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 نظام وزارة العمل والتنمية الاجتماعية.وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناءاً على  (: 1-1المادة ) 
العامدددة وم دددل ة بمدددا  ادددح ا  دددل ة  اوموظفيهددد  الجمعيدددةيهددددذ هدددذا النظدددام ال لانظدددي  الع  دددة بددد   (: 2-1المادة )

 الطرف  وليكون الجميع على بينة من أمره عا اً بما له وما عليه.    
سددواء نددانوا مددوظف  متعا دددين أو مددن   ددذ  بالجمعيددةلاسددرأ أحكددام هددذا النظددام علددى ينيددع العددامل   (: 3-1المادة )

 حكمه , و أيضا ا تطوع  فيما يخ ه  من بنود هذا النظام.   
يعتبر هذا النظام متمماً لعاد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الددواردة  (: 4-1المادة )

 في العاد. 
           الحح في اد ال لاعدي ت على أحكام هذا النظام نلما دعت الحاجة .  الجمعيةلإدارة  (: 5-1المادة )

حكددام هددذه ال و ددة و يددنك علددى الددل في عاددد العمددل, و ا وظف عنددد التعا ددد علددى أ الجمعيةطلع  لا (: 6-1المادة )
            أأ مسؤولية نتيجة لإهمال ا وظف أو لاا يره في  راءة و معرفة هذا النظام. الجمعيةت مل لالا 

 تحسب ا دد وا واعيد ا ن وص عليها في هذا النظام أو عاود العمل بالتاويم الهجرأ.         (: 7-1المادة )

النظددام بمددا لا يتعددارض مددع أحكددام ال و ددة  الاددرارات التنفيذيددة لهددذاالتنفيددذأ للجمعيددة  ا ددديري دددر  (: 8-1)المادة 
  .الإدارية للجمعية

يا ددد بالعرددارات و الألفددال التاليددة أينمددا وردت في هددذا النظددام ا عددا  ا وضدد ة أمددام نددل منهددا علددى  (: 9-1المادة )
   الن و التالي:

 اب الخيريةينعية شر الجمعية 
 أو من ينوب عنه مجلس ادارة الجمعية الجمعية إدارة 

بدوام يومي أو جزوي ويدددفع لدده أجددر ماابددل الددل  أ ً   الجمعيةهو من يعمل بموجب عاد وظيفي مع   الموظف 
 نانت التسمية التي لاطلح عليه.

  الجمعيةوف والتوظيف شاملة لددد) ادارة للايام بمهام الوظا الجمعيةادارة  مجلس  هي اللجنة ا ختارة من   التوظيف لجنة 
 .الجمعية  رويس الاس  ا عني بالوظيفة( أو من تحدده ادارة الشئون الإدارية وا الية

هو نل ما يعطى للموظف نناد ماابل عمله شامً  الردلات بموجب عاد عمل مكتددوب مهمددا نددان  الراتب 
 نوع هذا الأجر.

 ف نناد ماابل عمله بدون بدلات  و دد له مرلاره ودرجة في سل  الروالاب. هو ما يعطى للموظ الراتب الأساسي
شددددام  لجميددددع ا سددددميات الوظيفيددددة ا عتمدددددة  الجمعيددددةهددددو جدددددول بالروالاددددب الأساسددددية ا عتمدددددة في  سلم الرواتب

   وموزعة حسب ا رالاب والدرجات.لجمعيةبا
رلارددة مسددت اة للمسددمى الددوظيفي في درجددات ومرالاددب سددل  هو الرالاب الأساسي في أول درجددة وأول م المربوط الأول

 الروالاب.
والعامددل  يتعهددد فيدده  الجمعيددةهددو نددل الافدداا ددددد ا دددة أو ةددير ددددد ا دددة أو لعمددل معدد  يددبرم بدد   عقد العمل

وفادداً لأحكددام وشددروط العاددد ولاو ددة لانظددي  العمددل تحددت ادار ددا  الجمعيددةالأ ددير  ن يعمددل في  دمددة 
 ابل الأجر ا تفح عليه.واشرافها ما
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 . الجمعيةضعها لالاطوعياً ضمن  طة  لجمعيةويكون عمله با برالابله  الجمعيةلتزم لاهو من لا  المتطوع
السددنة ا عتمدددة في بدددء العمددل والأجددازات وبددرذ الروالاددب وةيرهددا مددن الأمددور ولاردددأ مددن بدايددة شددهر  السنة الوظيفية

 اويم أم الارى.درم ولانتهي بنهاية شهر اأ الحجة حسب لا
 عدم الحضور للعمل ليوم نامل أو أنثر. الغياب
 الأ م التي يسمح فيها للموظف بعدم الحضور دون أن يؤثر الل على رالاره. الإجازة

 العمل  ارج الدوام الرسمي سواء   ل أو  ارج أ م العمل. العمل الإضافي
 ا دينة ا نورة.لاكليف ا وظف بعمل  ارج  الانتداب

 لاارير يرفع من  رل الاس  التابع له ا وظف بنهاية نل سنة يوضح فيه مستوى أداء عمله. تقويم الأداء الوظيفي
 ا رلغ الذأ يت  اضافته لرالاب ا وظف الأساسي  وتحدد بناء على لااويم الأداء الوظيفي.   العلاوة السنوية

 لتأم  سكن  اص له.للموظف  الجمعيةا رلغ ا اطوع الذأ يدفعه  بدل السكن
 ا كافآت ا ادية أو ا عنوية التي يت  برفها للموظف. الحوافز

 على موظفيه لأأ سرب. الجمعيةو عها لاالعاوبات التي  الجزاءات
هو انذار مكتوب يوجه للموظف بهدذ ايضاح انه سدديكون عرضدده لعادداب أنثددر شدددة ااا لاكددرر مندده  الإنذار الكتابي

 مثل لالل ا خالفة.
 هو انهاء  دمات ا وظف بدون مست اات لااء فترة  دمته. الفصل بدون مزايا

 لتنظي  ينيع أمور الوظاوف وشئون ا وظف . الجمعيةيا د به النظام ا عتمد من  رل  نظام الوظائف
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ( : 1-2المادة )

 :لجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة با
 

 الوظائف التي يشملها هذا المسمى  المسمى الوظيفي  التصنيف 
 رويس مجلس الإدارة - وظائف إدارية 

  الأم  العام -
 أم  ال ندوا -
 مدير لانفيذأ  -
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 رويس  س   وظائف إشرافية 
 مساعد رويس  س  

 سكرلاير لانفيذأ 

 مشرذ لجنة 

 

 ينيع مساعدأ رويس  س  

 سكرلاير او ب حيات لانفيذية 

 ام ينيع مشرفي اللجان بالأ س

 داسب  وظائف تخصصية 
 مبرمج
 منتج 

   مسؤول لاسويح

 
 

 وظائف عامة
  

 سكرلاير / مد ل بيانات

 أم  بندوا
 لانمية ا وارد

  موظف استارال

 سكرلاير ادارأ , مد ل بيانات , طابع

 

 عامل  وظائف خدمة 

 ساوح 
 , مراسل حارس 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وا وظف   ر ام متسلسلة نالتالي : يتم  لار ي  الوظاوف      ( : 2-2المادة )
(, ويرمددز الددر   999– 100وهو من ثدد خ  ددانات تيددح لاددتراوح الوظدداوف مددا بدد  )   رقم الموظف: • 

(  وا وظددف الددذأ لاعدد  بعددد عشددر  100ر مدده ) لجمعيددةال الترلايددب في التعدد   فددأول موظددف لاعدد  با
 (.. وهكذا. 110موظف   رله يكون ر مه )
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لفددتح وظيفددة جديدددة   ياددوم رودديس الاسدد  بتعرئددة النمددواج  الجمعيددةعند حاجة أأ  س  مددن أ سددام   (: 1  –  3) المادة

 وانهاء با ي الإجراءات.وا الية  ( لشئون الإدارية 1ا عد لذلل ) نمواج ر   
بعددد  الجمعيددةللجنة التوظيف الحح في  رول أو رفض أأ وظيفة جديدة يطلرها أأ  س  من أ سام  (: 2  –  3المادة )

 دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في انجاح العمل.
في )نمددواج ر دد   لجمعيددةبالإعدد ن عددن الوظيفددة الشدداةرة باوا اليددة  الشددئون الإداريددة وا اليددةلااددوم ادارة  (: 3  –  3المادة )

 ( و دد فيها مؤه ت ومميزات الوظيفة وشروط الارول.2
لااددوم لجنددة التوظيددف بدراسدددة أوراا ا تادددم  علددى الوظدداوف الشددداةرة وانمددال الترلايرددات لا تيدددار      (:4  –  3المادة )

 بإنمال الرلايرات للماابلة الشخ ية فيما بعد. الشئون الإدارية وا اليةا وظف ا ناسب ولاعميد 
 ستوفياً للشروط العامة التالية :أن يكون ا تادم للعمل م لجمعيةيشترط لارول التوظيف والعمل با    (:5  –  3المادة )

 الأمانة وحسن الخلح. • 
 الاستاامة و السمت الحسن. •
 . لارني رسالة العمل الخيرأ  •
 فريح العمل و حسن الت رذ و التعامل مع الآ رين.  ضمنالادرة على العمل   •
 ا ؤه ت العلمية أو الخبرات العملية ا طلوبة للوظيفة.  •
  رشح للعمل عليها. أن يكون لاواا طريا للوظيفة ا •
 .حاجتياز الا ترارات أو ا ااب ت الشخ ية بنجا  •

 
 

متطلرددددات  الشددددئون الإداريدددة وا اليدددةأن ياددددم ال  لجمعيدددةيجدددب علدددى ا وظدددف ا تادددددم للتوظيدددف با (: 6  –  3المادة )
 :التالية التوظيف

 (. 5لاعرئة استمارة طلب لاوظيف )نمواج ر    • 

  لاعرئة نمواج السيرة الذالاية. •
 بورة الهوية ) بطا ة الأحوال ا دنية للسعودأ, و الإ امة لغير السعودأ (.  •
 بورة الشهادات العلمية و الإدارية و الدورات الحابل عليها.  •
 بورة م د ة من ا ؤه ت العلمية و الخبرات العملية أو احضار الأبل للمطاباة.  •
 (. 4x6عدد أربع بور شمسية ملونة مااس ) •

 
 

 
لااوم با اابلة الشخ ية للموظف  الجدد لجنة لاشكل من ث ثة أعضاء أو أنثر حسب الاحتيدداج:  (: 7  –  3) المادة

 ا دير التنفيذأ.  الشئون الإدارية وا اليةرويس الاس   

 التوظيف والعقود
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لجنددة ا اابلددة الشخ ددية هددي الجهددة ا خولددة بالتوبددية بارددول أو رفددض ا وظددف ا تادددم علددى وظيفددة  (: 8  –  3المادة )
ولاددت  هددذه  الشددئون الإداريددة وا اليددةرة بعد اجراء ا اابلددة الشخ ددية والرفددع بددذلل لاعتمدداده مددن شاة

 (.6( و)نمواج2وفح ) نمواج  الإدارية وا اليةشئون  س  الخطوات بمتابعة رويس 
  رر عاد عمل لكل وظيفة يت  لارسيمها حسب الإجراءات ا ترعة في الل. (: 9  –  3المادة )

يت  استخدام ا وظددف بموجددب عاددد عمددل  ددرر مددن نسددخت  ويكددون الددنك ا كتددوب باللغددة العربيددة  (: 10  –  3المادة )
هو ا عتمد دوماً  ولاسل  نسخه من العاد للموظف ولاددودع النسددخة الأ ددرى في ملددف  دمتدده بعددد 
 لاو يددع ا وظددف با وافاددة علددى الشددروط الددواردة فيدده  ويجددب أن يتضددمن العاددد بيددانات بطريعددة العمددل
والشروط ا تفح عليها وما ااا نان العاد ددد ا دة أو  دددة ةددير ددددد أو لعمددل معدد  وأيددة بيددانات 

 ضرورية أ رى.
يعتددبر الوبدددف الدددوظيفي للوظيفددة وعادددد العمدددل ومرفاالادده ا رجدددع الأساسدددي للمهمددات ا طلوبدددة مدددن  (: 11  –  3المادة )

 ا وظف عند الخ ذ حول الل.
ادددوم بمتابعتددده  وتحفددد  فيددده ينيدددع لاملدددف  ددداص بكدددل موظدددف و  الشدددئون الإداريدددة وا اليدددةادارة لاعدددد  (: 12  –  3المادة )

 رالريانات وا عام ت الخابة با وظف: )الريانات الشخ ية  بور فولاوةرافيددة  بددورة الهويددة  بددو 
الشدددهادات الحابدددل عليهدددا  السددديرة الذالايدددة  مريدددس مراشدددرة العمدددل  ا سدددمى الدددوظيفي  الأجدددازات  

تئذانات  الخطددددابات  لااددددويم الأداء  التاددددارير السددددنوية  التنريهددددات والإنددددذارات  والإجددددراءات الاسدددد 
 الجزاوية... الخ(.

