  (:10  - 18) المادة  

عمللا على الوجلا المطلوع ةت إعراف الرئيس المباعر ووف   : انجا (11  - 18) المادة 
 توجيهاتلا.

بالآ ت وبالأدوات الموضوعة ةت تصرفلا وادافظة عليها  : الع،اية(12  -18) المادة 
  وعلى ممتلكات الجمعية.

بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون  ي،لا  : ا لتزام(13  - 18) المادة 
و ين  مائلا وطاعة رؤسائلا وا رص على إرضاء المستفي ين من الجمعية   نطا   

 استصافلا و  ح ود ال،ظام.



الطارئة رو الأسطار الت  تق يم كل عون رو مساع ة   ا ا ت : (14  - 18) المادة 
   ته د سامة مكان العمل رو الموظفين فيلا.

على الأسرار المه،ية لل معية رو رية رسرار تصل إلى علملا  : ادافظة(15  - 18) المادة 
   سبب رعماو وظيفتلا.

عن استغاو عمللا بالجمعية  غرض ةقي  ر و رو م،فعة   : ا مت،اع(16  - 18) المادة 
 عخصية للا رو لغيره على حساع مصل ة الجمعية.

الجمعية  كل تغيير يطرر على حالتلا ا جتماعية رو محل   : إععار(17  - 18) المادة 
   إقامتلا ساو رسبوع على الأكثر من تاريخ ح وث التغيير.

 بالتعليمات وا نظمة والعادات والتقالي  المرعية   الباد. : التقي (18  - 18) المادة 

 استعماو ردوات الم،شأة ومع اتها   الأغراض الخافة.  : ع م(19  - 18) المادة 

عن تشغيل رعخاص غير مقي ين   س ات الموظفين رو  : ا مت،اع(20  - 18) المادة 
 المتطوعين

على الموظفين طلب ا صوو على المساع ات الت تق م    : يحظر(21  - 18) المادة 
 ت للمستفي ين  ت ففة كان

 

 

 عشر: الخ مات ا جتماعية  تاسعالفصل ال

 الجمعية لم،سو يها الخ مات التالية: : توفر(1  - 19) المادة 

 توفير رماكن للوضوء والصاة   مقرات العمل. -1



إع اد مكان م،اسب لت،اوو الأطعمة والمشروبات روقات الراحة الت ة دلا  -2
 الجمعية.

حالة وفاة رح  موظفي الجمعية يصرف راتب الشهر الذت تو    :  (2  - 19) المادة 
 فيلا الموظف لورثتلا كاما  مهما كانت الأيام الت عمل فيها. 

  -ان رمكن -الجمعية على إع اد نظام للتوفير وا دسار  تعمل(: 3  - 19) لمادة ا
ويكون اعتراك الموظف رو المتطوع فيلا استياريا   وتقوم بإجراء الترتيبات ال،ظامية  

 والإدارية لت،فيذ ذلا. 

تستخ م   –ان رمكن  –الجمعية على توفير مراف  م،اسبة  تعمل(: 4  - 19) المادة 
 للع،اية  سر م،سوبي الجمعية الرسميين والمتطوعين.

 : التظلمعشرينالفصل ال 

 
ع م الإساو بح  الموظف   ا لت اء إلى الجهات الإدارية رو   : مع(1  - 20) المادة 

القضائية المختصة يح  للا ان يتظلم إلى إدارة الجمعية من رت تصرف رو إجراء يتخذ   
حقلا ويق م التظلم إلى إدارة الجمعية ساو ثاثة ريام من تاريخ العلم بالتصرف رو  

  يم تظلملا. الإجراء المتظلم م،لا و  يضار الموظف من تق

الموظف  ،تي ة البت   تظلملا   ميعاد   يت او  ثاثة ريام  (: يخطر2  - 20) المادة 
 من تاريخ 

 تق الا التظلم. 

 

 



 

 

 
 (1الفصل واح  وعشرين: ال،ماذج المستخ مة )
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 طلب اعتماد وظيفة                                          (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتو وظيفة

 حفظلا الله    المكرم م ير الجمعية 

 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

تج ون  رفقلا الوفمممممممممممف الوظيفي را   حيث  ............. بالرفع  عتماد فتو وظيفة /آمل التكرم 
 وإععارا بالموافقة ع،  ف ورلا على ان تكون روقات العمل   الفترة:

          الصمممممباحية فقط          المسمممممائية فقط           للفترتين الصمممممباحية والمسمممممائية  
  ،ظام الساعات

الآتمممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممة:  لمممممممممممممممممممممممممممممممملأسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممبمممممممممممممممممممممممممممممممماع  نممممممممممممممممممممممممممممممممظممممممممممممممممممممممممممممممممرا  
 .............................................................................................  

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

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

  ..................................................................................... المقمسممم:  

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

  .................................................................................... المتماريمخ:  



  .................................................................................... التموقميمع:  

 

 

 
 

 لجمعيةبا الإدارة سمجل رئيس

 حفظلا الله الجمعية سعادة رئيس 

 و ع ..     السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا.. 

مراجعة    وحيث  ..... حوو طلب اعتماد فتو وظيفة /  عاليةفإعارة للطلب المق م  تمت 
 الطلب المق م مع سطة التوظيف ف،في كم بان:

   .فتو الوظيفة يتمشى مع سطة التوظيف و  مانع ل ي،ا من الموافقة على الطلب 

   :لم نظرا   الطلب  على  الموافقة  عن  اعتذارا 
 ................................................................................... 

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

 والتوجيلا للإحاطة 

 ..............................................................  رئيس مجلس الإدارة:

 ........................................................................ المتمموقممميمع:  

 لم 14/      /        الممتمماريمممخ:  

 



 

 

 

   

 

 

 اعتماد الوظيفة 

 حفظلا الله الجمعية   رئيس مجلس الإدارةالمكرم 

 و ع ..     السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا.. 

   عالية  مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضو . 

  :تعتم  الوظيفة مع ماحظة
 .............................................................................................  

   :اعتذارا عن اعتماد الوظيفة  سبب
 .............................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 

ا سمم: 
 .............................................................................................  

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



 لم 14التاريخ:         /       /       

 فورة للمممالميممة.  -
 فورة لرئيس الإدارة/القسم المعنيمممم 

             

     

 اعتماد توظيف موظف  (                       2نموذج رقم )
 

 موظف اعتماد توظيف 

 حفظلا الله  بالجمعية   الى رئيس مجاس الإدارة

 و ع ..     السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا.. 

ضمن الوظائف المعتم ة   ............على وظيفة /  فآمل التكرم بالموافقة  عتماد توظيف الأخ /  
 لم. 14بالجمعية  وذلا اعتبارا  من يوم.....................  المواف       /      /     

دوامين فباحي   مسائي فقط      فباحي فقط       العمل:  على ان تكون فترات 
  ،ظام الساعات ومسائي     

   / رسممرى
 .............................................................................................  

نقل:   رياو(400رياو  300رياو  200طبيعة عمل )    الب  ت المطلو ة: 
 ( 200  رياو300 رياو 400  رياو 500 )رياو 

    تخصص  ( :اتصا ت  100    رياو     عريحة جواو  
 فاتورة  طاقة م فوعة( 



حيثيات فرف الب و /  
 .............................................................................................  

 لج،ة الوظائف                                     

  .................................................................................   الج،ة:رئيس 

  .................................................................................... المتماريمخ:  

  .................................................................................... التموقميمع:  

 ةمجلس الإدار رئيس 

 حفظلا الله  سعادة رئيس الجمعية 

  ..................................................................................عهادات:نفي كم بان الموظف حافل على  

  ................................................................................................................ وس،ات:  

والممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم رجمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممة   .................................على المرتبة  عاليةونوفي باعتماد توظيف الموظف المذكور 
 ......................................................................................   

 اعتماد التوظيف

 حفظلا الله  الجمعية  المكرم م ير 
 حفظلا الله  المكرم م ير إدارة الشنون المالية

 حفظلا الله  المكرم رئيس قسم عنون الموظفين
 و ع ..     و ركاتلا.. السام عليكم ورحمة الله 

 نفي كم بانلا: 
  على المرتبة وال رجة  عالية  مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور ..............   

 لم  14المواف     /    /     .... وذلا اعتبارا  من يوم 
 رياو  كتا ة /  ......  راتب رساسي  

 :مع اعتماد الب  ت التالية 

    و   ..........    .................................           و  .............................  

    و   ..........    .................................           و   ...... .....................   



   / ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممملمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموظممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممات 
 ......................................................................................................................... 

 رئيس الجمعية

ا سمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:
 .........................................................................................................................  

المممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموقممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع: 
 .........................................................................................................................  

 لم14/       /             التاريخ:  
  الأفل لملف الموظف. -

 والتوجيلا للإحاطة 
 فورة للرئيس المباعر. -
   فورة للممالميمة. -

 عن وظيفة عاغرة إعان  (                           3نموذج رقم )
 

 

 

  

 اسم الوظيفة 

 

 ... 

 ر ة الإرواف  

 

 ... 

 

المؤهلا  والخ وا   

 المطلو ة 

 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
 

على الواغ يق التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفا موضحاً حيه ال اتف الرخصا ووسيلة  

 استصال على صندوق ال ويد الخاص  الموك  الوم  ال ويدي    

 أو على ال ويد الإلكتوونا   

 

 ملاحظا  

 

الوظيفة تدورية مق الموت ة )( فلى الموت ة )( وحقاً  

 للمؤهلا  والخ وا . 

 

 ساعا  العمل 

 

 ... 

 

 متطل ا  اللغة 

 

 ... 