 ويتلف ملف ا وظف الذأ يطوى  يده بعد مضي سنت  من مريس طي الايد. 
 
 

 أشهر أ رى   ابلة للتمديد ال ث ثة للموظف الجديد ث ثة اشهر عمل ةالفترة التجريري (: 13  –  3المادة )
يرددددأ احتسدددابها مدددن مريدددس التوظيدددف  -) ويسدددتثن منهدددا أجدددازات الأعيددداد والأجدددازات الاعتياديدددة( 

(ولا  ددح للموظددف  دد ل هددذه الفددترة التمتددع 2والذأ يت  اعتماده في نمواج التوظيددف )نمددواج ر دد  
 (.ةبمميزات ا وظف  ا رسم  ال أن يت  الترسي  ) بعد الفترة التجريري

ا راشددر   ويكددون مددن  هعند بداية دوام ا وظف علية لاعرئة نمواج مراشرة عمل واعتمدداده مددن ر يئسدد  (: 14  –  3مادة )ال
أبددل وبدددوره الأبدددل ال ملددف ا وظدددف وبدددوره ال الشددئون ا اليدددة لاعتمددداد رالاردده والدددل لحسددداب 

 مست االاه ا الية .
لفددترة لا  ةو الاستغناء عن  دمالاه أو تمديد الفترة التجريرييت  لارسي  ا وظف الجديد بشكل رسمي أ (: 15  –  3المادة )

بنددداء علدددى لاوبدددية روددديس الاسددد  مرفادددة بتادددويم  ةاضدددافية بعدددد الفدددترة التجريريددد  لازيدددد عدددن ث ثدددة أشدددهر
 (.14للموظف عن الفترة التجريرية في )نمواج ر   

 

لانت ددال ا وظددف شخ ددية ةددير بدد ي ة أو في أأ و ت أن التوظيف تم نتيجة   للجمعيةااا ثرت   (: 16  –  3المادة )
الحح في فسس العاد دون  للجمعيةنتيجة لااديمه بيانات أو مستندات ةير ب ي ة أو مزورة  فإن 

( 5الرنددد ) 83الحاجددة لأأ اشددعار سددابح ودون مكافددأة أو لاعددويض  والددل في نطدداا حكدد  ا ددادة 
 انو  ا ناسب حيال هذا ا وظف.الحح في اتخاا الإجراء الا للجمعيةمن نظام العمل والعمال و 
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 التأشيرات والرخص و الإقامات: (: 17-3المادة )
ا تعا دين ) ةير السعودي  ( ودفددع الرسددوم  بمتابعة انجاز ا عام ت الخابة با وظف   الجمعيةياوم   

 ومراجعة الجهات الرسمية فيما يخك الآتي:
 استادام العامل  ا شمول  بالعاد. • 

 فاط. لجمعيةايادة للساوا  بار  ة ال •
 الإ امة ور ك العمل. •

ويت مل ا وظف نافة التكاليف ا ترلارة على استادام عاولته من ابدار أو تجديددد ينيددع التأشدديرات  
 أو الر ك أو الا امات أو الإضافات بما في الل الغرامات ونحوها.

, مدددع لاسدددليمه  لجمعيدددةبا ةدددير السدددعودي  بجدددوازات العدددامل  الشدددئون الإداريدددة وا اليدددةتحدددتف  ادارة  
 الا امات الخابة به  ويجب عليه  حملها معه  ب فة داومة و ملون مسؤولية فادانها أو لالفها.

بطا ات شخ ية لجميع ا وظف  لإثرات شخ يا   وتحديددد مسددمى الوظيفددة  الجمعيةي در   • 
 التي يمارسون مهامها.

ن ددف لاكدداليف ناددل الكفالددة  الجمعيددةا ددوظف ,  يت مددل ااا ا تضت الحاجة نال نفالة أحددد   • 
 و يت مل ا وظف الن ف الآ ر.

 الإسكان: (: 18-3المادة )
سددددب ت  –والددددتي لاتددددول الجمعيددددة نفددددالته ةددددير السددددعودي   -الإسددددكان للمددددوظف  الجمعيددددةوفر لادددد  

ليدده ومتابعددة لاطريددح ولاتول الشؤون الإدارية لاوزيددع الإسددكان والإشددراذ ع  والعاد الامكانات ا تاحة  
 ونذلل مراعاة وساول الس مة. الجمعيةالسانن  للأنظمة واللواوح التي لا درها ادارة 

للموظف بدل سددكن يعددادل الرالاددب الأساسددي لث ثددة أشددهر في  الجمعيةدفع توااا لم يتوفر السكن ف
دة ( ويكدددون الددددفع بعدددد مضدددي ا ددد  5000هدددذا الرددددل عدددن  سدددة  لاذ )  دالسدددنة تيدددح لا يزيددد 
استرداد جددزء مددن بدددل السددكن ا دددفوع للموظددف عددن الفددترة ا ترايددة مددن   للجمعيةا ست اة للردل و 

 بسرب الاستاالة أو الف ل التأديبي. لجمعيةالسنة في حالة انتهاء ع  ة ا وظف با
  

 تذاكر السفر: (: 18-3المادة )
  مرة شددريطة ابددراز نعددب التددذنرة ا وظف ةير السعودأ عن لاذنرة الادوم لأول  الجمعيةعوض  لا • 

 .تسب الامكانات ا تاحة والعاد
 للموظددف ال ا ددرب مطددار دولي برلددده وعددودة بالدرجددة السددياحية بلاددذنرة اهددا الجمعيددةؤمن لادد  •

تسددب الامكددانات  الجمعيددةراهددا لخدمددة الفعليددة وعلددى الخطددوط الددتي لابعددد سددنت  مددن بدايددة ا
 .ا تاحة والعاد

تسدددب الامكدددانات  فادددط  بفيعطدددي لادددذنرة اهدددا الجمعيدددةنتهيدددا مدددع ااا ندددان عادددد ا وظدددف م •
 .ا تاحة والعاد

 ااا  ضى ا وظف اجازلاه دا ل ا ملكة ف  يست ح لاذنرة ولا لاعويضا عنها. •
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راهددا لاعلددى الخطددوط الددتي  ةااا سددافر ا وظددف بوسدديلة ةددير الطدداورة فيعددوض ن ددف  يمددة التددذنر  •
 .الجمعية

 
 المواصلات: (: 19-3المادة )

  اعن نال العامل  لديه ةةير مسئول لجمعيةا • 
 

  

 

 

راحددة أسددروعية رسميددة برالاددب نامددل والسددرت   ويكددون يددوم الجمعددة أ م العمددل الأسددروعية  سددة أ م (: 1- 4المادة)
موظفيدده مدد  مددا  ضبيددوم   ددر لددرع أحددد اليددوم الحددح في أن يسددتردل  للجمعيددةلجميددع ا ددوظف   و 

( 8ر دد   جوباسددتخدام )نمددوا  ا دير التنفيددذأ بعد الح ول على موافاة دعت الحاجة لذلل  والل 
 لتعديل الدوام ولا يجوز تجميع الإجازات )أأ أنها ةير لارانمية(.

ساعة  40لاكون ساعات العمل على فترلا   بمعدل ثمانية ساعات يومياً يكون مجموعها أسروعيا ) (: 2- 4المادة)
لعمل وان رافه  منها في ا واعيد المحددة في هذا النظام  ولا أمانن ا  حضور ا وظف  ال( ويكون  

للموظدددف لاغيدددير أو دددات سددداعات العمدددل ولدددو بشدددكل مؤ دددت دون اعتمددداد مدددن روددديس الاسددد   ح ددد 
(  ويستثن من الل الوظدداوف ا ناطددة بالإنجدداز 8على الل وفح )نمواج ر     الجمعيةوموافاة ادارة  

 ور أو الان راذ.أو ا همات والغير مرلارطة بو ت لل ض
) فترلادد  بددراحية ومسدداوية  أو بددراحية فاددط  أو مسدداوية فاددط( و دددد دوام    لجمعيددةأنواع الدوام با (: 4- 4المادة)

نددل وظيفددة ضددمن الت ددنيفات السدداباة عنددد اعتمادهددا والددل حسددب الاحتيدداج  ولاكددون سدداعات 
 6ن لا لاادددل عدددن )سدددب مدددا يعلدددن عنددده في حينددده  علدددى أتالعمدددل في شدددهر رمضدددان ا ردددار  علدددى 

 ساعات ( يومياً.
  لجمعيددةيددت  اعتمدداد حضددور وان ددراذ ا وظددف باسددتخدام نظددام الحضددور والان ددراذ ا سددتخدم با (: 5- 4المادة)

 (.من الشهر الذأ يليه 24من الشهر وينتهي بتاريس  25يردأ بتاريس  ن شهر العمل) علماً 
رويس الاس  و ت العمل الخارجي " ا يدددا " للموظددف ولاكددون ساعات العمل ا يدانية يادر فيها   (: 6- 4المادة)

الشددئون بإشراذ منه  ويشترط لاو يع رويس الاس  في نرت الدوام أمام هذه الأ م لاعتمادها لدى 
    رل ا فال الل الشهر.الإدارية وا الية

لدوام ولا ياوم بالكشددط لا  ح للموظف أن يستخدم نرت الدوام لأأ أةراض أ رى ةير ساعة ا (: 7- 4المادة)
أو التعدددديل بالالددد   أ شدددكل ندددان  وأأ لاعدددديل في الكدددرت نتسدددجيل ا  حظدددات والاعتمدددادات 

 فاط. الشئون الإدارية وا اليةونحوها فهي من ب حيات رويس الاس  و 

 الدوام 
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ى أن لا لازيددد يتغاضى عن ا وظف الجديد نسيانه لاستخدام نرت الدوام   ل الفترة التجريرية علدد  (: 8- 4المادة)
 في د ول وان راذ ا وظف . الجمعيةعن أربع مرات   ل الشهر  ح  يعتاد نظام 

الخددروج  ددرة واحدددة في الشددهر  ويتغاضددى عددن نسدديان ا وظددف لاسددتخدام نددرت الدددوام في الددد ول أ (: 9- 4المادة)
 ويردأ الحس  ااا لاكرر النسيان لأنثر من الل.

 
 

( وباعتماد من رويسه ا راشر  ضمن 13ظف يكون وفح نمواج الاسئتذان )نمواج ر    استئذان ا و  (: 4- 4المادة)
 احدى الحالات التالية: 

 التأ ر في الحضور عن و ت الدوام. • 

 الان راذ  رل نهاية و ت الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •
مدددن  دددس سددداعات متواليدددة دونمدددا فدددترة ألا يعمدددل ا وظدددف أنثدددر  لجمعيدددةفي أو دددات العمدددل با ىيراعددد  (: 4- 4المادة)

 للراحة وال  ة والطعام لالاال عن ن ف ساعة.
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 للموظف  بالجمعية. مرالاب 8يشكل سلَّ  الروالاب من  (: 1  –  5المادة )
ويكددون التعيدد  وفادداً للمرلارددة يددت  لاعيدد   ا وظددف علددى وظدداوف اات مسددميات وموابددفات معينددة   (: 2  –  5المادة )

المحددددددة للوظيفددددة   ويمددددنح  ا وظددددف عنددددد التعيدددد  أول مربددددوط في ا رلارددددة ا عدددد  عليهددددا طرادددداً لسددددل  
الروالاددب ا عتمددد مددا لم يتفددح في العاددد علددى أجددر أنددبر   أو لاددرى لجنددة التوظيددف أهليتدده لأن يكددون 

 لروالاب(.على درجات متادمة في ا رلارة التي يست اها )انظر سل  ا
بالددر ل السددعودأ ويددت  دفهددا مددن  دد ل الشدديكات أو الدددفع النادددأ ولاكددون  لادددفع أجددور العددامل  (: 3  –  5المادة )

 دد ل سدداعات العمددل وفي مكاندده في اليددوم السددادس والعشددرين مددن نددل شددهر هجددرأ علددى أن لا 
 .الجمعيةلاتأ ر عن اليوم الث ث  الا لظروذٍ  ارجةٍ عن ارادة 

والددل في نطدداا العمددل  حكددام هددذا  للجمعيددةيددت  بددرذ الروالاددب بعددد   دد  أأ مرددالغ مسددت اة  (: 4  –  5المادة )
 النظام.

ااا بددادذ اليددوم المحدددد لدددفع الأجددور يددوم الراحددة الأسددروعية أو عطلددة رسميددة فيددت  ال ددرذ في يددوم  (: 5  –  5المادة )
 العمل الذأ يسراه.

ل نتيجتهددا أأ تأ ددير في بددرذ الرالاددب ب (: 6  –  5المادة ) سددب عدددم انتمددال بيددانات ا وظددف لددذلل الشددهر فيت مددَّ
ا وظددف نفسدده  سددواءً بمسددارعته لانتمالهددا أو اعتمدداد الرالاددب الشددهرأ بالحسددميات الددتي لاطددابح هددذا 

 التا ير.
يو ع ا وظف عند است م رالاره أو أأ مرالغ نادية هي من حاو ه على الإي ال أو الكشف ا عد  (: 7  –  5المادة )

والددل بموجددب  الجمعيددةذا الغرض  وللموظددف أن يونددل مددن يشدداء لاددرض رالاردده ومسددت االاه لدددى له
الشددئون لافويض نتابي مو ع منه  موجه ال ادارة الشئون ا الية أو من ينوب عندده بعددد اعتمدداده مددن 

 (. 17وفح )نمواج ر    الإدارية وا الية
  
  

 
  

 
 

 الرواتب 
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الراتب  المؤهل المطلوب المرتبة
 الأساسي

 العلاوات 

  3000 يارأ ويكتب +  برة سنتان في مجال العمل الأولي

 الابتداوية  الثانية
  3500 سنوات  برة في مجال العمل 4أو يارأ ويكتب + 

 الكفاءة ا توسطة  الثالثة
  4000 سنوات  برة في مجال العمل 3أو الابتداوية + 

 الثانوية العامة  الرابعة
  4500 سنوات  برة في مجال العمل  3أو الكفاءة ا توسطة +   اأو ما يعادله

 دبلوم بعد الثانوية الخامسة
  5000 أو الثانوية العامة + سنت   برة في مجال العمل

 السادسة
 بكالوريوس 

سنوات 4ية عامة + أو دبلوم بعد الثانوية + سنت   برة في مجال العمل أو ثانو 
  برة في مجال العمل

5500  

 السابعة
 ماجستير 

سنوات في  برة في   4سنوات  برة في مجال العمل أو دبلوم + 3+   س أو بكالوريو 
 مجال العمل

6000  

 الثامنة
 دنتوراه

سنوات  برة في   6سنوات  برة في مجال العمل أو بكالوريوس +  3أو ماجستير +
 مجال العمل

7000  

 

 

 

 

 

 

 

 

 : جدول المؤهلات والرواتب لغير السعوديين (: 9-5المادة )

 

 العلاوة الراتب  الوظيفة ) عند التعيين (  المرتبة 

 : لأجور للسعوديينجدول المؤهلات والخبرات وا (:  8- 5) 
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 800 عامل وما في حكمه  الأولي
لاوجد 

وظاوف لم 
 لاذنر

  1000 ساوح وما في حكمه  الثانية

 الثالثة
 –فني لاسجي ت    –نجار   –دهان    –وفني سرانة   –فني نهرباء  
 يو وما في حكمه م ور فيد 

1200  

أ  اوي بيانة حاسب  لي وما   –فني مونتاج   –فني الا الات     الرابعة
  1400 في حكمه 

  1600 أم  مكترة وما في حكمه   –فني انترنت   الخامسة 

 السادسة
وما في موظف استارال  سكرلاير    داسب  –مبرمج    –م م   
 حكمه 

2000  

  2500 مهندس وما في حكمه  السابعة
 

 :جدول المؤهلات والرواتب للفرع النسوي     ( :10-5مادة )ال

 

 بدل النقل  الراتب  الوظيفة ) المؤهل (  المرتبة 
  1000 بدون شهادة  الأولى  
  1500 الابتداوية   الثانية  
  2000 ا توسطة  الثالثة  
  2500 الثانوية   الرابعة 

  3000 دبلوم جامعي   الخامسة 
  4000 س  بكالوريو  السادسة  

 

 

 

 

 

 

 

التنفيددذأ اعطدداء ا وظددف ةددير ا رلارددة الددتي يسددت اها بالددز دة أو الددناك حسددب م ددل ة   الجمعيةيجوز لمجلس   (: 11-5المادة )
 واستثناء من النظام. لجمعيةالعمل با

 السل  الوظيفي (: 12-5المادة )
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نوية الثابتددة أن يكددون ا وظددف  ددد أمضددى الفددترة التجريريددة يشترط لح ول ا وظف الجديد على العدد وة السدد  (:  2  –  6المادة )
)ث ثة أشهر ( وبتاويم في الأداء لا ياددل عددن )جيددد جددداً ( أو تم لارسدديمه  رددل انتهدداء الفددترة التجريريددة علددى 

 ) بداية العام الهجرأ الجديد(. 1/1أن يكون الل  رل مريس 
رَّ الدددل في اجدددراء جزاودددي نتيجدددة  حرمدددان ا وظدددف الجمعيدددة دددح لإدارة  (: 3  –  6المادة ) مدددن العددد وة السدددنوية الثابتدددة مددد  أا دددا

 .الجمعيةلإ  ل ا وظف بشيء من أنظمة و داب وسلونيات 
 م حظة : لم تحدد الع وات بعد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 ال تحايح الأمور التالية: لجمعيةبا زيهدذ نظام الحواف (  :  1- 7المادة ) 

ةً في الجوانددب الدددتي يدددبرزون فيهدددا أثنددداء التادددويم الددددورأ  •  لاشددجيع ا دددوظف  علدددى العطددداء ا سدددتمر و ابدددَّ
 لأداء ا وظف .

 بح روح التنافس الشريف ب  ا وظف . •

 اضفاء شيء من التجديد في رولا  العمل لطرد ا لل والسآمة. •

 من   ل هذه الحوافز. لجمعيةلااوية ربط ا وظف  با •

 الـعــلاوت 

 الـحوافز 
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 من الإبداعات ا وجودة بتنميتها والحفال عليها من   ل هذه الحوافز. الجمعيةدة استفا •
علدددى احددددى الأمدددور التاليدددة : )المحافظدددة علدددى الددددوام  الإنتاجيدددة العاليدددة  حسدددن  لجمعيدددةلاعطدددى الحدددوافز با (  :  2- 7المادة ) 

الإبدددداع والابتكدددار  التفاعدددل  التعامدددل مدددع الآ دددرين  ا ردددادرات الذالايدددة   مددددة الخدمدددة  التميدددز الشخ دددي 
 ا ختلفة(. الجمعيةالايجابي مع أنشطة 

الاسدد  بتوبددية لإعطدداء حددافز  وظفدده مدد  رأى لاددوفر الأسددراب ا انعددة لددذلل ويشددرح في هددذه  سروددييرفددع  (  :  3- 7المادة ) 
 (.16نمواج ر   0التوبية حيثيات هذا الطلب وفح نمواج طلب اعتماد حافز أو بدل 

 (.16وفح النمواج ا عد لذلل )نمواج ر    الجمعيةالحوافز ل الح ا وظف باعتماد ادارة لا رذ  (  :  4- 7) المادة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
يراعددى في لاايدددي  أداء ا ددوظف  الضدددوابط والشددروط ا دددذنورة في لاعليمددات نمدددواج لاايددي  الأداء ) نمدددواج ر ددد   ( :   1 -8المادة )

14 .) 
لاعبر أ ل مدة لتايي  ا وظف الجديد بعد لارسيمه لح ددوله علددى العدد وة السددنوية هددي سددتة اشددهر مددن مريددس  ( : 2 -8المادة )

 التعي    بما فيها الفترة التجريرية.
لتايددي  يعتبر رويس الاس  أو الرويس ا راشر مسؤول مسؤولية مراشرة عن لاايي  موظفيه ومرؤوسيه  ولااديم ا ( :   3 -8المادة )

 في الفترات ا ن وص عليها.
  
  
  

 تقييم الأداء الوظيفي 
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يارفع ا وظف الذأ ح ل على مؤهل علمي أعلى من مؤهلدده الحددالي في سددلَّ   الروالاددب بمددا يوافددح الشددهادة  ( :   1 -9المادة )

 الحابل عليها.
 ة الي وظيفة أعلى م  لاوفرت فيه الشروط الآلاية:يكون ا وظف أهً  للتر ي ( :   2 -9المادة )

 تحايح  تطلرات الوظيفة الجديدة من مؤه ت و برات وةيرها. • 

 ح وله على درجة جيد جداً في   ر لااويم للأداء الوظيفي. •

أن يكون  د أمضى أربع سنوات في الوظيفة التي يشددغلها  أو ح ددوله علددى مددا يعادلهددا مددن مددؤه ت  •
 .الجمعيةيت  استثناؤه من هذه الشروط ا تضاءً   ل ة العمل بارار من مدير دراسية  ما لم 

عند لار ية ا وظف من مرلارة الي أ ددرى فإندده   ددذ الدرجددة الأعلددى مددن حيددح الرالاددب في ا رلارددة الجديدددة أو  ( :   3 -9المادة )
 ما يوازيها.

 ددول علددى ا كددان الددوظيفي الشدداةر بتعرئددة )   نمددواج ر دد  يتادددم ا وظددف ا ؤهددل للتر يددة للمنافسددة في الح ( : 4 -9المادة )
 ( ولااديمه للشئون الإدارية. 15

ا وظددف ا رشددح ل نتاددال مددن مسددمى وظيفددي في مرالاددب معينددة الي مسددمى وظيفددي   ددر في مرالاددب أعلددى  ( :   5 -9المادة )

 الترقيات والنقل 
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 الإجمالي الجمعية حصة  حصة الموظف الجنسية
 % 20 % 11 % 9 السعودي

 % 2 % 2 - غير السعودي
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ح أولًا   و  ذ موافاة "لار ية" دا ل نفس الاس  الذأ ينتمي الية  يشترط له أن يستكمل شروط الترشي
(   ولا يشترط أ ذ موافاددة رودديس الاسدد  11رويس الاس  ولجنة الوظاوف   ويستخدم لذلل )نمواج ر   

في حالة أحايته للترشيح ال مسمى   ر بمرلارة أعلى في  س    ر   ويكفي في الل اسددتكمال الشددروط 
 وأ ذ موافاة لجنة الوظاوف.

تاال ا وظف من مسمى ال مسمى وظيفي   ر فيراى ا وظف تحت التجربة للوظيفة الجديدة في حالة ان ( :   6 -9المادة )
 دددة ثدد خ أشددهر  ولددرويس الاسدد  الجديددد الحددح في لااويمدده بمددا يسددت اه في نهايددة الفددترة والرَّفددع بددذلل للجنددة 

 الوظاوف.
و المحانمة التأديرية الا بعد ظهور نتيجة ما نسب اليدده لا يجوز النظر في لار ية ا وظف المحال ال الت ايح أ ( :   7 -9المادة )

 نهاوياً.
أو مسمى وظيفي   ددر لاعرئددة  ييشترط لانتاال موظف من  س  ال  س    ر على نفس ا سمى الوظيف ( :   8 -9المادة )

(   وأ ددذ موافاددة رؤسدداء الأ سددام ا عنيدد  ومددديرأ الإدارات 10نمددواج ناددل  دمددة موظددف )نمددواج ر دد  
 .الشئون الإدارية وا اليةمال الإجراءات الإدارية مع وان
 
 

 
يلزم ينيع ا وظف  السعودي  وةير السعودي  بالاشترا  في نظام التأمينات الاجتماعية ويخ   الاشددترا   ( : 1-10المادة )

حسددب  الجمعيددةالاجتماعيددة بالإضددافة ال مسدداهمة  للتأميندداتمن رالاره ويرفع بالنيابة عنه للمؤسسة العامددة 
 النسب التي  ددها النظام نظام التأمينات .وهي نالتالي: 

 التأمينات الاجتماعية
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وهددي :اعتياديددة   اضددطرارية   مرضددية    – تي لاف دديلها  -اعال أربعددة أنددو  الجمعيددةلا ددنف الإجددازات في  ( :   1  -11المادة )

 استثناوية .
لا  ح  وظف الجديد التمتع بإجازلاه الاعتيادية الا بعد أن يمضي الفترة التجريرية "ث ثة أشهر" من عملدده  ( : 2  -11المادة )

 .لجمعيةبا
( مع أ ذ لاو يع رودديس الاسدد  12طلب اجازة)نمواج ر    لل  ول على اجازة يلتزم ا وظف بتعرئة نمواج ( :   3  -11المادة )

 وفح الأحكام ا نظمة لإجازات في هذا النظام . الشئون الإدارية وا اليةواعتمادها 

يست ح )يلزم( ا وظددف اجددازة اعتياديددة مددد ا ث ثددون يومددا مدفوعددة الأجددر عددن السددنة    الإجازة الاعتيادية: ( : 4-11المادة )
ا تفدددرب, بشدددرط مضدددي أحدددد عشدددر شدددهرا مدددن مريدددس الاسدددت ااا,وعن السدددنت  لغدددير  للموظدددف السدددعودأ 

 أ م في نل مرة.  سةا وظف السعودأ بشرط مضي ا دة , نما يجوز تجزوة الإجازة الاعتيادية تد أدنى 

  

ا عشددرة أ م في اجددازة عرضددية  دددره -علددى ةددير نظددام السدداعات  -يمددنح ا وظددف الإجااازة الاضااطرارية: ( : 5-11المادة )
 سددة أ م مت دددلة في ا ددرة الواحددددة, وهددي ليسدددت حاددا مكتسدددرا  زالسددنة مدفوعددة الأجدددر تيددح لا لاتجددداو 

لارانميددة, نمددا لا يجددوز وبددلها أو  ويخضددع التمتددع بهددا ال ا وافاددة ا سددراة مددن بدداحب ال دد حية ولا لاعتددبر
  رلها أو بعدها. جزء منها بالإجازة الاعتيادية, ولا بإجازة الأعياد سواء جاءت

اعطدداء ا وظددف اجددازة اسددتثناوية تددد أ  ددى ث ثددة اشددهر نددل  الجمعيددةيجددوز لإدارة  الإجااازة الاسااتثنائية: ( : 6-11المادة )
لأةدددراض الخدمدددة أو  بسدددنت  بعدددد الا تنددداع با دددبررات الدددتي ياددددمها, وهدددي ةدددير مدفوعدددة الأجدددر ولا تحتسددد 

 الإجــازات 
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 م    لها  ولاشمل ما يلي : التر ية, ويت مل ا وظف  سط التأمينات نا
 اجازات الا ترارات الدراسية للموظف  الدارس  بشرط احضار افادة بالانتظام من جهة الدراسة. • 

 أسروع يعطى نإجازة استثناوية للموظف ا تزوج اعتراراً من يوم زواجه. •
ة أ م احضددار لااريددر طددبي ويكفددي لث ثددة أ م يشددترط لاجددازة ا رضددية الددتي لازيددد عددن ث ثدد الإجازة المرضية: ( : 7-11المادة )

 فأ ل اعتماد رويس الاس  في نمواج طلب الإجازة .
في بعض الحالات ا رضية ا ستع ية أو ا ستديمة يطرح في حاه النظام الخاص في مثل هذه الحالات الآتي  ( : 8-11المادة )

 لاف يله في نظام انهاء الخدمة.
 