  

 متطل ا  أخوى 

 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
 



 
 استمارة البياات الشخصية(                4نموذج رقم )

 

 استمارة البياات الشخصية 

 لبياات الشخصية: ا
 الج،سية:   .................................................... ا سم الرباعي:  

 رقمها:   ........................................ نوع اروية:  
 تاريخها:   .........................................مص رلا: 

 مكان المياد:   .......................................... تاريخ المياد: 
 التخصص:   ........................................... المنلل ال راسي: 

 العم،ممموان: 
 الم ي،ة وا ي: 

 بجوار:   .................................................. عارع: 
 ن اء/جواو:   ..................... فاكس:  ............................. لاتف: 

 حي:  ...................................... رقرع مس   للسكن: 
 ع،وانلا: 

 )     ( رعزع ( متزوج     )     ا الة ا جتماعية: 
 )     ( ااث ( ذكور )     ع د الأ ،اء: 

 جهات العمل السا قة: 

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

 .........................................................  
 ال ورات والشهادات والخ،ات: 

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

 .........................................................      ................................................  
  ........................... تاريخ ا لت ا  بالوظيفة:       ............................ المسمى الوظيفي بالجمعية: 

  ....................................................................................................... ا سمم: 
  ....................................................................................................... التوقيع:  
  ....................................................................................................... التاريخ: 



 

 السيرة الذاتية (                         5نموذج رقم )
 

 السيرة الذاتية 

 البياات الشخصية:

ا سم/....................................................................................... 
 العمر/..................  الج،سية/................................. 

 تاريخ المياد/................................................................. 

 مكان المياد/................................................................... 

مص رلا/.............................   اروية/............................................  رقم 
 تاريخها/.................................................. 

ا الة  
ا جتماعية/.................................................................................. 

 ع د الأ ،اء/............................................. 

  ال ورات الإدارية ا افل عليها: 
  س،ات ومهارات:

  دورات ا اسب الآلي:
  جهات العمل السا قة: 

  تاللغا
  التاريخ 
  التوقيع

 

 



 

 إجراء مقا لة عخصية     (                     6نموذج رقم )

 كشف المقا لة الشخصية 

  ياات الموظف: 

  ................... الج،سية:    ......................................................... ا سم الرباعي:  

  .............................. القسم:    ................................. المسمى الوظيفي المتق م عليلا: 

  ............................. التخصص:    ........................................... المنلل ال راسي: 

 درجات 20 ا: اكتب وفف وظيفي مختصر للوظيفة الت تق مت عليه
 درجات  5 ا نجا ات وال، احات: ر ر  

 درجات 10 جهات العمل السا قة وم ة العمل فيها: 
 درجات  5 آسر عمل عملت فيلا وسبب تركلا:
 درجات  5 لماذا تري  ا لت ا  بهذه الوظيفة: 

 درجات  5 ماذا تعرف عن الجمعية: 
 درجات  5 ما لو مكسب الجمعية من توظيفا 

 درجتان  2 ولماذا: مق ار الراتب الذت تتوقعلا 
 درجات  5 لل ل يا ارتباطات رسرى )كأعماو رسرى( ولل لي يومية رو رسبوعية رو عهرية  وما لي: 

 درجات  4 ففات عخصية م حها الآسرون فيا:
 درجات  4 رمور ةب ان تكون   رئيسا المباعر   الجمعية 
 درجات  10 اعرح العبارة التالية باستصار )من   يتق م يتقادم(

 درجات  4 ر ر  من تعرف من العاملين   الجمعية: 
 درجات  4 ق ر     ق رات وموالب تتميز بهاق رات

 
 ( درجة  ........................ إجمالي ال رجات ا افل عليها )

 ال،تي ة ال،هائية للمقا لة:
      .اجتيا   ، اح .رسوع 

 ....................................................المتموقميمع: ة /........................................        محرر المقا ل
 لم14/        /         المتماريممخ:  

 



 عمقم  عمممل  (   7نموذج رقم )
 

 [1]المائ ة:  يَا ريَمُّهَا الَّذِينَ آمَُ،وا روفُوا بِالعُقُودِ  قاو تعالى: 

 عق  عمل 

 م   تم  عون الله وتوفيقلا ا تفا   ين كل من:   20 …  / …… / …: …………  يوم 

: جمعية   رقم   البشممممممممرية والت،مية ا جتماعيةترسيص و ارة الموارد ………………………………رو   
……… ........................ 

 ………………………………فاكس رقم 

 ……………………………… ري  الكترون 

  ………………………………  التوقيع على لذا العق  الأستاذ  واثلها

إلمممممممممممممممميممممممممممممممممهمممممممممممممممما  ويشممممممممممممممممممممممممممار  الإدارة    مجمممممممممممممممملممممممممممممممممس  رئمممممممممممممممميممممممممممممممممس   صممممممممممممممممممممممممممفممممممممممممممممتمممممممممممممممملا 
 ..........................................................................................................

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

 فيما  ع  بالطرف الأوو  

 ثانيا السي  ............................................................ 

 ................................................................ الج،سية يحمل 

 …………………………………رقم …لوية 

   ……..………ع،وانلا م ي،ة

   ………..………………………جواو 

 (…………………………………………………………الأ ري  ا لكترون )

 ويشار اليلا فيما  ع  الطرف الثان

 

 



 تمهي : 

لخم ممات الطرف الثمان المذت   الم عوة والإرعممممممممممماد وتوعيمة الجماليمات و ماجتملاحيمث ان الطرف الأوو يعممل   مجماو 
لإ رام   اوهمما   كماممل رلليتهمما المعت،ة عمممممممممممرعما ونظمامم  الطرفمانر م ى رغبتملا   العممل لم ى الطرف الأوو  فقم  اتف   

 لذا العق  على ما يلي: 

 رو  : موضوع عق  العمل: 
وادارتمممممملا      الممطممرفمممممماناتممفمم    اعممممممممممممرافمممممملا  وةممممممت  الأوو  الممطممرف  لمممممم ى  الممثممممممان  الممطممرف  يممعمممممممممل  وظمميممفممممممة بان 

م ة لذا  ………………………………وذلا   م ي،ة  ……………………………
يخطر رح  الطرفين الطرف ما   ويج د تلقائيا    م  20  … / ……  / ….تب ر من تاريخ.   واح ة مياديةالعق  س،ة  

 ع م رغبتلا بالت  ي  م ة   تقل عن ستين يوما . 
 مباعرتلا للعمل. ( ما تب ر من تاريخ 90يخضع الطرف الثان لفترة تجر لا لم ة ) .1

 

 ثانيا : ساعات العمل والإجا ات والراحة:
 ريام   ا سبوع.  6ساعات   اليوم الواح   واقع  8م ة العمل  .1
ويجو  لل معيمة با تفما  مع   يوم الراحمة ا سمممممممممممبوعيمة للطرف الثمان  جر كماممل  الجمعمة لويوم   .2

 العامل تب يللا  يوم اسر. 
يومما  جر كماممل على ان يتمتع    21لمم ة   إجما ة سممممممممممم،ويمةيسمممممممممممت   الطرف الثمان عن كمل عمام  .3

الطرف الثمان بإجما تملا   سممممممممممم،ملا اسمممممممممممت قماقهما  وللطرف الأوو ان يحم د مواعيم  لمذه ا جما ات وفقما  
 لمقتضيات العمل. 

للطرف الثان موافقة الطرف الأوو ان ينجل إجا تلا السمممممم،وية رو رياما م،ها الى السمممممم،ة التالية    .4
الثان  ع  نهاية سممم،ة اسمممت قاقها إذا اقتضمممت ظروف العمل   إجا ة الطرفوللطرف الأوو ح  تأجيل  

( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب ا صوو على موافقة 90لم ة   تزي  عن )
 الإجا ة. الطرف الثان كتا ة  على ا  يتع ى التأجيل نهاية الس،ة التالية لس،ة است قا  

(  5( ريام  وعي  ا ض ى لم ة )5كامل   عي  الفطر لم ة )  إجا ة  جرللطرف الثان ا      .5
 ريام ويوم واح  لليوم الوطني للمملكة العر ية السعودية. 

 جر كامل عن الثاثين يوما الأولى  إجا ة مرضممممميةللطرف الثان   حاو ثبوت مرضممممملا ا      .6
و ثاثة ررباع الأجر عن السمممممممممتين يوما التالية  ودون رجر للثاثين يوما الت تلي ذلا ساو السممممممممم،ة  
الواح ة سواء ركانت لذه الإجا ات متصلة رم متقطعة. ويقص  بالس،ة الواح ة: الس،ة الت تب ر من  

 . إجا ة مرضيةتاريخ روو 



للطرف الثان ا     إجا ة  جر كامل لم ة ثاثة ريام   حالة و دة مولود للا وخمسمممممممممممة ريام   حالة  واجلا رو   
حممالممة وفمماة  وجمملا رو رحمم  رفمممممممممممولمملا رو فروعمملا "   قمم ر الله "  كممما يح  للطرف الأوو ان يطلممب الوثائ  المنيمم ة  

  لل ا ت المشار اليها. 

 ثالثا : التزامات الطرف الأوو
1.   ......................( مقممممم اره  عمممممممممممهريا  رجرا   الثمممممان  للطرف  الأوو  الطرف    رياو( يممممم فع 

 فقط............................. رياو سعودت. 

 ذلا(وغير  –انتقاو  –  حالة وجود    ت )سكن 

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

يخضممع الأجر الم فوع للطرف الثان لكافة الخصممومات الت تفرضممها ا نظمة   المملكة العر ية  .3
السممعودية المطبقة حاليا رو الت ق  تفرضممها ال ولة مسممتقبا ويتم دفع الأجر للطرف الثان وكل مبلم 

 مست   للا بالرياو السعودت عن طري  الب،وك المعتم ة. 