يست ح ا وظف عطلة للعيدين ) عيد الفطر وعيددد الأضدد ى ( و دددة  سددة أ م لاردددأ   لرسمية:العطلات ا ( : 9-11المادة )
الحددح في الددزام ا ددوظف  أو بعضدده  بالعمددل  دد ل اجددازة العيدددين أو جددزء منهددا  للجمعيددة رددل العيددد بيددوم و 

 عند الحاجة ال الل على أن لاعوض هذه الأ م أو الساعات  حد الطرا التالية:
 مالي ويكون اجر الساعة في أ م العمل في العيدين هو ضعف اجر الساعة العادية. لاعويض  • 

 و ت استفادة ا وظف منها. الجمعيةأو لاعوض   م راحة, و دد  •
عددن نددل يددوم يغيددب فيدده ا وظددف عددن عملدده  رددل أو بعددد الإجددازة أ  نددان نوعهددا ااا لم يادددم   يوم س  اجر   ( : 10-11المادة )

 عذرا مارولا.
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لا لاعتمد ساعات العمل الإضافي الا بتعميد مسرح مددن رودديس الاسدد  للأعمددال ا سددتعجلة أو الطاروددة الددتي  ( : 1 –12المادة )

لا يمكددن تأجيلهددا لدددوام اليددوم التددالي ويددؤثر تأجيلهددا بشددكل نرددير علددى سددير العمددل  بشددرط أن ياددد ار رودديس 
 اس  مسرااً للموظف عدد الساعات التي  تاجها لإنجاز العمل.ال

شدديء  لاعتددبر سياسددة الحددد مددن التوسددع في سدداعات العمددل الإضددافية هددي الأبددل وسدداعات العمددل الإضددافي ( : 2 –12المادة )
 .الجمعيةاستثناوي يتخذ في أضيح الحدود بطلب ددود من رويس الاس  أو ادارة 

سدداعة(  52لاكليددف ا وظددف بسدداعات عمددل اضددافية عنددد الحاجددة تيددح لا لاتجدداوز ) الجمعيددةدارة  ددح لإ ( : 3 –12المادة )
   ل الشهر الواحد  و سب أجر الساعة الإضافية بموجب ا عادلة التالية: 

 = أجر الساعة في العمل الإضافي .  x 1.5أجر الساعة في الأو ات العادية 
عنهددا   م راحة الحددد الأدنى والأعلددى  لسدداعات العمددل الإضددافي فددأا لم لاتددوفر الإمكددانات ا اديددة فيعددوض 

ومدددا  –ولا يعتمددد أ ددل مدددن سدداعة  – دد ل الشددهر للموظدددف لاددتراوح مددا بددد  ) سدداعة واحدددة ن دددد أدنى 
 % ( من اينالي ساعات العمل ا طلوبة من ا وظف   ل الشهر ن د أ  ى.  25يعادل )

عشر سدداعات  وظفدده في العمددل الإضددافي ن ددد أ  ددى  دد ل الشددهر نكددل  ومددا زاد لرويس الاس  اعتماد   ( : 4 –12المادة )
 .الجمعيةعن الل من ساعات العمل الإضافي فيشترط اعتمادها من  رل ادارة 

 ح لرويس الاس  الزام ا وظف بالعمل الإضافي ااا تم التنسيح بينه وب  ا وظف وفي حالة لاغيب ا وظددف  ( : 5 –12المادة )
   فإن الل  د يؤثر على لااويم ا وظف ما لم يادم عذراً مارولًا. از العمل الإضافي ا سند اليهعن انج

  
 

  
 
 

  
 
 

  

 ساعات العمل الإضافي
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 داء مهمددة  ددارج ماددر عملدده  سددافة لازيددد عددن )  الجمعيددةيعتبر ا وظددف في مهمددة رسميددة عندددما يكلددف مددن  ( : 1-14المادة )

 ( نيلو متر. 150
 ذ الانتداب اليومي )شام  للسكن و الإعاشة ( حسب الجدول التالي:ي ر  ( : 2– 14المادة )

 

 انتداب مع توفر الأكل + السكن انتداب مع توفر السكن أو النقل  انتداب كامل  المرتبة 
1-3 200 125 50 
4-6 275 175 95 
7-8 350 200 150 

 

 لا يجوز الجمع ب  الانتداب وبدل العمل الإضافي. • 
لانتددداب عدددن أ م العمددل الأساسدددية ونددذلل العطددد ت الرسميددة ااا د لدددت ضددمن فدددترة يددت  رفدددع أ م ا •

 الانتداب.

  الجمعيةحسرما تحدده ادارة  الجمعيةيؤمن النال ا ناسب للموظف ا نتدب من و ال  •

 ( ست  يوما في السنة. 60انتداب ا وظف أنثر من )  زلا يجو  •

فتت مل  لجمعيةستفادة من  دمات احد ا وظف  باالا افروع الجمعية أو نحوهفي حالة طلب احد  •
ب رذ أأ مرالغ للموظف  الجمعية ملز لاالجهة الطالرة لاكاليف سكن ا وظف واعاشته ولاناله ولا 

 ماابل لاعاونه. 

  
  
  
  
  
  
  
 

 الإنتــــداب 
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 تابع جدول الجزاءات:
 

 
 شروط عامة: ( : 1-15المادة ) 

الوا ع منه ويكون الل نتابة ويمددنح الفربددة  أأ عاوبة على ا وظف  رل ا طاره بالتا ير والخطأ  علا لاو  
 الكافية للدفاع عن نفسه, ويجب لاسجيل لالل الريانات التي لها ع  ة بالأمر.

 الحس  من رالاب ا وظف  دة لازيد عن عشرة أ م في الشهر الواحد, ما عدا حالات الغياب.  زلا يجو 
 جدول الجزاءات: ( : 2-15المادة )

 المرة الثالثة  المرة الثانية  الأولي  المرة  المخالفة  الرقم 
1 

- 
(  5- 1مددددن ) حسدددد   انذار نتابي  عدم الطاعة 

 أ م 
انهدددددداء الخدمددددددة بدددددددون 

 مزا  

2- 
الددددددددتلف  علددددددددى زميددددددددل أو مدددددددددير مددددددددع عدددددددددم 
 الاحتكا  الجسما  أثناء العمل أو بسرره 

(  5- 1حسدددد  مددددن )  انذار نتابي
 أ م

انهدددددداء الخدمددددددة بدددددددون 
 مزا 

3- 
ء مددن احتكددا  جسددما  أثندداء العمددل الاعتدددا

 أو بسرره 
   انهاء الخدمة بدون مزا 

4- 
أو  الجمعيددةايااع الضرر عن   د بممتلكددات 

 الا فها 
( أ م   5-  1حس  مددن )  

 مع اب ح التلف
انهدددددددداء الخدمددددددددة بدددددددددون 

 مزا 
 

5- 
السددلو  ا شددد  أو الأعمدددال ا خلدددة بالشدددرذ 

  والأمانة
   انهاء الخدمة بدون مزا 

   انهاء الخدمة بدون مزا  التزوير في الأوراا الرسمية  -6
   انهاء الخدمة بدون مزا  لجمعيةافشاء الأسرار التي لاضر با -8

9- 
 30التددأ ر عددن مواعيددد العمددل  دددة أنثددر مددن

 د ياة بدون عذر مارول  90د ياة ال 
جددر أ% مددن  50حسدد  انذار نتابي

 اليوم 
 جر يوم نامل أحس  

10- 
التدددددأ ر عدددددن مواعيدددددد العمدددددل  ددددددة لازيدددددد عدددددن 

 بدون عذر مارول  ون ف ساعة
 جر يوم  أحس   جر يوم نامل أحس   انذار نتابي

11- 
لار  العمل أو الان راذ  رل نهايددة الدددوام بمددا 

سددداعة بددددون اان أو عدددذر  ن دددفيزيدددد عدددن 
 مارول 

% مددن  10جددرأحسدد   انذار نتابي
 جر اليوم أ

% مددددددددن  25حسدددددددد  
 جر اليوم أ

 الجـــزاءات 
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 المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى  المخالفة  الرقم 

12- 
أو الددددزم ء ممددددا  ءالادعدددداء نددددذبا علددددى الرؤسددددا

 يؤدأ ال لاعطيل العمل  
جددر أ% مددن  50حسدد  انذار نتابي

 اليوم
 جر يوم ناملأحس  

13- 
الإسددددددراذ في اسدددددددته   ا ددددددواد بددددددددون لابريدددددددر 

 مارول 
جددر أ% مددن  50حسدد  نتابيانذار  

 اليوم
 جر يوم ناملأحس  

14- 
يددددوم متتاليددددة بدددددون عددددذر  دددد ل  15ةيدددداب 
 السنة.

انهدددددداء الخدمددددددة بدددددددون مددددددزا  شددددددريطة لاسددددددليمه الإنددددددذار بعددددددد  سددددددة أ م مددددددن 
 اناطاعه.أو لارليغه  أ وسيلة أ رى. 

15- 
يددددوم متفر ددددة بدددددون عددددذر  ددددد ل  20ةيدددداب 
 السنة

ريطة لاسددددددليمه الإنددددددذار بعددددددد عشددددددرة أ م مددددددن انهدددددداء الخدمددددددة بدددددددون مددددددزا  شدددددد 
 اناطاعه.أو لارليغه  أ وسيلة أ رى.

16- 
او  الجمعيددددددةأأ سددددددلو    ددددددر يضددددددر بم ددددددالح 

 مخالفة النظام أو يضر بالزم ء في العمل 
حسب ا و ف أو لاتراوح العاوبة من انذار نتابي ال انهاء الخدمددة بدددون مددزا  

 .ةللجمعيحسرما يارره المجلس التنفيذأ 
 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
 لانتهي  دمة ا وظف بإحدى الأسراب التالية : ( :   1-16المادة ) 

 استاالة ا وظف  • 
 الف ل من العمل لأحد الأسراب التالية :  •

 إنهاء الخدمة
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انتهدداء مهلددة الغيدداب ا رضددي لعجددز و نحددوه يعيادده عددن اسددتمرار العمددل ااا ثرددت الددل طريددا نمددا -
 سيأتي: 

 لأداء الوظيفي ا تد  . ا • 

 الف ل التأديبي . •
 الغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها, ما لم يت  نال ا وظف ال مسمى وظيفي   ر .   - 

ينتهددي عاددد ا وظددف بانتهدداء مدلادده شددريطة أن يرلددغ احددد الطددرف  الآ ددر بعدددم رةرتدده في تجديددد العاددد  رددل  ( : 2 –16المادة )
  ل احد الطرف  بذلل فيدفع رالاب شهر للطرذ الآ ر.فإاا أ نتهاوهاث ث  يوما من مريس 

العادددد شدددريطة أن لااددددم مكتوبدددة موضددد ا فيهدددا أسدددراب  لموظدددف الاسدددتاالة مدددن عملددده  ددد ل مددددةحدددح ل ( : 3-16المادة ) 
الحح في  للجمعيةالاستاالة , والل  رل ث ث  يوما على الأ ل من التاريس الذأ يرةب فيه لار  العمل, و 

تأجيدددل الاسدددتاالة مدددرة واحددددة و ددددة ث ثدددة اشدددهر تدددد أ  دددى   دددل ة العمدددل, وااا ا دددل ا وظدددف بفدددترة 
 الحح بمطالرته بدفع لاعويض يعادل رالاب شهر واحد. للجمعيةالأ طار التي مد ا ث ث  يوما ف

, لإنمددال اجددراءات انهدداء  يسددتمر ا وظددف علددى رأس العمددل  دددة شددهر نامددل مددن مريددس لااددديم الاسددتاالة ( : 4-16المادة )
الخدمة و ا  ء طرفه و لاسلي  ما لديه من عهد و أعمال  ددن يخلفدده في الوظيفددة و انهدداء با ددي الإجددراءات 

 .  الجمعيةالإدارية , ما لم يعفى من الل من ادارة 
الحددح  الجمعيددةادارة في حالة رةرة ا وظف س ب استاالته   ل شددهر الاسددتاالة الددذأ يعاددب لااددديمها فدد  ( : 5-16المادة )

 في  رول أو رفض الل . 
  

 
 
 
 
 
 

 
 

نإبددابته   –عنددد ةيدداب ا وظددف لظددرذ مرضددي أو حددادخ مددرورأ لفددترة طويلددة مددع احضددار مددا يثرددت الددل ( : 6  -16المادة )
 فيترع في حاه الإجراءات النظامية التالية:  –بغيروبة مستديمة أو شلل و نحوها لا سمح الله 

 

 ءات عن كل شهر الإجرا إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل  ( يوم  60)     شهريننهاية   أول يوم بعد الإبابة 

 نصف راتب  أشهر أربعةنهاية   شهرين بعد  
 ربع راتب  أشهر   ستةنهاية   أشهر   أربعة بعد 
 لا يصرف له راتب شهرا12نهاية   أشهر  ستة بعد  
 إنهاء خدمة الموظف   شهر12بعد 
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(  7  -16المادة )
: 

, ف  بددد مددن اسددتثمارها في مجددال  الجمعيةطلب ا وظف ل ستاالة بعد اعطاوه دورة لادريرية على حساب   في حالة
لفترة لا لاال عن ث ثة أشهر , أو يلزم ا وظددف بدددفع  يمددة اشددترانه فيهددا عنددد اسددتاالته  رددل انتهدداء   لجمعيةالعمل با

 هذه ا دة . 
(  8  -16المادة )

: 
 انهاء  دمات ا وظف   ل فترة العاد في الحالات التالية:من يفوضه المجلس  أو الجمعيةادارة  ح لمجلس 

 والتعليمات ا عمول بها. الجمعيةمخالفة أنظمة  • 
 ا ددديرااا ا فددح ا وظددف في اداء عملدده ال حددد ) ةددير مددرض ( وفددح لااريددر يعددده عندده رويسدده ا راشددر ويعتمددده  •

 .التنفيذأ 

 لتي يتلااها من رؤساوه.عدم لاارله او لانفيذه للتوجيهات ا •

 ااا ح ل ا وظف على لاارير ا ل من جيد في سنت  متتاليت . •

 من ممارسة العمل على الوجه ال  يح هفي حالة العجز ال  ي الذأ لا يمكن •

 مكافأة نهاية الخدمة ( : 9-16المادة )
 وابط التالية:وفح الض - تسب الامكانات ا تاحة والعاد -منح ا وظف مكافأة نهاية الخدمة 

  رالاددب ن ددف شددهر عددن نددل سددنة مددن السددنوات الخمددس الأول, ورالاددب شددهر عددن نددل سددنة مددن السددنوات الددتي لالددي
 الل.

 أن لاكون فترة العمل متتالية بدون اناطاع. •

 الا يكون لاادير ا وظف في أداوه الوظيفي جيد فما فوا الأ ر سنت . •

 الل. الا يكون انهاء  دمة ا وظف بسرب تأديبي أو نحو •

 يكون أجر   ر شهر يتااضاه ا وظف أساسا لحساب ا كافأة.  •

 .الجمعيةمضي  س سنوات على بااءه في العمل لدى  •

 
 ب رذ مست اات ا وظف حسب النظام. الجمعيةااا لاوفي ا وظف أثناء العاد فيلتزم  ( : 1-17المادة )
الجثمددان الدديه  فيددت   ملكة العربية السعودية. وفي حالة مطالرة اوية بإرسددالبترلايب دفن الجثة دا ل ا   الجمعيةاوم  لا ( : 2-17المادة )

 أأ لاكاليف مادية. الجمعيةت مل الل دون أن لا
بن ف لاكاليف الانتاال ال ناطة الادوم للأشخاص الذين   - تسب الامكانات ا تاحة والعاد - الجمعيةيسه    ( : 3-17المادة )

بغض النظر عن عدد أفددراد الأسددرة أو نوعيددة  .الجمعيةعوله  بموجب العاد ا برم مع نانوا يايمون مع ا وظف ممن ي
 .  وظيفة ا وظف

 

 

 الوفـــــــاة
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 النماذج المستخدمة)1(

 

 

 رقم النموذج  اســـم الـــنـــــمـــــــــــــــــوذج التحديث 

 ( 1) اعتماد فتح وظيفة  ✓

 ( 2) إعلان عن وظيفة شاغرة ✓

 ( 3) ذج توظيف نمو  ✓

 ( 4) اعتماد توظيف موظف  ✓

 ( 5) استمارة البيانات الشخصية  ✓

 ( 6) كشف المقابلة الشخصية  ✓

 ( 7) عقد عمل   ✓

 ( 8) تعديل دوام موظف  ✓

 ( 9) انتدب  ✓

 ( 10) إعارة أو نقل خدمة موظف ✓

 ( 11) تعديل مسمى وظيفي  ✓

 ( 12) طلب إجازة ✓

 ( 13) استئذان موظف  ✓

 ( 14) تقويم الأداء الوظيفي استمارة  ✓
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 ( 15) تــــرقــــيـــة  ✓

 ( 16) اعتماد حافز أو بديل  ✓

 ( 17) افأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مك ✓

 ( 18) إجراء جزائي  ✓

 ( 19) تـــــظــلــــــم  ✓

 ( 20) ستــــــــــقالة ا ✓

 ( 21) إنهاء خدمة موظف  ✓

 ( 22) إخلاء طرف  ✓

 ( 23) ت نظر( إنذار كتابي ) لف ✓

 ( 24) إشعار بالإقالة ✓
 

 

 

 

 
 )1(النماذج التي تلغى أو تدمج تبقي أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرقم. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب اعتماد وظيفة  ( 1نموذج رقم )

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                           المكرم مدير الشؤون الإدارية      

 وبعد..                                                                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..     

ات العمل  حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموفقة عند صدورها على أن تكون أوق  ............................... / لتكريم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة آمل ا

 في الفترة: 

 بنظام الساعات   ❑                     الفترتين الصباحية والمسائية              ❑                المسائية فقط                    ❑          فقط                      ةالصباحي       ❑

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

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

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

 :................................................. القــســــــــــم

 :................................................. رئيس القسـم

 . :................................................التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                                          الجمعيةفضيلة مدير 

 وبعد..                                                             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                              

 : خطة التوظيف فنفيدكم بأن وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع.............................  /اعتماد فتح وظيفة فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب                 

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

................ :............................................................................................................................لــــــ موافقة على الطلب نظرا اعتذارنا عن ال  ❑

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

 حاطة والتوجيه ،،، للإ

     

 ....................... :..........................رئيس لجنة الوظائف

 ــــوقــــــالتـ  :................................................. ـع ـــــــــيـ

 ــــــــــال                                                                                                                               هــ14/         /                   :ـخ ـــ ـــاريـــتــ

 اعتماد فتح وظيفة 

 

 لجنة الوظــــــــــائف 
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 عن وظيفة شاغرة                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 صورة الــــــــمــــــالــيـة.  -

 صورة لرئيس الإدارة / القسم المعني. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                             المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..                                                      لسلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    ا

  حسب الموضح بعاليه.لا مانع من اعتماد الوظيفة  ❑

 ....................................................................................................................... :...........................................تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ❑

   .... . ..........................................:........................................................................................................عن اعتماد الوظيفة بسبباعتذارنا  ❑

 

 الجمعية مدير                                                                                                                                                             

 ....................... :..........................ـــم ـسـالا

 :................................................. عيـوقـتال

 هــ14          /         /          :التـاريـخ                                                                                                                                              

 إعلان      

 يفةظاسم الو

 هة الإشراف ج

 ساعات العمل 

 

 المؤهلات والخبرات

 المطلوبة

 متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

 

 

 

 

 

 

 إعلان عن وظيفة شاعرة  ( 2نموذج رقم )

 اعتماد الوظيفة 
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 نموذج توظيف  ( 3نموذج رقم )

 البيانات الشخصية:  

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

 .............................................................. رقمها:  .....................................................................نوع الهوية:            

 .................................................................. ......تاريخها:   ............................................................مصدرها:            

 ........................................................................... مكان الميلاد:  ..............................................تاريخ الميلاد:            

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

 

 العـــنـــــــــوان:

    ..........................................................................................................................................المدينة والحي:            

 .................................... .............................................................................................................................شارع:

 .................................................. جوال:.........................................  فاكس: .............................. ........هاتف:            

        ......................................................................... حي:  ................................................... أقرب مسجد للسكن:            

            ...............................................................................................................................................................عنوانه:

 )      ( متزوج            )      ( أعزب                         الحالة الاجتماعية:                

 )      ( ذكور              )      ( إناث                                                                 

 
 

 .............................................................................. :.................................................................مكان وتاريخ الميلاد 

 

 سنة   :......................................العمر

 :....................................................... الجنسية 

 

 ...........................................................:.....................بطاقة الأحوال الشخصية أو جواز السفر رقم 

 :.......................................................................................................................مكان الإصدار

 .....................................................................:.................................................تاريخ الإصدار

 :......................................................................................................................تاريخ الانتهاء

 ..............................................................................:..................................تصريح الإقامة رقم 

 :.......................................................................................................................مكان الإصدار

 ........................................................................................:..............................تاريخ الإصدار

 :......................................................................................................................تاريخ الانتهاء

 هل تعمل في الوقت الحاضر: 

     نعم                  لا 

 طلب توظيفاستمارة  
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 لجامعة المدرسة / الكلية/ ا  السنوات الدراسية  تاريخ التخرج  الشهادات  التي تحصلت عليها 

    

    

    

    

 

ماهي اللغات التي تستطيع أن  

 ..................................... :............................................................................................................................ تكتبها 

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

 التعامل مع الكمبيوتر: 

    ضعيف     وسط     جيد     ممتاز 

 

 سرعة الطباعة على الحاسب الآلي: 

 كلمة / دقيقة  ......................................:..................عــــربي

 كلمة / دقيقة  :........................................................إنجليزي 

 

 معلومات إضافية عن أي خبرة أو تخصص في المجالات الأخرى: 

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

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

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

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

 بيان بالوظائف السابقة: 

 

 الراتب  أسباب ترك الوظيفة 
مسمى  فترة العمل 

 الوظيفة 
 اسم صاحب العمل وعنوانه 

 إلى  من 
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 أقرب الأقارب للاتصال عليهم في حالة الطواري: 

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

 ............................................................................................................................ :..............................العـنوان

 ................................ :...........................................................................................................................الهـاتف 

 

 هل صدر فيك حكم قضائي مدني أو عسكري يتعلق بالأمانة أو الشرف أو السلوك الشاذة؟ 

                     نعم  لا 

 

 إذا كانت الإجابة بنعم أذكر نوع الحكم الصادر والمكان والتاريخ؟  

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

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

 

ق إني أقر بأن المعلومات التي أدليت بها صحيحة وإذا أتضح في أي وقت أنها غير صحيحة أكون معرضاً للعقوبة بما في ذلك الفصل من دون ساب

 إنذار  

 

      :........................................................................................توقيع مقدم الطلب

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

 

 

 

 نتجية الكشف الطبي: 

                      :لأئق للعمل   :غير لائق للعمل 

 ....................................... :.......................................................................توقيع الطبيب 

 

 ملاحظات  الراتب  مدة العقد  تاريخ بدء العمل  الإدارة  الوظيفة المطلوبة 

      

 

 

 

 المشرف  مدير الشؤون الإدارية  مدير الإدارة 

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

 

 الختم 

 للأستعمال الرسمي: 

 نموذج توظيف  ( 4نموذج رقم )
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 . صـل لملـف المــوظـفالأ  -

 لــــــــمــــــالــيـة. لصورة  -

 الـقســم. س ـرئيــصورة ل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الله  حفظه                                                                                                                                                مدير الشؤون الإدارية             المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 .......................................................................... على وظيفة /  ..... .......................................................... /فأمل التكريم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ

 ــ14الموافق        /        /            .................................. ، وذلك اعتباراً من يوم   الجمعيةضمن الوظائف المعتمدة ب  ه

 على أن تكون فترات العمل:         

 بنظام الساعات    ❑دوامين صباحي ومسائي                                   ❑مسائي فقط                                       ❑صباحي فقط                                        ❑       

 ............................................................................................................................. ......................................................................أخــــــــرى / 

 

 :................................................. القــســــــــــم

 :................................................. رئيس القسـم

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 

               حفظه الله                                                                                                                                                          رئيس قسم /                       المكرم

 حفظه الله                                                                                                                                                 الإدارية                        المكرم مديرالشؤون

 حفظه الله                                                                                                                                                   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين            

 وبعد..                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 نفيدكم بأنه:

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

 هــ14موافق        /        /           ال.................................. وذلك اعتباراً من يوم 

   .................................................................................................................................................../براتب أساسي:............................ ريال ، كتابة 

 

 ملحوظات /............................................................................................................................. .................................................................... 