يلتزم الطرف الأوو  تسمممم يل الطرف الثان ضمممممن المشممممتركين ل ى المنسممممسممممة العامة للتأمي،ات   .4
ا جتماعية  ويقع على عات  الطرف الأوو سمممم اد ا عممممتراكات   حي،ها  ع  حسممممم ال،سممممبة اد دة 

 الطرف الثان.  لأنظمةعلى الطرف الثان من ا عتراكات من رجره طبقا  

 . التعاونيلتزم الطرف الأوو بالتامين الص ي على الطرف الثان وفقا ل،ظام التامين الص ي  .5

 را عا : التزامات الطرف الثان:
ان ي، ز العممل الموكمل اليملا وفقما لأفممممممممممموو المه،مة ووف  تعليممات الطرف الأوو  إذا   يكن    .1

 لذه التعليمات ما يخالف العق  رو ال،ظام رو الآداع العامة و  يكن   ت،فيذلا ما يعرضلا للخطر. 

ان يعتني ع،اية كافية بالأدوات والمهمات المسممممم، ة اليلا المملوكة للطرف الأوو الموضممممموعة ةت  .2
 تصرفلا رو الت تكون   عه تلا وان يعي  الى الطرف الأوو المواد غير المستهلكة. 

 ان يلتزم حسن السلوك والأسا  رث،اء العمل.  .3

ان يق م كل عون ومسمماع ة دون ان يشممتر  لذلا رجرا  إضممافيا    حا ت الأسطار الت ته د   .4
 سامة مكان العمل رو الأعخاص العاملين فيلا. 

بالعمممل رو رث،مماءه     ا لت مما ان يخضمممممممممممع للف وص الطبيممة الت يرغممب   إجرائهمما عليمملا قبممل   .5
 للت ق  من سلوه من الأمراض المه،ية رو السارية. 



ان يحفظ الأسممرار والمعلومات المه،ية المتعلقة بالعمل والت من عممان افشممائها الإضممرار مصممل ة  .6
الطرف الأوو. ويعت، توقيعلا على لذا العق  إقرارا  م،لا بان   يقوم  ع  انتهاء العق  بإفشمممممماء رسممممممرار 

 ملكة. س،وات من تاريخ انتهاء العاقة  ين الطرفين داسل وسارج الم 3الطرف الأوو لم ة 

والأعراف والعادات والآداع المرعية   المملكة  بالأنظمةيلتزم الطرف الثان   جميع الأوقات   .7
العر ية السمممممممممعودية وكذلا بالقواع  واللوائو والتعليمات الم،صممممممممموص عليها   انظمة الطرف الأوو 

  ويت مل كافة الغرامات المالية ال،اتجة عن مخالفتلا لتلا ا نظمة. 

 : سرى على عات  الطرف الثانررت التزامات 

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

 سامسا : انهاء العق  وفسخلا والتعويم:
  بإععار رح  الطرفين الطرف ا سر  ع م الرغبة بالت  ي ي،تهي لذا العق   .1
على انهمائملا  شمممممممممممر  ان تكون موافقمة   الطرفماني،تهي لمذا العقم  قبمل انقضممممممممممماء مم تملا إذا اتف    .2

 الطرف الثان كتا ية. 
يح  للطرف الأوو بإرادتملا الم،فردة ودون اعمممممممممممعمار انهماء لمذا العقم  ساو فترة الت ر مة رو مم ة  .3

تم ي لا ان وج ت  و  لذه ا الة   يسممت   الطرف الثان تعويضمما عن لذا ا نهاء كما   يسممت    
 مكافئة نهاية س مة. 

يح  للطرف الأوو فسمممخ العق    ون مكافأة رو إعمممعار الطرف الثان رو تعويضممملا حسمممب نص   .4
 ( من نظام العمل. 80المادة )

 على انلا   حالة فسخ العق  دون سبب مشروع على ما يلي:  الطرفاناتف   .5
فسممممممخ العق  من قبل الطرف الأوو  فيلتزم بان ي فع للطرف الثان تعويضمممممما عن لذا  انإذا ك -ر

................................ الفسخ ق ره )  . رياو سعودت. ................( 
إذا كان فسممممممخ العق  من قبل الطرف الثان  فيلتزم بان ي فع للطرف الأوو تعويضمممممما عن لذا  -ع

................................ الفسخ ق ره )  . رياو سعودت. ................( 
 سا : مكافأة نهاية الخ مة:دسا

يسمممممت   الطرف الثان ع،  انتهاء العاقة التعاق ية من قبل الطرف الأوو رو باتفا  الطرفين رو بانتهاء م ة العق   
نتي ة لقوة قالرة مكافأة ق رلا رجر خمسمة عشمر يوما عن كل سم،ة من السم،وات الخمس الأولى ورجر عمهر عن رو 

كل سمم،ة من السمم،وات التالية ويسممت   العامل مكافأة عن اجزاء السمم،ة  ،سممبة ما قضمماه م،ها   العمل  وةسممب  
  المكافأة على اساس الأجر الأسير. 

 



 سا عا : رحكام عامة: 

فيمما   يرد  ملا نص يخضمممممممممممع لمذا العقم  لأحكمام نظمام العممل و ئ تملا الت،فيمذيمة وكمافمة ا نظممة  .1
 ا سرى المعموو بها   المملكة العر ية السعودية. 

تختص الجهة المختصممممممة   المملكة العر ية السممممممعودية بالفصممممممل   رت نزاع ق  ي،شممممممأ عن ت،فيذ  .2
 رحكام وعرو  لذا العق . 

و  يح  لأت من  –ان وجم ت   –يحمل لمذا العقم  محمل كمافمة ا تفماقيمات والعقود السممممممممممما قمة لملا   .3
 الطرفين  ع  توقيع لذا العق  ا دعاء  ت ح  ساف ما ذكر فيلا. 

ع،وانهمما ادم د   فممممممممممم ر لمذا العقم  ع،واا مختمارا لكا م،همما لإرسممممممممممماو كمافمة   الطرفماناتخمذ   .4
 المراسات والخطابات عليلا. 

 حرر لذا العق  من نسختين تسلم كل طرف نسخة رفلية م،لا للعمل موجبلا.  .5
 

 وعلى لذا جرى ا تفا  والتوقيع

 الطرف الثان:          الطرف الأوو: 

                             ا سم: 
 ا سم:...................................................  

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

 الختم :..................         

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 تع يل دوام موظف

 حفظلا الله  المكرم م ير الجمعية 
 و ع ..  السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

  ................................................ فآمل التكرم بالموافقة على تع يل دوامي ا الي:
  ................................................................. ليصبو ال وام الج ي  كالتالي:  

 دائمم.  نوع التع يل:
  لم 14المواف        /      /         ...................... منقت: وذلا اعتبارا  من يوم 
 لم14المواف        /      /         ............................................. وحتى يموم  

 نظرا  للأسباع التالية:
ممممممممممممممممممممممممممممقمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم مممممممممممممممممممممممممممملا:  ..........................القسم / الإدارة:

 ......................................... 
الممممممممممممممممممممممممممممممموظممممممممممممممممممممممممممممممميمممممممممممممممممممممممممممممممفمممممممممممممممممممممممممممممممة:  ........................... الرئيس المباعر:

 ......................................... 
الممممممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممموقمممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممع:  .................................. التوقيع:

 ......................................... 
 لم14التاريخ:        /      /      لم14التاريخ:        /      /      

 
 حفظلا الله  المكرم رئيس قسم عنون الموظفين  
 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 وإععار الموظف  م: اطاعكمف،أمل 
   اعتذارا عن قبوو طلبلا ..................................................................  
   الموافقة على لذا الطلب .................................................................  
  الموافقة المشروطة  م .......................................................................  

 م ير الجمعية
 ..............................................................................ا سمم:

 

 طلب تع يل دوام موظف(                            8نموذج رقم )      
 



 

 

 

 انمتم اع ( 9نموذج رقم )

 انمتم اع

  المرعَّمو لانتم اع:  
  جمهمة ا نمتم اع: 

  المهمة الم،ت ع إليها:  
 لم  14المواف        /      /          ........ / ريام      اعتبارا  من يوم  يوم  .............  مم َّة ا نت اع بالأيام:  

 لم 14المواف        /      /          ................................................................ وحتى يوم 
  ملم مممموظمات: 

 اعتماد م ير الجمعية
 ..........................................................................................ا سمم: 
 ........................................................................................الوظيفة: 
 ........................................................................................التوقيع: 

 لم14التاريخ:         /       /       

 حفظلا الله  رئيس مجلس الإدارةالمكرم 

 و ع ..     السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا.. 

  .لاعتذار عن الطلب 
  .عتماد الطلب  
   :عتماد الطلب مع ماحظة ........................................................................  
  ......................................................................................................  

 رئيس مجلس الإدارة اعتماد 

 ...............................................................................ا سمم: 
 ........................................................................................الوظيفة: 



 ........................................................................................التوقيع: 
 لم14التاريخ:         /       /       

 .........................................................................................التوقيع: 
 لم14التاريخ:         /       /       

 إعارة رو نقل س مة موظف(10نموذج رقم )
 

 موظفإعارة رو نقل س مة 

 حفظلا الله  المكرم رئيس القسم

 و ع ..     السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا.. 

 / الممممممممممممممممممممممموظممممممممممممممممممممممف  نممممممممممممممممممممممقممممممممممممممممممممممل  باعممممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممماد  الممممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممممكممممممممممممممممممممممرم  فممممممممممممممممممممممآمممممممممممممممممممممممل 
 .........................................................................................................................  

  .............  / قسم                                     والذت يشغل حاليا  وظيفة / 

نقل   إعارة       ..................................... على وظيفة /     ...................................... إلى قسم / 
 س مة

 لم14المواف      /        /         ................. لم   وحتى يوم 14المواف        /      /        ................ اعتبارا  من يوم

 فباحي ومسائي  مسائي فقط     فباحي فقط       بالقسم:  وعلى ان تكون فترات العمل ل ي،ا 

   /رسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممرى
 .........................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  
الممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممقسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:    ............................................... المقمسممم: 

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

ا سمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:    .......................................... رئيس القمسم: 
 .......................................................  

المممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموقمممممممممممممممممميمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع:    .............................................. المتموقيمع: 
 .......................................................  

/                   مممممممممممممممممممممممممممموافممممممم الم  لم14المتماريمخ:          /         /          لمممممممم 14/         
  



 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارةموافقة 

 حفظلا الله  رئيس مجلس الإدارةالمكرم 

 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 / قسمممممممممممممم  إلى  قسمممممممممممممممم،مممممما  مممن  رعمماه  المممممممذكممور  الممموظممف  نممقممممممل  عمملممى  ممموافممقممتمم،مممممما  فممممممأفمميمممممم كممم 
 .............................................................................................  

 الموف    والله تعاونكمعاكرين لكم حسن 

 رئيس مجلس الإدارة
ا سمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم: 

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

الممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموقممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع:
 .............................................................................................  

 لم14/         /                المتماريمخ:  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا عمممتممممممممماد

 حفظلا الله الجمعية المكرم م ير  

 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 .مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور  عاليلا  وإجراء الا م حياو ذلا   

 / ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممملمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموظممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممات 
 .............................................................................................  

 م لس الإدارةرئيس الم

ا سممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم: 
 .............................................................................................  

الممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموقمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع:
 .............................................................................................  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تع يل مسمى وظيفي(11نموذج رقم )

 تع يل مسمى وظيفي

 حفظلا الله  رئيس مجلس الإدارةالمكرم 
 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

/       ..................... فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي /  وقمممممممممم ره   ممممممممممراتممممممممممب 
 .................................................................  

/   .......................................... والذت يشغللا حاليا  الموظف /   ممممممممممممممممقسممممممممممممممممممممممممممم 
 .......................................................................  

/       .................................... ليصبو على المسمى الوظيفي /  وقممممممممم ره   مممممممممراتمممممممممب 
 ..................................................................  

 لم.14المواف      /     /       ........... وذلا اعتبارا  من يوم



مسممممائي فقط      فممممباحي فقط       الج ي :  وعلى ان تكون فترات العمل للمسمممممى الوظيفي  
 فباحي ومسائي 
رسرى/  
 .............................................................................................  
 .............................................................................................      

 الموظف                                                                                      
 رئيس مجلس ا دارة    رئيس القسم                                 

: المتموقيمع
 .............................................................................................            
 
المتموقيمع:    
 .............................................................................................  
 
        م20/       /               مواف الم    لم                 14/       /        المتماريمخ:     

 ا عمتممممممماد

 حفظلا الله  المكرم رئيس قمسم /  

 حفظلا الله  المكرم رئيس قسم عنون الموظفين  

 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

  ( المرتبممممة  يوظف على  ان  المممممذكور  عمممماليمممملا على  الوظيفي  تعمممم يممممل المسممممممممممممى  مممممانع من  فا 
 (  . ( وال رجة ) ............................................................ 

/  ......................... ويكون الراتب للمسمى الج ي  )     كمممممممممممممممتممممممممممممممما مممممممممممممممة   رياو    )
 ............................................................  

 لم.14/      /             تاريخ  ........... وذلا اعتبارا  من يوم    



    / مل وظات
 .............................................................................................  

 الموف   عتماد إكماو باقي الإجراءات  والله     

 مجلس الإدارةرئيس 

ا سمم: 
 .............................................................................................  

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

 لم14/       /             التاريخ:   

 الأفل   ملف الموظف. -
 فورة لرئيس القسم. -
 فورة للموظف. -
 فورة للمالية. -

  

 ا عمتممممممماد

 حفظلا الله  المكرم رئيس قمسم /  
 حفظلا الله  المكرم رئيس قسم عنون الموظفين  
 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

  ( المرتبممممة  يوظف على  ان  المممممذكور  عمممماليمممملا على  الوظيفي  تعمممم يممممل المسممممممممممممى  مممممانع من  فا 
 (  . ( وال رجة ) ............................................................ 

/  ......................... ويكون الراتب للمسمى الج ي  )     كمممممممممممممممتممممممممممممممما مممممممممممممممة   رياو    )
 ............................................................  

 لم.14/      /             تاريخ  ........... وذلا اعتبارا  من يوم    



    / مل وظات
 .............................................................................................  

 الموف   عتماد إكماو باقي الإجراءات  والله     
 مجلس الإدارةرئيس 
ا سمم: 

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

 .............................................................................................  
 لم14/       /            التاريخ:   

 الأفل   ملف الموظف. -
 فورة لرئيس القسم. -
 فورة للموظف. -
 فورة للمالية. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 (                                                                   طلب اجا ة12نموذج رقم )
 

 نموذج طلب إجا ة

 حفظلا الله المكرم م ير الجمعية 

 و ع .. السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..            

 يوم / ريام    فآمل م،كم الموافقة على إعطائي إجا ة لم ة  

/       ............ يوم لم وحتى14المواف     /    /     ........ا ت اء  من يوم      / الممممممموافمممممم      
 لم.14

نظرا  للأسباع الآتية:  
 .............................................................................................  

 على ان ةسب ضمن إجا اتي: 

             ا عتيادية            المرضمممممية            ا ضمممممطرارية             ا سمممممتث،ائية 
   ون راتب

 .الب يل: ................. الموظف

 والله يحفظكم ويرعاكم   



 طالب الإجا ة اعتماد رئيس القسم  
ا سمممم:  ............................... المقمسممم:  

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

 ه   14/    /       التاريممخ:  ......................... رئيس القسم :  

التوقميمع:   .............................. المتموقيمع:  
 ................................. 

 

 

 

 اعتماد طلب الإجا ة

  :مانع وةسب ضمن الإجا ات   

             ا عتيادية            المرضمممية             ا ضمممطرارية             ا سمممتث،ائية 
   ون راتب

 لم.14إلى        /      /           –لم   14وذلا عن الفترة من         /      /       

   رسرى ...................................................................................  

 .غير ممكن نظرا  لظروف العمل 

 والله الموف    

 رئيس مجلس الإدارة

ا سمم: 
 .............................................................................................  



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

 لم14التاريخ:         /       /       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موظف (                                                        استئذان 13نموذج رقم )

 موظف استئذان 

 

 
المممممممممممممممممممممممممممممممممميمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموم:     ................................ اسم الموظف: 

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

 لم14التاريخ:       /       /        .............................. الإدارة/القسم: 

  رقم الاستئذان:

 



 

 انصراف مبكر  نوع ا ستئذان: 

 تأسر   ا ضور 

 الخروج والعودة رث،اء ال وام 

  رسرى ..............................................................................  

 مساء   فباحا  /      ....................... من الساعة /  وقت ا ستئذان: 

 سبب ا ستئذان:

 اعتماد الم ير المباعر

 

 

 ا سم :                                                      التوقيع

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي(14نموذج رقم )

 غير مواف  مواف 

 ................................./ ا سمممممممم: 

  .........................الإدارة / القمسمم:   

  .........................المسمى الوظيمفي:  

 ( س،ة       ( عهر   ))                  يوم للوظيمفة: ........................                                                  م ة عغللا 

 م   /        /              : المواف      ه  14/     /            التمعيمين: يومتماريخ 

 م /            /              : المواف   ه   14      /      /      التمقيميم: يومتماريخ 

 لم14/             /        إلى:            لم  14/           /        من:  فترة التقييم 

 

 

 



 
ي التقييمــــ 

 
 : تعليمات أساسية يجب قراءتها ف

 
 

 

 إرشادات عامة للتقويم: 
ي كل  1

 
ي هذا النموذج مرة ف

 
يستوف

  ، عام على الأقل لجميع الموظفي  
ة التجريبية وبعد  ي الفتر

مض 
ي بند  

للموظفي   الجدد ما عدا موظف 
قية.   الأجور، وكذلك عند التر

 

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ 2
تحسي   الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس  

والمرؤوس على الاتفاق على أفضل 
الطرق والأساليب لتحسي   أداء 

الموظف، وتوفت  الدعم والمساندة  
ي  
اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتر

يجب التيقن بانها وثيقة الصلة بتحقيق 
 . ي
 أهداف الجمعية التعاون 

 

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم 3
فعالة من واقع العمل مبينة على معايت  واضحة لجميع  

الموظفي   كالرجوع للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم 
 لإثبات نجاح التقييم

 

 أمثلة  4
ً
ا ئ النموذج مستحصر  عت 

سلوكية ملموسة لما قام به 
الموظف من إيجابيات أو غت  ذلك 

ة محل التقويم.   خلال الفتر
 

عد على حده، فحصول  5
ُ
قوّم كل ب

ي أحد  
 
الموظف على تقدير ممتاز ف

ي حصوله على تقدير ممتاز  
الأبعاد لا يعت 

ي كل الأبعاد والعكس صحيح. 
 
 ف
 

ة محل التقويم. اجعل تقويمك 6  لكامل الفتر
ً
 شاملا

 

 أثناء تقويمك  7
ً
كن موضوعيا

 لموظفيك
قوّم موظفك على الواجبات 8

والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطة  
ي النموذج  

 
به حسب المعايت  المذكورة ف

ي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة  
والتر

 المعنية. 
 

احات لتقديمها للموظف عند  9 جهّز بعض الحلول والاقتر
 الحاجة. 

 

أخت  الموظف ان الغرض من  10
التقويم هو مساعدته للوصول  

 للأداء الأفضل له وللجمعية

ام من الموظف  11 احصل على التر 
احات وحلول لتحسي    يتضمن اقتر

 وتطوير أدائه. 

كت    12
ص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم، مع التر

ّ
لخ

ي تم الاتفاق عليها. 
 على النقاط التر

 

 آلـية إجـراء التقويم:  أجزاء التقييم

الجزء الأول: شامل لجميع  
 .  الموظفي  

 
 
 
 

: خاص   ي
الجزء الثان 

افية فقط.    بالوظائف الإشر

 
 
 
 
 

الجزء الثالث: نتيجة التقويم  
مع تحديد احتياجات 

 التدريب. 
 
 

تقويم أدائه بمدة أسبوع على  إعطاء الموظف نسخة غت  معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسة   -1
ي يتضمنها هذا النموذج. 

 الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التر

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )2

ي كل بند من بنود المحاور يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه  3
 
والتقويم الذي وضعه له ف

 المختلفة. 

اك مقومي   اثني   عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي  4 ورة اشتر صر 
 للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمي   بالنسبة لرئيس القسم. 

 استيفاء كافة التواقيع المحددة. لاعتماد هذا النموذج يجب  5
 

ي هذا النموذج، وهي كما يلىي )6
 
ي على مستويات الأداء المحددة ف

(  4( ممتاز )5ان يكون التقويم مبت 
 ( ضعيف 1( مقبول )2(جيد )3جيدجدا)

ي المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبول أو ضعيف فان علاوة الأداء  7
عند تدن 

 السنوية تحجب عنه لتلك السنة. 

عد من الأبعاد الرئيسية  8
ُ
ي أي ب

 
قية وحصوله على مستوى ضعيف ف عند تقويم أداء الموظف بغرض التر

قية تؤجل.  ( فان التر ي
 )بغض النظر عن تقويمه النهانئ



  

اتفق مع الموظف على ما سيقوم  13
ـــــتقوم بــه انــ  بعــد انتهــاء   ــ ـــ ــ بــه ومــا ســ
 التقويم وحدد تواريــــخ مناسبة لذلك 

 

ي قدرة الموظف على 14
 
أكد ثقتك ف

 تحسي   الأداء قبل انهاء جلسة التقويم. 
 

 

 حسابات التقديرات عند التقويم: 
عد،    -1

ُ
ــد: لتحديد درجة التقويم لكل ب ــ ـــ ــ ــبُعـــ ــ ـــ ــ اجمع درجات نتيجة تقويم الـــ

عد واقسمها على عدد العناصر. 
ُ
 عناصر كل ب

(، اقسم إجمالي درجات الأبعاد  2( أو )1نتيجة تقويم الاستمارة: رقم )
ي الاستمارة. 

 
ي شملها التقييم ف

 على عدد الأبعاد التر

عد 2
ُ
ـــ حساب النتيجة النهائية: اجمع درجات التقويم العام لكل ب ـــ

ي الأجزاء المستخدمة واقسمها على عدد الأبعاد تقدير التقييم 
 
ف

 ونسبته. 
ية: تجت  لصالح الموظف إذا كان  خمسة من  الكسور العشر

ة ) رفع إل العدد الصحيح الأعلى. 0.5عشر
ُ
 ( أو أكتر وت

 

 

       اسظمار  ظقويل ا داء الويي   (                     14ظابر  مومج ربل )

 

 

                                                                                                                                                            

  

 توزيــــع النسخ 

•  .  أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفي  

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

 صورة للموظف )عند الطلب(.  •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(.  •

ي  الإنتاجية 
 الإلـمـام الوظيف 

كز على الشعة هي محصلة   مع التر
ً
 ونوعا

ً
الأداء الفعلىي كما

 والتطوير والاستمرارية
ي يجب ان تؤدى بها  

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التر
ي ذلك القدرة على استخدام المعلومات  

 
المهام الوظيفية بما ف

 والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل 

      عناصر التقييم        عناصر التقييم  
ام   ✓      كمية الإنتاج ✓ تفهم طبيعة العمل واحير

 آدابه
     

      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓      الدقة والجودة ✓
✓   

حسن التصّرف وحل   ✓      الإنجاز السرعة ف 
 المشكلات 

     

استخدام الموارد   ✓
 المتاحة

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓     

التطوير والتجديد   ✓
  الأداء 

 ف 
ة والتدريب   ✓      استثمار الخي 

 لصالح العمل 
     

 

 (1الاستمارة رقم )

 

 الجزء الاول

 الفئة المستهـــدفة: جميع الموظفي   بلا استثناء. 

ي تمثل أقرب وصف   ✓توضع علامة )  
ي الخانة التر

 
( ف

 للأداء. 



 

 

 

 

 

 

 

 
 المبادرة الـمـرونـة 

ات الوظيفة   وهي القدرة على التكيف مع متغت 
 والانظمة والشعور بالمسؤولية 

ي كل جديد يخدم  
حات والأفكار البناءة وتبت  تقديم المقتر

 الجمعية بسياسة ترك متسع من الوق  للقيام بها 

 
 تم

 
عناصر التقييم  

 للبند

 
1 

 
2 

 
3 

 
4   

 
5 
 

 
 تم 

 
 عناصر التقييم للبند 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 
 

 

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓      استمرارية الإنتاج  ✓
 لبعد  م لتقويم العاا
 

 ةالانتـاجـي

 ة = )     ( درج 6( ÷         )
 

ــــة  ــــامــــ الـعــــ ــــة  ــــدرجــــ الــــ
 لبُعد: 
 

  
 الإلمام الوظيف 

 ة ( درج        = )     6( ÷         )
 

 التقم ير: 
 

 التق ير: 

      عناصر التقييم
✓       
✓       
✓       



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓       

 ال رجة العامة لبُع : 
 بادرة: الممم

 = )     ( درجة  4( ÷    ) 

 التقم ير: 

     عناصر التقييم
     تـقبل التغـيير  ✓
تحمل ضغوط   ✓

 العمل 
    

     تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم 
مهارات جديدة  
 لتحسير  العمل

    

تقبل أداء عمل   ✓
  عند الحاجة 

 إضاف 
    

✓ 
اف   الاعير

بالمسؤولية عن  
 الأخطاء 

    

 ال رجة العامة لبُع : 
 المممرونممة 

 : = )     ( درجة 6)    ( ÷ 

 التقرير 

ام الانضباط والالير    التقيد  
الحضور   بأنظمةوتعن 

اف وخلو الغياب وقلة  نصر والا 

 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

ــــ   لتحقيق  ـــــ   الجمعية وحمل همومه والســــ
هو تبن 

 أهدافه والحرص على تطويره ورفع مستواه

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

      تفهم أهداف الجمعية ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

 انعدام أو قلة الغياب ✓
      ✓ 

حمل هم الجمعية ومشـاريعها 

ية  الخير
     

 قلة الاستئذانات  ✓
      ✓ 

ـــات   ــ ــــ ــلـ ــتـ ــمـ ــمـ الـ عـــلى  ـــة  ــافـــظــــ الـــمـــحـــــ

ات  والتجهير 
     

      الحرص على سمعة الجمعية ✓       التقيد بالانظمة والتعليمات ✓

 استثمار وقت العمل  ✓
      ✓ 

ــــالـــح   ـــــ ــــ ـــــ لصــــ ــــات  حــــ مـــقـــير ــــداء  إبــــ

 الجمعية
     

 الدرجة العامة لبُعد: 

ام  الانضباط والالير 

 = )     ( درجة 5)    ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد: 

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)    ( ÷ 

 التقـدير:  التقـدير: 



 

 

 

 

 

 

 العلاقات

 وفن التعامل

ام   هو توطيــد علاقــات مبعيــة على الاحير

المتبادل مع الآخرين وكســـــــبهم لصـــــــالح  

 الجمعية وبرامجه الدعوية المختلفة

 
ـــــــفــات  ال ـــــ ـــــ ــــ ـــــ ــــــ ـــــ ـــــ صــــ

 الشخصية

  
 
  يتمير  بها الموظف وتجعله لا قا

ـــــــفات النر ه  الصــــ

  مركز دعوي
 للعمل بالجمعية كعضو ف 

 تم

✓ 
✓ 
✓ 
✓ 
✓ 

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

      الرغبة   التطوير والإ  اع ✓       مع الرؤساء

      اتزان التفكير ✓       مع الزماء

      ا لتزام بالآداع الإسامية ✓       مع الزوار والمراجعين

      سرعة الب يهة ✓       م ح وث،اء الآسرين

      المظهر العام ✓       استقطاع طاقات فعَّالة

 ال رجة العامة لبُع :

 العاقات وفن التعامل
 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 
 ال رجة العامة لبُع :

 الصفات الشخصية

  ÷ )     (5   )     ( =
 درجة

 التقم ير:  التقم ير: 

 ( 1نتي ة التقويم  ستمارة رقم ) 

 ( 1تق ير الموظف على ر عاد ا ستمارة رقم )  

5 = 

 ممتا 

4 = 

 جي  ج ا  

3 = 

 جميم 

2 = 

 مقبوو

1 = 

 ضعيف

      درجمة  إجمالي درجات الأ عاد ا افل عليها

  ساع التق ير =  إجمالي ال رجات ÷ إجمالي الأ عماد  مُعم   الأ عاد الت شملها التقييمع د  



 ( رو ركثر إلى الع د الص يو الأعلى.0.5مل وظة: تج، الكسور العشرية لو وج ت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تا ع..  نموذج رقم )

  الم مممممزء الممثممانمممي

 ((  2استمارة رقم )) 
الفئممممة المسمممممممممممتهمممم فممممة: موظفي الوظممممائف  

 الإعرافية فقط.

(   الخانة الت تمثل    ✓توضمممممممع عامة )  
 رقرع وفف للأداء.

 

 التخطيط
سمممياسمممات معي،ة لوضمممع الأل اف والوسمممائل  
 والآليات الممك،ة لت قيقها ودراسة ال،تائج.