  

 

 لشؤون الإدارية امدير                                                                                                                                                 

 :................................................. القــســــــــــم

 :................................................. رئيس القسـم

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                        

 اعتماد توظيف موظف 

 

 اعتماد التوظيف 

 

 استمارة البيانات الشخصية  ( 5نموذج رقم )

 معلومات شخصية 

 
 

 

 

 

 صورة
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 بيانات الموظف:  

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

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

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

 

 

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها:

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

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

 ...................................................................... ............................................................................................................................ 
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 درجة 

 

 

 أبرز الإنجازات والنجاحات: 

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

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

 

5 

 درجات 

 

 كشف المقابلة الشخصية 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 5نموذج رقم )

 

 

 

 

 .................................................................... الجنسية : ........................................................ ............الأسم :

 ............................... .................................مكان الميلاد: ........................................................... تاريخ الميلاد:

 .......................................................... مصدره وتاريخها: .............................................................. رقم الهوية:

 .......................................................... المؤهلات العلمية: . ...................................................................المهنة:

 ........................................................... مصدره وتاريخه: .............................................................. رقم الجواز:

 .............................................................. الرقم الوظيفي: .......................................... .............المسمى الوظيفي:

  ....................................................... الحالة الاجتماعية:

 

 

 لشؤون الإدارية إدارة ا                                                                                                                                                  
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 من توظيفك: الجمعيةما هو مكسب 

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

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

 

5 

 درجات 

 

 

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا:

 ................................ .............................................................................................................................لان:    .........................

 

2 

 درجتان 

 

 

 ك ارتباطات أخرى ) كأعمال أخرى ( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي: هل لدي

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

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

 

5 

 درجات 

 

 

 قدرات ومواهب تتميز بها: 

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

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

 

4 

 درجات 

 

 

 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك:

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

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

 

4 

 درجات 
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 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

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

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

 

4 

 درجات 

 

 

 التالية باختصار ) من لا يتقدم يتقادم (: اشرح العبارة 

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

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

 

10 

 درجات 

 

 

 :الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 

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

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

 

10 

 درجات 

 

 

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

 النتيجة النهائية للمقابلة:

 رسوب   بنجاح                    اجتياز               

 

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

 ............................ :.....................التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله..

 

 هـ  تم بعون الله وتوفيقه التعاقد بين كل من: 14فإنه في يوم .......................  الموافق      /       /        

  الجمعية( ، ويمثله مدير  21533( جدة )  50610خرج , ص.ب ) التعاوني لدعوة وتوعية الجاليات بمحافظة ال الجمعيةالطرف الأول: 

 الشيخ/ صالح بن بخيت الدويلة .  

 ............................... ..................................................................................................................................   وجنسيته/...... /السيدالطرف الثاني: 

/          /                        والصادر من/          ارقم الهوية/ ..............................................................  وتاريخه

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

 

 ايلي: حيث اتفق الطرفان على م 

تصاصــــه وذلك مقابل راتب  يعمل الطرف الثاني على وظيفة .......................................... ويلزم بأن يقوم بأعباء هذه الوظيفة وبما يدخل عادة في اخ .1

........................................................................  ريال من أساسي شهري مقداره ................ ريال فقط ، كتابة ...............................................

 غير البدلات يدفع له من الطرف الأول نهاية كل شهر هجري حسب تقويم أم القرى. 

 في اعتماد التوظيف. الطرف الأول بغير مانص عليه ميتقاضى الطرف الثاني البدلات المنصوص عليها في كشف اعتماد التوظيف ، ولا يلز .2

 لايلتزم الطرف الأول بتأمين تذاكر السفر أو العلاج الطبي للطرف الثاني.  .3

هـ ، ويجدد تلقائياً ما لم يخطر أحد الطرفين الآخر كتابة بعدم رغبته تجدد العقد قبل انتهائه 14مدة هذا العقد )                  سنه ( تبدأ من      /       /            .4

 ثلاثين يوماً على الأقل.  بمدة

و ما يماثلها  للطرف الأول الحق في فسخ هذا العقد في أي وقت بسبب تهاون الطرف الثاني أو ضعف كفاءته أو سلوكه أو عدم الامتثال للأنظمة واللوائح أ .5

 ني. وذلك دون الحاجة إلى إنذار سابق ودون التزام الطرف الأول في هذه الحالة بدفع أي تعويض للطرف الثا

دون سابق إشعار أو  تعتبر الشهور الثلاثة الأولى اعتباراً توظيف الطرف الثاني لدى الطرف الأول فترة تجريبية يحق  للطــــــرف الأول خلالها فسخ العقد   .6

 تعويض أو مكافأة. 

ية " الثلاثة الأشهر الأولى " من الخدمة المستمرة ( يوماً مدفوعة الأجر ، وذلك بعد مضي الفترة التجريب 30يستحق الطرف الثاني إجازة سنوية مدتها )  .7

 وللطرف الأول النظر في وقت الإجازة وتحديدها حسب مصلحة العمل.

 لايحق للطرف الثاني أن يؤدي أي عمل لحسابه الخاص أوالحساب أي شخص آخر أثناء الدوام الرسمي.  .8

  وتنفيذ الأعمال الموكل بها والتعليمات والأنظمة الأخرى الصادرة من رؤسائه. يتعقد الطرف الثاني بمواعيد العمل وطاعة رؤسائه في غير معصية الله .9

 عــــــقـــــد عـــــمـــــل 

 

 عـــقــــد عــــمـــــل  ( 7)نموذج رقم  
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 حفظه الله                                                                                                                                    مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 .................... .............................................................................................................................:..........فأمل منكم الموافقة على تعديل دوامي الحالي

 ............................................................................................. :.................................................................................. ليصبح الدوام الجديد كالتالي

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

 نوع التعديل: 

 دائــــــــم. ❑

 هــ14/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم  ❑

 هــ14/        /                 الموافق  ............................. وحتى يوم 

 نظرأ للأسباب التالية: 

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

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

 

 

 .................. .......... ............:.........مـــقــــــدمـــــه                                                                         ........ :........................................الإدارة /م القـــسـ

 :.................................................. الــــوظـــيـفـــة                                                                        :................................................. الرئيس المباشر

 ــالتـ  ــالتـ                                                                       :................................................. ــوقـــــيـعـــ  :................................................. ـــــيـعــوق ـــ

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                    :التــــــاريـــخ  ه

 

  

 حفظه الله                                                                                                          مدير الشؤون الإدارية                                 /مكرمال

 وبعد..                                                        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                  

 فأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـــ: 

 طلب تعديل دوام موظف  ( 8نموذج رقم )

 

 تعديل دوام موظف 
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 ......................................................... .............................................................................................................................ـتـداب: المرشــــح للانــ

 ................... ............................................................................................................................. ...................................... جــــهــة الانــــتـــداب:

 .............................................................................................. ........................................................................................ المهمة المـنتدب إليها:

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

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

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

 هــ14/        /                الموافق   .............................اعتباراُ من يوم                                يوم / أيام      ،   ...................: ........مـــدة الانـتـــداب بالأيام

 هــ14/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم                                                                                                                       

 

 

 الانـــتـــداب اعتماد طالب                                                                                                                                                 

 ــلاا  :................................................. ــــــــم ــس

 :................................................. الــوظيــفــــة

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 اد بدل الأنـــتــداب والتي كانت نتيجة على النحو التالي: آمل اطلاعكم واعتم

 تمت المهمة حسب الموضح بعاليه.   ❑                      

 ............................................. ...................................................................................................:تمت المهمة مع ملاحظة                        ❑

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

 

 ... ................................................................................................................................................:.....................أخرى  ❑                      

 

            

 

 اعتماد مساعد المدير المباشر                                                                                                                                                      

 انــــــــــــــــــــــتـــــداب  ( 9نموذج رقم )

 

 انـــــــــــتـــــــــــــــــــداب 
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 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

                                                                                                                                                  ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيير المسمى الوظيفي/

 ................................ ................بقسم/..........................   ........................................................................................../سمى الوظيفيليصبح على الم 

                                                                                                                                                  ....................................... .................... براتب وقدره/ .....................................................................................................................................

 هــ  14/        /                 الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من يوم 

 دائــــــــم. ❑       

 هــ14/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم  ❑       

 هــ 14/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم                                   

 نظرأ للأسباب التالية: 

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

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

 موافقة مساعد المدير                      طلب رئيس القسم                                                                                                               

 .................. .......... ............:.........مـــقــــــدمـــــه                                                                         ................ :................................الإدارة /م القـــسـ

              :..................................................   الــــوظـــيـفـــة                                                                        :................................................. الرئيس المباشر

 ــالتـ  ــالتـ                                                                        :................................................. ــوقـــــيـعـــ  :................................................. ــوقـــــيـعـــ

 ــ14          //                  :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                    :التــــــاريـــخ  ه

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                           المكرم مدير الشؤون الإدارية      

 وبعد..                                                      رحمة الله وبركاته..                                                    السلام عليكم و

 .............................................................           فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى القسم/  ....................................................      

 شاكرين لكم حسن تعاونكم  ،  والله الموفق ،،، 

     

 موافقة مدير الشؤون الإدارية              طلب رئيس القسم                                                                                                                        

 .................. .......... ............:.........مدير الشؤون الإدارية                                                                :................................................مالقـــســـــــــــــــ

              ..............................................   ........:....الاســــــــــــــــم                                                               :.................................................قـــســـمرئيس ال

 ــالتـ  ................................... .........:.............. ــوقـــــيـعـــــالتـ                                                               ................................. :................ــوقـــــيـعـــ

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                             هــ14/         /                    :التــــــاريـــخ

 
 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                             المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 ال ذلك . لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه  ،  وإجراء اللازم حي ❑

   ...........................:............................................................................................................................ملاحظات  ❑

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                            

 :................................................. ـــم ـسـالا

 إعارة أو نقل خدمة موظف 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10نموذج رقم )

 

 موفقة القسم المعني  

 

 

 ــــاد ـتـــــــــمــالاع ـ
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 الأصـل  في ملـف المــوظـف.  -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف.  -

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                      مدير الشؤون الإدارية                /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

                                                                                                                                                  ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيير المسمى الوظيفي/

 ................................ ................بقسم/..........   ........................................................................................................../ليصبح على المسمى الوظيفي

                                                                                                                                                  ................ ....................... .................... براتب وقدره/ .....................................................................................................................................

 هــ  14/        /                 الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من يوم 

 الوظيفي الجديد:  على أن تكون فترات العمل للمسمىو

 بنظام الساعات     ❑دوامين صباحي ومسائي                                ❑مسائي فقط                                    ❑ 

 .................................................................................................................. ................................................................................... آخرى/   ❑

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

 

 رئيس القسم                        الموظف                                                                                                                       

              :..................................................   رئيس القـــسـم                                                                        ............................................. :....الــموظــــــــــف

 ــالتـ  ــالتـ                                                                       ............. :....................................ــوقـــــيـعـــ  :................................................. ــوقـــــيـعـــ

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                    :التــــــاريـــخ  ه

 
 

 

 

 المكرم رئيس قسم/ 

 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 (  ............................( والدرجة )  ............................لمذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة ) فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي ا ❑

 ..................................................... .......................(  ريال ، كتابة/  ........................................................................ويكون  الراتب للمسمى الجديد  ) 

 ــ14/        /                 بتاريخ    ............................. وذلك اعتباراً من يوم    ه

 .................................................................................................. .................................................................................................... ظات/و ملح

 لاعتماد إكمال باقي الإجرات ، والله الموافق ،،،

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                      

 :................................................. الاســــــــــــم

 :................................................. ةــــفـي ـوظــال

 ..... :............................................التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 

 

 تعديل مسمى وظيفي  ( 11نموذج رقم )

 

 اد  ــتــــمالاعــ
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 صورة للمالية.  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      ركاته..                                                    السلام عليكم ورحمة الله وب

 يوم / أيام                                                              فأمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة                                                                                     

 هــ    14الموافق        /        /            .................................. هــ                وحتى يوم14الموافق        /        /           .................................. ابتداءً من يوم 

 ..................................................... .....................................................................................................................................ظراً للأسباب الآتية:ن

 على أن تحسب ضمن إجازاتي:         

 الاستثنائية   ❑الاضطرارية                                   ❑المرضية                                       ❑ية                                       الاعتياد ❑       

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،                                             

 

 طالب الإجازة                                                                                                                      اعتماد رئيس القسم                     

 

 ــ الا                                                                                 :................................................القــســــــــــم  :................................................. ــــــــمـس

 ....................................... :..........التـــوقـــــيـع                                                                               :.................................................رئيس القسـم

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                :.................................................التـــوقـــــيـع  ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 ع وتحسب ضمن الإجازات:         لا مان 

 الاستثنائية   ❑الاضطرارية                                   ❑المرضية                                       ❑الاعتيادية                                        ❑       

 

 هــ14هــ               ــ    إلى        /        /           14/        /                   وذلك عن الفترة من                                             

 / أخــــــــرى. ................................................................................................................................................... ........................................... 