 
تمممممفمممممويمممممم الممممم 

 والت ريب
ساو  من  وا نتممممماج  العممممممل  مسمممممممممممتوى  رفع 

 الت ريب وتفويم المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 ع،افر التقييم تم   1 2 3 4 5 ع،افر التقييم تم 

✓ 
وضممممممممع سطط واضمممممممم ة  

 لل ميع
      ✓ 

المرؤوسمممممممممممين لتمثيمممل   تهيئمممة 
 الإدارة رو القسم

     

      الق رة على التفويم ✓       وضع رولويات للت،فيذ ✓

 ✓       وضع الخطط الب يلة ✓
اسمممتخ ام الوسمممائل ا  يثة  
ورداء   المممعممممممممممل  لمممتمممطمممويمممر 

 العاملين
     



 

 

 ✓       ةليل الأثر وال،تائج ✓
المشمممممممممممكات وحمممل    تجممماو 

 العقبات
     

 ال رجة العامة لبُع :

 التخطيط

  (      ÷ )4   )     ( =
  درجة

 ال رجة العامة لبُع :

 التفويم والت ريب

  (      ÷ )4    )     ( =
 درجة

 التقم ير:  التقم ير: 

 لرقا ةا
لي وضمممممممممممع الخطط والتمأكم  من ت،فيمذلما   

 .الت او اتروقاتها  والسرعة   تص يو 
 

اتممممممممممخمممممممممممممممممممماذ  
 القرارات

رسمممممملوع   التفكير  تخاذ رفضممممممل الوسممممممائل  
لت قي  الألم اف و مل المشمممممممممممكات الطمارئمة  

 والعارضة.

 1 2 3 4 5 ع،افر التقييم للب،  تم   1 2 3 4 5 ع،افر التقييم للب،  تم 

✓ 
الإلمام مشممممممكات سممممممير 

 العمل
      ✓ 

ا سمممممممممممم وع م التهرع رو 
 التردد من اتخاذ القرارات

     

✓ 
وضممممموح ضممممموا ط التقييم 

 للمرؤوسين
      ✓ 

دراسممممة الب ائل المتاحة قبل 
 اتخاذ القرار

     

      قبل اتخاذ القرار المشاورة ✓       تقويم رداء المرؤوسين ✓

 ✓       استمرارية المتا عة ✓
ةممل مسمممممممممممنوليمة القرارات  

 المتخذة
     

 ال رجة العامة لبُع :

 الرقا ة

  ÷ )     (4  )     ( =  
  درجة

 ال رجة العامة لبُع :

 اتخاذ القرارات

  ÷ )     (4   )     ( =
 درجة

 التقم ير:  التقم ير: 



 

 

 

 

 

 ( رو ركثر إلى الع د الص يو الأعلى.0.5مل وظة: تج، الكسور العشرية لو وج ت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 الت،ظيم
اسمممممممممممتثمار رقل وقت ممكن   ةقي  رك، ق ر من  

 الأل اف. 
 

لممممممممممممقمممممممممممميممممممممممممادة  ا
 والت فيز

ةريا المرؤوسين ودفعهم لت قي  الأل اف المرسومة  
المتميزين لاسمممممممممتمرار    ذو  وتقويم ردائهم  وةفيز 

 المزي . 

 1 2 3 4 5 ع،افر التقييم للب،  تم  1 2 3 4 5 ع،افر التقييم للب،  تم

✓ 
وحسممممممممممممن  المموقممممممت  تمم،ممظمميممم 

 استغاللا
      ✓ 

الإلمام بالصاحيات واستخ ام  
 ال،فوذ

     

✓ 
والمهمممممام على  العممممممل  تو يع 

 المرؤوسين
      ✓ 

المرؤوسمممممممممممين  رعمممممماو  متممممما عمممممة 
 وتوجيهها

     

      تق يم ال،ق   سلوع  ،اء ✓       انجا  الأعماو    وقتها ✓

 ✓       توثي  ا نجا ات وررعفتها ✓
تق يم الشممممكر والث،اء والت فيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       التقاريررفع  ✓
الإلمام  فضمممممممممممل طريقة لت فيز  

 كل مرؤوس
     

 ال رجة العامة لبُع : 

 المتم،مظميمم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

 ال رجة العامة لبُع : 

 القميادة والت فميز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  

 التقم ير:  التقم ير: 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (14تا ع..  نموذج رقم )

 ال،تي ة ال،هائية للتقويم 

✓ 
جممممممممممممممممممممممزء 

 التقييم
إجممممممممممممممممممممالي  
 ال رجات

إجمممممممممممالي  
 الأ عاد

 
المممم،ممممتمممميمممم ممممممة  

 ال،هائية
نسممممممممممبة  
 العاوة

 مق ار العاوة

 
اسمممممممممتمارة 

(1) 
  

 
....................   % 5 = ممتا   5

 ر.س

 
اسمممممممممتمارة 

(2) 
  

 
جيممممم    4  =

 ج ا  
4 %   ....................

 ر.س

مجممممممممممممممممممممممممممممممممممممموع 
 ال رجات ÷ 

الأ معمممممماد  مجممموع 
 = 

 ال،تي ة ال،هائية

 مجموع

 ال رجات

 مجموع

 الأ عاد

 3  جمي = 

 ة ب
 2 مقبوو = 

 
 

1   =
 ضعيف

 احتياجات الت ريب والتأليل 

 (2)نتي ة التقويم  ستمارة رقم  

 (2)تق ير الموظف على ر عاد ا ستمارة رقم 

5 

 ممتا 

4 

 جي  ج ا  

3 

 جميم 

2 

 مقبوو

1 

 ضعيف

      درجمة  درجات الأ عاد ا افل عليهاإجمالي 

 ال رجات ÷ إجمالي الأ عماد = إجمالي ساع التق ير   مُعم   ع د الأ عاد الت شملها التقييم



على ضممممممموء نتائج التقويم يح د الرئيس المباعمممممممر المجا ت الت تتطلب ت ريبا  لت سمممممممين رداء الموظف 
 الوظيفي:

        إدارية          تق،ية          دعوية          دراسية           اجتماعية رو انسانية  
 ت ريب على ررس العمل

 

 

 

ممممممممممممممممممملمممممممممممممممممم مممممممممممممممممموظممممممممممممممممممات:    ............................................المبماعمر:الرئميمس 
 ........................................................... 

   ................................................. الممتمموقمميمممع:
 ........................................................... 

   ............. لم 14الممتممماريممممخ:            /          /         

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

ممممممممممممممممممملمممممممممممممممممم مممممممممممممممممموظممممممممممممممممممات:    ................................................ الممممموظممممف:
 ........................................................... 

   ................................................. الممتمموقمميمممع:
 ........................................................... 

   ............. لم 14الممتممماريممممخ:            /          /         

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



ممممممممممممممممممملمممممممممممممممممم مممممممممممممممممموظممممممممممممممممممات:    ........................................... اعممممتممماد الإدارة:
 ........................................................... 

ممممممممممممممممممملمممممممممممممممممم مممممممممممممممممموظممممممممممممممممممات:    .................................................. ا سممممممممممم:
 ........................................................... 

   ................................................. الممتمموقمميمممع:
 ........................................................... 

   ............. لم 14الممتممماريممممخ:            /          /         
 ........................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب تمرقميمة(                                                                          15نموذج رقم )
 

 تمممرقممميمممة 

 وفقلا الله  سعادة م ير الجمعية  



 و ع ..    و ركاتلا..السام عليكم ورحمة الله 

 / وظممميمممفممممممة  عممملمممى  لممملمممترقممميممممممة  الممممرعممممممممممممم مممين  ضمممممممممممممممممن  إدراجمممي  عممملمممى  بالمممموافمممقممممممة  المممتمممكمممرم  آمممممممل 
 .............................................................................................  

الممممممممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممممممممالمممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممة: الأسممممممممممممممممممممممممممممممممممممبمممممممممممممممممممممممممماع    لممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممموفممممممممممممممممممممممممممر 
  ........................................................................  

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

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

الممممممممممممممممممممممممممممممقسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم: رئمممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممس   تمممممممممممممممممممممممممممممموفمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممات 
  ........................................................................  

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

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

 طالب الترقية موافقة رئيس القسم 
الممممممممممممممممممممممممممممموظممممممممممممممممممممممممممممف:    ................................المقمسممم:  اسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم 

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

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

الممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممماريممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممخ:   ............................... المتموقيمع: 
 ........................................  

 

 

 

 



 ا عتماد

  لم.14لعام          .......   ممانممع اعتبارا  من عهر 

   :الموافقة المشروطة  م .....................................................................  

   :والسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممبمممممممممممممممممممممممممممممب المممممممممممممممممممممممممممممطممممممممممممممممممممممممممممملمممممممممممممممممممممممممممممب   رفمممممممممممممممممممممممممممممم 
  ....................................................................  

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

مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممملممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموظمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممات:  
  ...................................................................................  

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

 م ير الجمعية

  ..................................................................................... ا سممممم:  

  .................................................................................... التموقميمع:  

 لم14المتماريمخ:        /      /        

 الموظف.الأفل لملف  -

 فورة للموظف. -

 فورة لرئيس القسم. -

 

 

 



 

 

 اعتماد حافز رو   و (                                               طلب16نموذج رقم )

 اعتماد حافز رو   و 

 وفقلا الله  سعادة م ير الجمعية  

 و ع ..                             السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد فرف:

 :حمافمز   :مم و   

  ................................ نوعلا:  

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

  ............................... مق اره: 

 لم14اعتبارا  من تاريخ:      /      /       

  ...............................اسمملا:  

  ............................. مق اره:  

حسب ا عتماد   دائم       نوعلا:   
 لبعم الأعهر

 لم 14/              /اعتبارا  من تاريخ:       

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

 نظرا  لتوافر الأسباع التالية:

  ..................................................................................... المقمسممم:  

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

  .................................................................................... المتماريمخ:  

  .................................................................................... التموقميمع:  



 

 

 ا عتماد

  لم.14لعام          .......   ممانممع اعتبارا  من عهر 

   :الموافقة المشروطة  م .....................................................................  

   :والسمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممبمممممممممممممممممممممممممممممب المممممممممممممممممممممممممممممطممممممممممممممممممممممممممممملمممممممممممممممممممممممممممممب   رفمممممممممممممممممممممممممممممم 
  ....................................................................  

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

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

  .................................................................................. مل وظات:  

 م ير الجمعية

  ..................................................................................... ا سممممم:  

  .................................................................................... التموقميمع:  

 لم14المتماريمخ:        /      /        

 

 

 

 

 



 

 

 

 كيل استام مكافأة / مست قات مالية(                                             تو 17نموذج رقم )

 مست قات مالية توكيل استام مكافأة / 

 وفقلا الله   المكرم م ير إدارة الشنون المالية 

 و ع ..    السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا.. 

 قسم /     ...................................... الشخص الموكَّل: الأخ /  
 ..............................................................  

 لم.14لعام       ....... لم إلى عهر /14لعام     راتب:  وذلا عن الأعهر من /   نوع التوكيل:

     :مست قات رسرى ولي
  

مل وظات رسرى: 
 .............................................................................................  

 ولكم جزيل الشكر والتق ير   

 الممموكِّممل 

  ..................................................................................... ا سممممم:  

  .................................................................................... المتماريمخ:  

  .................................................................................... التموقميمع:  

 



 

 

 

 

 

 

 اعتماد التوكيل

 .مانع من قبوو التوكيل   

   :الموافقة مشروطة  م ......................................................................  

  :رفم الطلب   سبب 

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

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

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

  .................................................................................. مل وظات:  

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

 

 ةم ير الجمعي



  ............................................. ا سممممم:   

  ............................................ التموقميمع:   ستم الجمعية 

 لم14المتماريمخ:        /      /         

 

 

 

 إجمراء جمزائمي (                                                                    18نموذج رقم )

 إجمممراء جمزائممي

  .................. رقمممممملا:       .......................................... اسم الموظف المخالف: 

  ................................. المقمسمممم:       ............................... المسمى الوظيفي: 

  ............................................................................... نموع المخالفمة:  

الثممممانيممممة     الأولى      تكرارلمممما:    لم14تماريمخمهما:  يوم............. المواف :    /    /    
    الثالثة الرا عة 

 نموع الجمزاء:

 1  )  
مممممن   حسممممممممممممممم........................ 

 الراتب

 2 ) توجيلا انذار عفهي 

 3 )  توجيلا انذار كتابي 

 ماحمظمات:

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

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

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

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



 4  )   الممممعمممماوة مممممن  حممممرمممممممان 
 الس،وية القادمة

 5  )   العممممممل من  إيقممممماف  رمر 
 لم ة...................

 6 )   إعمممممممممعار بالفصمممممممممل وانهاء
 الخ مة

 7  )   رسمممممممممممممممممممممممممممرى
  

 
  

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

 

 

 

 

 إقرار وتعه  المخالف

والواردة   لذا الإجراء الجزائي  ور  ت   إلى بالمخالفة الم،سممممو ة    رقر اا الموظف الموضممممو اسمي  عاليلا
اعتمذارت وتعهم ت با لتزام  كمافمة تعليممات وانظممة العممل بالجمعيمة  على رممل ان يكون لمذا الإجراء 

 التوفي  والله ولي  منعرا  إيجا يا  لتفادت ما حصل من قصور   الأيام القادمة.

/        ....................... ا سم الموظف /       / / 14التممممماريخ:      التوقيع  لمممممممممممممممممممممم    
 ....................................... 

 

 



 وفقملا الله  سعادة  رئيس الجمعية 

  ......................................................... آمل ا طاع واعتماده  مع ماحظة:  

/     التممممماريخ ........................ م ير الجمعية /       /      :14 / التوقيع  لمممممممممممممممممممممم    
 ....................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا عتماد

 يتخذ بحقلا الإجراءات التالية: 

(1 )  ( 2) حسم................................. من الراتب توجيلا انذار عفهي 

(3 ) ( 4) حرمان من العاوة الس،وية  توجيلا انذار كتابي 

(5 )   ( 6) إععاره بالإقالة وانهاء الخ مة   ريام  إيقاف من العمل لم ة 



(6  )   رسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممرى
 ............................................................................................. 
 .............................................................................................  

 / رسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممرى  تمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموجمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممهممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممات 
 .............................................................................................  

 رئيس الجمعية

  ..................................................................................... ا سممممم:  

  .................................................................................... التموقميمع:  

 لم14المتماريمخ:        /      /        

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمظملمُّمم (                                                                  19نموذج رقم )

 

 تمظمملَّممم



 وفقلا الله  سعادة رئيس الجمعية  

 و ع ..   السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 التظلّم:.. سبب  

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

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

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

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

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

  التظلّم:.. عرح  

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

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

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

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

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

 

  ..................................................................   الطرف الآسر   التظلّم: - 

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

  ................................. ا سمم:  لم 14المواف     /    /     ... المشكلة: يومتاريخ  - 

  ............................... الوظيفة:   لم14المواف     /    /     ..... التمظلّم: يومتاريخ  - 

  ............................... التوقيع:   ............................المرفقات:  - 

 لم14/                التاريخ:        /  ............................  

 

 

 التوجيلا

 .رفع التظلم عن الموظف مع إععار الطرف الآسر  ذلا 

 :إحالة ال،ظر   التظلّم إلى ................................................................  



   :التظلَّم غير وجيلا مع التوفية  م ..........................................................  

   رسرى ...................................................................................  

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

  ....................................................................................... ا سمم: 

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

 لم14التاريخ:        /        /        

 

 

 

 ع،  الإحالة إلى جهة رسرى فقطلذا الجزء يعبأ 

 إفادة الجهة اداو إليها

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

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

  ....................................................................................... ا سمم: 

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

 لم14التاريخ:        /        /        

 استمقمالمة  (20نموذج رقم )

 استقالة موظف

 حفظلا الله  سعادة رئيس الجمعية     



 و ع ..   السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

  الممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممهمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم : 
 .............................................................................................  

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

  الأسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممبمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممماع: 
 .............................................................................................  

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

آمل من سمعادتكم قبوو اسمتقالت وإعفائي من وظيفت   الجمعية  ) ع  عمهرٍ من تاريخ   لذا  الطلب:
تقم اي رمذه ا سمممممممممممتقمالمة( وطي قيم ت اعتبمارا  من يوم.......................... المواف ...........  

 لم  وتعمي  من يلزم لإكماو إجراءات انهاء الخ مة.14............../............../

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

 وتق يرت راجيا  المولى عز وجل ان يجعلني وإياكم من انصار دي،لا  وتقبلوا عكرت 

 مق م ا ستقالة موافقة م ير الجمعية 
ا سمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:    ................................. ا سم:  

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

المممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممماريمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممخ:    ............................... التاريخ : 
 ........................................  

المممممممممممممممممتممممممممممممممممموقمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع:    ............................... المتموقيمع: 
 ........................................  

 

 



 التوجيلا

 وفقلا الله  المكرم / م ير الجمعية  

 وفقلا الله                                         المكرم / رئيس قسم عنون الموظفين

 نفي كم بانلا:

      /     /     ممانع من قبوو اسمممممممممممتقمالمة الموظف الممذكور  واعتمم وا طي قيم ه اعتبمارا  من تاريخ  
 لم.14

   رسرى ...................................................................................  

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

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

  ....................................................................................... ا سمم: 

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

 لم14التاريخ:        /        /        

 

 

 

 

 

 

 

  



 انهاء س مة (                                                                 21نموذج رقم )
 انهاء س مة موظف  يان 

  ياات الموظف:

  اسم الموظف الرباعي

  المقممسمممممم

  فترات ال وام   رقمم الممموظمف

  ياات الوظيفة:

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  ال رجة  الوظيمفةرقمم 

  كتا ة    الراتب ا الي 

  ياات الخ مة:

 لم14/     /           تاريخ طمي القمي  لم14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/ريام  عهر/رعهر  س،ة/س،وات   مم ة الخم مة 

  ع د ا ستئذاات   ع د ريام الغياع طوو م ة الخ مة 

 

  



 است قاقات مالية:

  قيمتها  إجمالي رفي  الإجا ات ا عتيادية 

  قيمتها  إجمالي ريام ال وام للشهر الأسير

  قيمتها  حمقممو  رسمرى للموظممف

  قيمتها  ديون ومست قات على الموظمف

  المبلم  تصفية ا قو 

................. توقيع الموظف باستام كافة ا قو 
........ 

 لم14/    /       التاريخ

 

 رمين الص، و 
م ير إدارة الشممممممممممنون  

 المالية

 حرر   يوم ...........  

 لم14المواف     /    /    

 الخمتمم

 م ير الجمعية

 

 

 

 

 

 



 إسماء طمرف (                                                                      22نموذج رقم )
 

 إسماء طمرف

الممممممممممممممممممممممممموظممممممممممممممممممممممممف:   ............................................اسم الموظف: رقممممممممممممممممممممممممم 
 ........................................................   

المممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممقسمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:   ............................ المسمى الوظيفي:
 ............................................  

مصمممممممممممممممممممممممممممممممممم رلمممممممممممممممممممممممما:      ......................... تاريخها:  ........................ رقم اروية:
 ..................................  