 

 غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 

 والله الموفق ،،،                                                                  

 

 لشؤون الإدارية ا                                                                                                                                                      

 

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 طلب إجــــــــــــــــــازة  ( 12)  نموذج رقم

 

 نموذج طلب إجازة 

 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

 

 

 

 استـــــــــــــئـذان موظف  ( 13نموذج رقم )
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 :............................................................اليوم                  .........................................................:.......اســم الموظف

 ــ 14/           /              التاريخ:                          :................................................................الإدارة / القسم  ه

 

 

 نوع الاستئذان:     

 انصراف مبكر 

   تأخر في الحضور 

   الخروج والعودة أثناء الدوام 

  أخرى.................................................................................................................................................... 

 

 

 مساءً صباحاً                   .........................................................وقت الاستئذان:                       من الساعة / 

 مساءً صباحاً                   .........................................................إلى الساعة /                                            

 

 سبب الاستئذان: 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استئذان موظف

 رقم الاستئذان

 

 

 

 

 :............................................التوقيع    .......................................................................................:................الاسم

 ئيس المباشر اعتماد الر
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 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كما ونوعاً مع التركيز على السرعة والتطوير  

  رارية والاستم
 الإلـــمــــام 

 الوظيفي 

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام  
الوظيفية بما في ذلك القدرة على استخدام المعلومات والإجراءا والمواد  

 والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل

 آلية إجراء التقويم:  أجزاء التقييم:

 ظفين.الجزء الأول: شامل لجميع المو 

 : خاص بالوظائف الإشرافية فقط. يالثانالجزء 

 الجزء الثالث: نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب. 

 

من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد   ةغير معبأ إعطاء الموظف نسخة  (1 

بمدة أسبوع على الأقل والتأكد من فهم الموظف   هأدائجلسة تقويم 

 ا هذا النموذج. الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنه 

( أمام يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  (2

 كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسة. 

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له   (3

 في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

دهما الرئيس ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أح  (4

المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى  

 كمساعد المدير أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم. 

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة.  (5

أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ،   (6

 وهي كما يلي: 

 ( ضعيف1( مقبول   )2( جيد   )3)   جيد جدا( 4از   )(ممت5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو   (7

 مقبول أو ضعيف فإن علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة. 

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله على مستوى ضعيف   (8

)بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن  في أي بعٌد من الأبعاد الرئيسية 

 الترقية تؤجل.  

  إرشادات عامة للتقويم:

على الأقل لجميع الموظفين ، وبعد عام   يستوفي هذا النموذج مرة في كل •

مضي الفترة التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور , 

 وكذلك عند الترقية. 

الأداء ومساعدة كل من الرئيس  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين •

والمرؤوس على الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء  

الموظف ، وتوفير الدعم والمساندة اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية  

 التعاوني.   الجمعيةوالتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف 

أساليب تقويم فعالة من واقع  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود  •

العمل مبنية على معايير واضحة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير  

 والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

به الموظف من   عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام •

 ايجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

عد على حده , فحصول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد  قوم كل بٌ  •

 لا يعني حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح. 

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

  قوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطة به •

مم مع طبيعة الوظيفة  المذكورة في النموذج والتي تتلا حسب المعايير

 المعنية. 

 جهز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة.  •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء   •

 . للجمعيةالأفضل له و 

ين  اقتراحات وحلول لتحس  يتضمن احصل على التزام من الموظف  •

 وتطوير أدائه. 

التقويم ، مع التركيز على النقاط التي   لخُص للموظف ما تم مناقشته أثناء •

 تم الاتفاق عليها. 

اتفق مع الموظف على ما سيقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ   •

 مناسبة لذلك. 

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

 

 ابات التقديرات عند التقويم: حس 

نتيجة تقويم البـــعُد: لتحديد درجة التقويم لكل بعُد ، اجمع درجات عناصر كل   

 بعُد واقسمها على عدد العناصر. 

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

 عدد الأبعاد التي شملها التقييم في الاستمارة. 

لنتيجة النهائية: أجمع درجات التقويم العام لكل بعُد في الأجزاء  حساب ا

 المستخدمة واقسمها على عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

( أو 0’5الكسور العشرية: تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة من عشر )

 أكثر وترُفع إلى المدد الصحيح الأعلى.  

 توزيع النسخ:  

 الموظف بقسم شؤون الموظفين.  أصل التقييم لملف  • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(.  •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(.  •

 

 تحت إشراف وزارة الشؤون الإسلامية والأوقاف والدعوة والإرشاد

 استمارة 

 تقييم 

 الأداء 

 الوظيفي 

 :......................................................... ـــمـــــــــــــــالاســـ

 :.......................................................... ـم ـــســالإدارة / الق

 ............................................... :...........يـفـالمسمى الوظي

 ( سنة       ( شهر   )          ( يوم   )           )        :مدة شغله الوظيفة

 هـ14/            /       الموافق     ....................يوم    :ين ـــيـعـخ التـاريـت

 هـ14/            /       الموافق     ....................يوم     :مـي ــــيـخ التقـاريـت

 هـ14/            /     إلى:    هـ14/            /     من:      :يم منــيـقـفترة الت

 ــ  الـــــجـــــــــــــــزء الأولـــــــ

 فة: جميع الموظفين بلا استثناء.الفئة المستهد 

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

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي ( 14نموذج رقم )

 

 ((  1استمارة رقم )) 
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 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم

   كمية الإنتاج         تفهم طبيعة العمل واحترام أدابه      

   الدقة والجودة         تحمل مسؤوليات الوظيفة      

  السرعة في الإنجاز         حسن التصرف وحل المشكلات      

  استخدام الموارد المتاحة         جمع المعلومات وتحليلها      

   الأداء التظوير والتجديد في        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

  استمرارية الإنتاج         العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبُعد: 

 الإنـتـــــاجـــيــــة
 ( درجة   )     =  6( ÷    )   

 
 التقويم العام لبُعد: 

 الإلــمــــام الوظيــفي 
 رجة ( د    )  =  6( ÷     )  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 المـــــرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة  

 والشعور بالمسؤولية 
 المـبـــــادرة   

  الجمعيةوتبني كل جديد يخدم  ةوالأفكار البناءتقديم المقترحات 

 بسياسة ترك متسع من الوقت للقيام بها 

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

   تقبل التغيير       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه 
     

   تحمل ضغوط العمل       

  تقبل النقد         طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
 العمل  الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

       
تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي 
     

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

 
 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء

       
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه 
     

 قويم العامة لبُعد: الت

 الـمـــــــــرونــة 
 ( درجة     )  =  6( ÷     )  

 
 التقويم العام لبُعد: 

 الإلــمــــام الوظيــفي 
 ( درجة   )     =  4( ÷      ) 

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

الانضباط  

 والالتزام 

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة  
 ستثمار أوقات العمل  الاستئذانات وا 

 
 الولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على   الجمعيةهو تبني 
 تطويره ورفع مستواه 

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

  مواعيد الحضور والانصراف          الجمعية تفهم أهداف      

  انعدام أو قلة الغياب         ومشاريعه الدعوية  الجمعية حمل هم      

  الاستئذان قلة          المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

  والتعليمات  بالأنظمةالتقيد         الجمعية الحرص على سمعة      

  استثمار وقت العمل          الجمعية ايداء مقترحات لصالح      

 د: التقويم العام لبُع

 الإنـتـــــاجـــيــــة

 التقويم العام لبُعد:   ( درجة      ) =  5( ÷      ) 

 الإلــمــــام الوظيــفي 

 ( درجة     )   =  5( ÷     )  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

العلاقات وفن  

 التعامل 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم  

 امجه الدعوية المختلفة وبر الجمعيةلصالح 

الصفات  

 الشخصية 

 هي الصفات التي يتميز بها الموظف و 

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

  مع الرؤساء         والإبداعالرغبة في التطوير        

  الزملاءمع          اتزان التفكير      

 جعين  مع الزوار والمرا         الإسلامية   بالآدابالالتزام      

  مدح وثناء الآخرين         سرعة البديهة      

  استقطاب طاقات فعالة         المظهر العام      

 الدرجة العام لبُعد: 

 العلاقات وفن التعامل 

 الدرجة العام لبُعد:   ( درجة     )   =  5( ÷    )   

 الصفات الشخصية 

 ( درجة     )   =  5  ( ÷  )   

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 
 الأعلى ( أو أكثر إلى العدد الصحيح  0.5العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة )  رتجبر الكسوملحوظة :                                    

 (1جة التقويم لاستمارة رقم ) ينت
 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5 = 

 ممتاز 

4 = 

 جيد جدا 

3 = 

 جيد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف 

      درجة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد درجة   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 
 

 

 

 

 

 

 التخطيط 
ها سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحقيق

 ودراسة النتائج 

التفويض   

 والتدريب 

 رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض المرؤوسين

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

  وضع خطط واضحة للجميع         تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو القسم      

  وضع أولويات للتنفيذ         القدرة على التفويض      

  وضع الخطط البديلة      
 

 
  وأداءاستخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 العاملين 

     

  تحليل الأثر والنتائج         تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 ـثــــــــانيالـــــجـــــــــــــــزء ال

 موظفي الوظائف الإشرافية فقط.الفئة المستهدفة:  

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

 ((  2استمارة رقم )) 
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 الدرجة العام لبُعد: 

 التخطيط 

 الدرجة العام لبُعد:   ( درجة    )   = 4( ÷      )

 طيط التخ

 ( درجة     )  =  4( ÷      ) 

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 الرقابة 
هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، والسرعة في تصحيح  

 التجاوزات 

 
 ت اتخاذ القرارا

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  

 المشكلات الطارئة والعارضة 

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

   الإلمام بمشكلات سير العمل 
      

 
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ  

   ت القرارا

     

   وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين          دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

   تقويم أداء المرؤوسين          المشاورة قبل اتخاذ القرار      

   استمرارية المتابعة         المتخذة   تتحمل مسؤولية القرارا      

 الدرجة العام لبُعد: 

 الرقابة  

 الدرجة العام لبُعد:   ( درجة     )  =  4( ÷      ) 

 ت اتخاذ القرارا 

 ( درجة   )     =  4( ÷    )   

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 تنظيم ال
  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف  

 القيادة والتحفيز  
المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم ،   تحريك

 وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد  

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

 استغلالهيم الوقت وحسن  تنظ           الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

   توزيع العمل والمهام على المرؤوسين          متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

   إنجاز الأعمال في وقتها          تقديم النقد بأسلوب بناء      

   توثيق الإنجازات وأرشفتها          تقديم الشكر والثناء والتحفيز للمرؤوسين      

      الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل مرؤوس         رفع التقارير   

 الدرجة العام لبُعد: 

 التنظيم  

 الدرجة العام لبُعد:   = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 القيادة والتحفيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 دير: التقـــ التقـــدير: 

 
 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى  0.5العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة )  رملحوظة : تجبر الكسو                                   

 (2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 
 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا 

3 

 جيد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

      درجة   مالي درجات الأبعاد الحاصل عليها إج

 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد بـعُــد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات  جزء التقييم 
نسبة 

 العلاوة 
 مقدار العلاوة 

 ر.س  ...........................  %5 = ممتاز   5    ( 1ارة ) استم  

 ر.س  ...........................  %4 =  جيدجداً   4    ( 2استمارة )  

 مجموع الدرجات + 

 مجموع الأبعــــاد = 
 مجموع الأبعاد  مجموع الدرجات 

   3جيد =  
 تحجب 

   2  مقبول =  

 النتجية النهائية للتقويم 
 

 

 



 

44 

  = ضعيف   1   النـتـيـجـة النهــائـية 

 

 

 

 

 

 

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي:

 إدارية   تقنية   دعوية    دراسية   اجتماعية أو إنسائية   تدريب على رأس العمل 

 

 

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 الرئيس المباشر 

 ع ــــيــــوقـــتــال

 خ  ــاريـــــــــــالت

 

 

 ..................................: .................................................................... 

 ......................................................................................................: 

 ................. ................................ هـ    14/              /                          :

 

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

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

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

 

 ف ــــــــــوظ  ـم ـال

 وقــــيــــع الــتـــ

 التـــــــــــاريــخ 

 

 

 ......................................................................................................: 

 ......................................................................................................: 

 ................................................. هـ    14/              /                          :

 

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

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

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

 

 اد الإدارة ـم ـتـاع

 م ــــــــــــــــالاس

 الــتـــوقــــيــــع 

 التـــــــــــاريــخ 

 

 

 ......................................................................................................: 

.......................: ............................................................................... 