الإفمادة عمما إذا كمان على الموظف الممذكور رت نظرا  لطي قيم  الموظف الموضمممممممممممو  يمااتملا رعاه   ممل 
عه  رو مسمممممممت قات نق ية رو عي،ية  ليتسممممممملا ل،ا إكماو الا م وإساء طرف الموظف على ضممممممموء 

 إجا تكم  ولكم سالص الشكر والتق ير   

 رئيس عنون الموظفين

  ....................................................................................... ا سمم: 

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

 لم14التاريخ:        /        /        

 

 إفادة الشنون الإدارية  القسم المعني إفادة رئيس 

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

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

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

 ا سمم:....................................... ا سمم:.......................................



 التوقيمع:......................................

 لم14التاريخ:       /       /        

 التوقيمع:......................................

 لم14التاريخ:       /       /        

 إفادة قسم التق،ية إفادة قسم عنون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ا سمم:.......................................

 التوقيمع:......................................

 لم14التاريخ:       /       /        

 ا سمم:.......................................

 التوقيمع:......................................

 لم14التاريخ:       /       /        

 إفادة قسم آسر ذو عاقة إفادة الشنون المالية

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ا سمم:....................................... ا سمم:.......................................



 التوقيمع:......................................

 لم14التاريخ:       /       /        

 .......................................التوقيمع

 لم14التاريخ:       /       /        

 

 

 

 ا عتماد

ق    بان الممموظف الموضو  يااه  عمماليلاالجمعية التعاونية لاسر الم،ت ة  قرى آو عافمي  تشممه  إدارة 
 لم 14عمل لم ى الجمعية ساو الفمترة من      /     /     

لمممممممممممم  وق  تم إساء طرفلا اعتبارا  من يوم            تاريخ      /     /     14وحممممممممممممتى      /      /      
 لم.14

 إليلا. والأعماو الموكلةكما تم إساء طرفلا من الجمعية باستام كافة العه  والمست قات 

 م ير الجمعية 

  ....................................................................................... ا سمم: 

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

 لم14التاريخ:        /        /        

 

 

 

 

 



 

 

 

 انذار كتابي )لفت نظر((                                                            23نموذج رقم )
 

 لفت نظر

 را ع ثالث       ثان       روو       انذار كتابي:    

 حفظلا الله                                  .......................................... المكرم الأخ / 

 و ع ..   السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 / تمممممممممممقصممممممممممممممممممممممير    ممممممممممممن  مممممممممممم،مممممممممممكمممممممممممم  حصممممممممممممممممممممممل  مممممممممممما  سمممممممممممممممممممممماءا  فمممممممممممقممممممممممم  
 .............................................................................................  

 / الجمممممممممممممممممممممممممممممممممممعممممممممممممممممميمممممممممممممممممة    ومخمممممممممممممممممالمممممممممممممممممفمممممممممممممممممتمممممممممممممممممكمممممممممممممممممم  نمممممممممممممممممظمممممممممممممممممممممممممممممممممممة 
 .............................................................................................  

 / إلى  نمممممممممممممممممممممممممظمممممممممممممممممممممممممركمممممممممممممممممممممممممم  فممممممممممممممممممممممممم،ممممممممممممممممممممممممملمممممممممممممممممممممممممفمممممممممممممممممممممممممت  لمممممممممممممممممممممممممذا 
 .............................................................................................  

 كما لو موضو   الإجراء الجزائي المرف .

ا نذار الكتابي منعممرا  إيجا يا  لتفادت ما حصممل من قصممور   الأيام القادمة   على رمل ان يكون لذا  
 و يادة التمام الموظف ما تمت الإعارة إليلا.

 القص  والله من وراء 

 رسوكم

  ....................................................................................... ا سمم: 



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

 لم14التاريخ:         /         /        
 

 الموظفين.فورة لملف الموظف ل ى عنون  -
 فورة لرئيس القسم المباعر. -

 

 إععمار بالإقمالمة (                                                 24نموذج رقم )
 إععار بالإقالة

 وفقلا الله سعادة / رئيس الجمعية 

 و ع ..   السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 / الممممممممموظممممممممف  سمممممممم مممممممممات  عممممممممن  با سممممممممممممممممممتممممممممغمممممممم،مممممممماء  سممممممممممممممممممعممممممممادتممممممممكممممممممم  إلى  فمممممممم،شممممممممممممممممممير 
 .............................................................................................  

/             ....................... على المسمى الوظيفي /        / تاريخ:       من  اعتبمممممارا   وذلممممما 
 لم14

  مل توجيهكم ما ترونلا م،اسبا   تخاذ باقي الإجراءات  ولكم جزيل الشكر.

  ..................................................................................... ا سممممم:  

  .................................................................................... الموظميفمة:  

  .................................................................................... المتماريمخ:  

  .................................................................................... التموقميمع:  

 



  



 

 توجيلا إدارة الجمعية

 

 وفمقملا الله                       ................................................. المكرم الموظف /  

 و ع ..   السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

ف،ظرا   سمتغ،اء الجمعية عن س ماتكم   الوقت الرالن  ف،ود إعمعاركم بالإقالة وان عملكم بالجمعية 
 ع  عممممهرٍ من تاريخ لذا الإعممممعار  عمممماكرين لكم عطاءكم و ذلكم ساو سممممي،تهي مشمممميئة الله تعالى  

الفترة السممما قة  مع رمل،ا بان يبقى التوافمممل مع الجمعية س مة  ل ين الله  وإسمممهاما    ال عوة إلى الله 
 تعالى   الأيام المقبلة.

 وا حترام وتقبلوا فائ  التق ير 

 اعتماد رئيس الجمعية

  ....................................................................................... ا سمم: 

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

 لم14التاريخ:         /         /        

 

 

 

 

 

 



 (                                                                     مساءلة 25نموذج رقم )
 مساءلة 
 غياع  رتأس   سروج من ال وام   ون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  ا سمممم 
    

 
 ساو الس،ة الإجا اترفي  الموظف من   تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى  من التاريخ اليوم

 ..../....../......
 لم14...

  استث،ائية  مرضية    

 ..../....../......
  الغياع    ون راتب     لم14...

 الموظفإفادة 
ا سمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:  ........................................................... 
 ........................................................... 
المممممممممممممتممممممممممممموقممممممممممممميمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع:  ........................................................... 
 ........................................................... 
التممممممممممممممممممممممماريخ:          /     /      ........................................................... 

 لم14
 ررت رئيسلا المباعر

مممممممممممممممممم يمممممممممممممممممر/رئممممممممممممممممميمممممممممممممممممس:  ........................................................... 
 ........................................................... 
المممممممممممممتممممممممممممموقممممممممممممميمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع:  ........................................................... 
 ........................................................... 
التممممممممممممممممممممممماريخ:          /     /      ........................................................... 

 لم14
 إدارة الجمعية



 ةسب للا اضطرارية  ةسب للا مرضية  ةسب للا اعتيادية 
 يكتفى  توجيلا ت،بيلا للا  ةسم عليلا فقط  يطب    حقلا إجراء جزائي 
   / رسرى .................................................................................  

 الم ير الجمعية

 الأفل لملف الموظف. -
 فورة للشنون المالية   حاو ا سم. -



   (                                             تعريف عهادة الخ،ة 26نموذج رقم )
 

 عهادة الخ،ة  تعريف

 

 ا م  لله والصاة والسام على رسوو الله وعلى آللا وف بلا ومن وا ه..    رما  ع ..

 التعاونية للأسر الم،ت ة  قرى آو عافمي فتشه  إدارة جمعية
  ................................................................... بان الموظف / 

قسممممممممممممممممممممممممممممممممم   ........................... ق  عمل بالجمعية على وظيفة  ضمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممن 
 .......................................................  

 لم 14  الفترة من     /     /         ........................................... التا ع لإدارة 
رياو  وكممان ساو   .......................... لم   راتب عهرت وق ره 14وحتى      /     /      

 لذه الم َّة حسن السيرة والسلوك.
 وق  رعطيت للا لذه الإفادة  ،اء  على طلبلا  دون ردنى مسنولية على الجمعية ساف ما ذكُر.

 الموف  والله 

 

 م ير الجمعية

ا سمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم:  
 .............................................................................................  

الممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموقمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع:
 .............................................................................................  

الممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممماريممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممخ:  
 .............................................................................................  

 الخمتم



 
 

 
 تفويم فاحيات(                                                            28نموذج رقم )

 
 تفويم فاحيات

 وفقلا الله  المكرم م ير الجمعية  

 وفقلا الله رئيس /  - المكرم م ير

 و ع ..   السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

لمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم فممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم،مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممظمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممرا  
 .............................................................................................  

المممممممممممممممممممتممممممممممممممممممموقممممممممممممممممممميمممممممممممممممممممع/   ............................... ف، يطكم علما  باا ق  فوض،ا الأخ /
 ..................................................................  

 لم14لم  وحتى      /      /      14ساو الفترة من      /      /      

الممممممممممممممممممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممممممممممممممممممالمممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممممممة:   بالصمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممماحمممممممممممممممممممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممممممممممممممممممات 
 .............................................................................................  

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

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

 الشكر لاطاع  ولكم جزيل 

  ..................................................................................... ا سممممم:  

  .................................................................................... الموظميفمة:  

  .................................................................................... المتماريمخ:  



  .................................................................................... التموقميمع:  

 

 

 

 التوجيلا

 وفقلا الله  المكرم / 

 و ع ..   السام عليكم ورحمة الله و ركاتلا..

 نفي كم بانلا:

 .تم ا طاع و  مانع 

   رسرى ...................................................................................  

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

 م ير الجمعية

  ....................................................................................... ا سمم: 

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

 لم14التاريخ:          /         /        
 

 اعتماد مجلس الإدارة : 

ية تم اعتماد   بجمعية ارياف التعاونية التسويقية للأسر    لائحة الموارد البشر

ي اجتماع مجلس الإدارة بجلسته الخامسة المنعقدة 
 المنتجة ف 

 م 2020/ 09/ 01هـ والموافق  1442/ 01/ 14بتاري    خ  