 ................................................. هـ    14/              /                          :

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 اللغة:                            رقم ملفه الوظيفي:           الإسم:                                                                       الجنسية:                   

 

 العــنـصــــــــر  

ية 
س

سا
لأ
 ا
جة

در
ال

قة  
ح

ست
لم

 ا
جة

در
ال

 

 العــنـصــــــــر  

ية 
س

سا
لأ
 ا
جة

در
ال

قة  
ح

ست
لم

 ا
جة

در
ال

 

   5 المحافظة على أوقات الدوام   1
التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق  

 أهدافها 
5  

  7 المهارة في عرض الدروس وإدارة الفصل     7 المبادرة والتجديد في العمل  2

  4 استخدام الوسائل التعليمية    5 الاهتمام بالنمو المعرفي  3

  5 مستوى تحصيل الطلاب العلمي    7 الحرص على تنظيم النشاط الدعوي  4

  4 ما نفذ منه للزمن   توزيع المنهج ومدى ملائمة   5 السلوك العام ) كقدوة حسنة (  5

  4 مستواه في ترجمة الكتب والمناهج والنشرات     7 تقدير المسئولية  6

  5 القدرة على الدعوة بأساليب مختلفة    5 التزامه بالتعليمات وتقيل التوجيهات   7

  5 الاهتمام بالتنظيم فيما يوكل إليه من عمل     7 حسن التصرف  8

  4 رفع التقارير المطلوبة ومدى الفائدة منها    4مع مجتمع المركز   علاقته واحترامه وتعاونه 9

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 

 

 ـــــة ـويم داعـيتق
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 )الرؤساء ، الزملاء ، الدراسين ، العاملين( 

10 
الإلمام بالأسس التربوية في إعداد الدروس  

 وتطبيقها 
5      

 

 ضعيف   50أقل من   مقبول  70أقل من  – 50 جيد  80أقل من  – 70 جيدجيداً  90أقل   – 80 ممتاز  100  – 90

 

 هذا التقييم سري على غير الداعية ومسئولة    المجموع 

 100           الأصل في ملف  الداعية 

            نسخة للداعية 

 

 

 مدير المركز                                                                مدير إدارة الشؤون الدعوية              

 صالح بن بخيت مولى الدويلة  ......................................... ..................

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  القسم   الإدارة   الرقم   الوظيفة   الأسم 

 

 

 هـ14تاريخ التقرير:     /       /           هـ                            14رقم قرار التعيين/                                           تاريخ التعيين:      /       /        

 

 رأي الرئيس المباشر  العنصر  م

  التجديد والمبادة  1

2 
فهم العمل البماط به وتنفيذ 

 خطته وجودة الأداء 
 

  المواظبة  3

4 
تقدير المسئولية ومدى  

 الاعتماد على الموظف 
 

5 
تقبل التوجيهات والحرص  

 على تنفيذها 
 

  صيته سلوك الوظف وشخ 6

7 
علاقة الموظف بزملاته  

 ورؤسائه ومرتادي المركز 
 

 

 

 التوصيات: الملاحظات:

 (  لموظف جديد ) تحت التجربة تقرير وصفي
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 معد التقرير

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

 تماد مدير المركز إع                                                                  توقيع الموظف على أنه إطلع على التقرير وناقشه مع رئسه المباشر  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللغة  الجنسية  الاسم 

 العمل 

ك 
لو

س
ال

هر  
ظ

لم
ا

يم 
ظ

تن
ال

م   
زا

لت
لا
ا

طة 
خ

ال
ب

ن  
قا

إت

ل 
عم

ال
بة  
ظ

وا
لم

ا
 

ن 
و
عا

لت
ا

رة  
اد

مب
ال

ر   
وي

ط
لت

ا

يد 
جد

لت
وا

ير  
ار

تق
ال

ع  
و
جم

لم
ا

 

 100 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 الدرجــــــات 

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 

 نواحي الإبداع 

 العمل الإبداعي  الاسم 

  

  

  

  

  

  

 

 

 هـ 1422للعام         تقويم موظف متميز لشهر   
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 مدير الإدارة 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم البطاقة   إسم الموظف 

  المرتبة   الوظيفة 

  القسم   الإدارة 

  ويم الغرض من التق

  سنوي   الإنتقال إلى وظيفة آخرى    لفترة التجربة فقط   آخر 

 ........................................................................................................................................................................................:.......حدد

 فترة التقويم 
 إلى  من 

  

  تقدير التقويم السابق 

 

 ضــــع الــدرجة في الخــانــة الـمـخـصــصـــة 

 غير مرض  مريض  جيد   ًجيد جدا   ممتاز 

 

 

 جميع الوظائف
 

   المعرفة بأعمال الوظيفة      

   المبادرة والحماس في العمل      

   جودة العمل      

   الشعور بالمسئولية      

   المرونة في تقبل التوجيهات      

   المواظبة في الحضور      

   الإعتماد على الموظف      

   سلوك الموظف      

 

 الوظائف الإشرافية فقط 
 

   التنظيم والتخطيط      
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   التفويض والمتابعة      

   القدرة على إتخاذ القرارات      

  لية الإتصال فعا      

  تطوير المرؤوسين      

    المهارة في الإشراف والقيادة      

   الفعالية في مراقبة الميزانية وترشيد الإنفاق      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 ................................................................................................... ....................آمل التكريم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 

 .................................................. ...... .............................................................................................................................   لتوفير الأسباب التالية:

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

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

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

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

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

 

 طالب الترقية                              موفقة رئيس القسم                                                                                                             

 

 ــ الا                                                                                :................................................ـــــــمالقــســـ  :................................................. ــــــــمـس

 :................................................. التـــوقـــــيـع                                                                               ..........:.......................................رئيس القسـم

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                :.................................................التـــوقـــــيـع  ه

 

 

 

 

 

 

 

 

   هــ.        14لعام         ........................... لا مانع اعتباراً من شهر 

  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ............................................................................................................. ............................................................. 

 : رفض الطلب ، والسبب............................................................................................................................................................................ .... 

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

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

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

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

 

 

 لشؤون الإدارية مديرا                                                                                                                                                      

 

 :................................................. ـــــمــســـــلاا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 ـــرقــيــــة تــ
 

 

 

 ــاد الاعـــتـــمـ
 

 

 

 ارة تقويم الأداء الوظيفياستم ( 15نموذج رقم )
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 الأصـل  لملف المــوظـف.  -

 صورة لرئيس القسم. -

 وظف. صورة للم -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 آمل التكريم بالموافقة على اعتماد صرف:

 

 

 

 :............................................................. اســــمـــه                                                      :.............................................................نوعــــه

 :............................................................. دارهــقـــم                                                      :.............................................................          

 حسب الاعتماد لبعض الأشهـر       مــدائ :   هـــــــوعــن                                                      .............:................................................ مقداره

 

 هــ 14/        /                يخ  هــ                                                                  اعتباراُ من تار14/        /                اعتباراُ من تاريخ  

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

 لتالية: نظراً لتوافر الأسباب ا

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

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

 

 طالب الترقية                                                                                                                                                                                  

 :................................................... الـقــــــســــــــم

 .............................................. .:....رئيس القـــســم

 .................... .....................:.......ـع ــــالتـــوقـــــي                                                                                                                                          

 ــــالت                                                                                                                                                  هــ14/         /                   :ـخ  ــــــــاري

 

 

 

 

 

 

 

   هــ.        14لعام         ....................... ....لا مانع اعتباراً من شهر 

  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ............................................................................................................................. ............................................. 

فض الطلب ، والسبب : ر.......................................................................................................................................................................... ...... 

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

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

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

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

 

 لشؤون الإدارية مديرا                                                                                                                                                      

 

 .. :...............................................ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14         /         /           :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 حـــــــــــافـــز : 

 
 بــــــــــــدل : 

 

 اعتماد حافز أو بدل 
 

 

 

 اعتماد حافز أو بدل  ( 16نموذج رقم )

 

 ــالاعـــ  ــادــمـت
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 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

                                                                                              ...........................................................                                                       /بقــســـم  .........................................................................................................../الشخص الموكُــل: الأخ 

 هــ14لعام         ..............................هـ  إلى شهر/ 14لعام             ............................نوع التوكيل:      راتب : وذلك عن الأشهر من/ 

 ................................................................................................................... ...................................................................مستحقات آخرى وهي: 

 ............................................................... ..............................................................................................................................ملحوظات آخرى: 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير ،،،                                    

 

 

 الــمـوكُــــل                                                                                                                                                                                   

 .................    ....................:..............الاســـــــم                                                                                                                                                

 .................... ........................:.......عــوقــيالتـ                                                                                                                                              

   هــ14/         /                    :ـخـــاريـالت                                                                                                                                

 

 

 

 

 

  .لا مانع من قبول التوكيل 

 :الموفقة المشروطـــــــــة بــ ............................................................................................................................. ............................................. 

 : رفض الطلب ، والسبب .......................................................................................................................................................................... ...... 

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

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

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

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

 

 

 لشؤون الإدارية مديرا                                                                                                                                                     

 

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه
 الجمعيةختم 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية ( 17نموذج رقم )

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات ماليه
 
 

 

 

 مــاد التوكيـــلاعـتـــ
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 :.............................................................. رقــــمــه ........................................................................................................... اسم الموظف المخالف: 

 ......................................................................................... الـــقــســـــم:   ................................................................................ المسمى الوظيفي: 

 .......................................................................................................................... ...................................................................نــوع المخالفـــة: 

 الرابعة   الثالثة     ة    الثاني الأولى         هــ                  تكرارها: 14/        /                الموافق:   ......................تـــاريخــها: يوم 

 نوع الجــــــــزاء: 

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

2)   توجيه إنذار شفهي 

3)   توجيه إنذار كتابي 

4)   حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

5)   إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

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

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

 

 

 

تزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل  أقٌر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في الإجراء الجزائي ، وأبدي اعـــتــذاري وتــعــهــدي بالال

 ما حصل من قصور في الأيام القادمة.     ، على أن أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي    الجمعيةب

 والله ولي الموافق،،،                                                                       

 .......................................... /هــ           التوقيع 14التاريخ:        /       /            ................................................................................../الاسم

 : ملاحظات

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

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

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

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

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

 وفــقـــه الله                                                                المكرم مدير الشؤون الإدارية                                                                                                  

 ............................................................................................................................. آمل الاطــــــلاع واتخاذ ما ترونه مناسباً ، مع ملاحظة:                  

 .......................................... /هــ           التوقيع 14التاريخ:        /       /            ............................................................................... /الرئيس المباشر

 

 

 

 يتخذ بحقه الإجرات التالية: 

 ب من الرات ................................حسم  (1

 توجيه إنذار شفهي  (2

 توجيه إنذار كتابي   (3

 حرمان من العلاوة السنوية القادمة   (4

 إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة  (5

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

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

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

                                                                                                                                                  

 لشؤون الإدارية مديرا                                                                                                                                                         

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                   

 

 

 

 

ـزائي راء جــجـــــــإ ( 18نموذج رقم )  

 

 إجــــراء  جـــزائـي 

 
 

 

 

 ر وتعــهــد المخــــــالفإقرا

 
 

 

 

 الاعـــتــمــــاد 

 
 

 

 

 تـــــــظـــــلـُـــــم  ( 19نموذج رقم )

 

 ـــــــم تـــظــل
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  . رفع التظلمٌ عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر 

  لمُ إلى : إحالة النظر في التظ...... .. ............................................................................................................................. ....................................... 

 : التظلم غير وحيه مع التوصية بــ....................................... ....................................................................................................................... ...... 

   آخرى ........................................................................................................................................................... ................................. .......... 

 

 لشؤون الإدارية مديرا                                                                                                                                                      

 

 ــالا  :................................................. ـــــمـــســ

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 . :سبب التظلمُ

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

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

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

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

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

 . :شرح التظلمُ

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

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

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

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

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

 ــ14/        /                 يوم ...................... الموافق:  تاريخ المشكلة:  •  ه

 ــ14/        /                الموافق:   يوم ......................  تاريخ التــظـــلمٌ: •  ه

 ........................ ............................. .......................................المرفقات:  •

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

 

 

 

 

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

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

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                      التعاوني لدعوة وتوعية الجاليات بمحافظة الخرج             الجمعيةفضيلة مدير 

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

   ................................................................................................................................................................................. .........../الــــتمـــهـــــــيــد 

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

 .................. ........................................................................................................................................................................../الأســــــــــبـــــاب 

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

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

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

 ، ) بعد شهر من تاريخ تقديمي لهذه الاســـــتقـــالة( وطي فيدي    الجمعيةتي وإعفائي من وظيفتي في لذا آمل من فضيلتكم قيول استقالالطلب: 

 هـ ،  وتعميد من يلزم لإكمال إجراءت إنهاء الخدمة. 14اعتباراً من يوم .....................  الموافق          /           /              

 التـــوجـــيه 

 
 

 

 

 إفادة الجـــهة المحال إليها 

 
 

 

 

 اســتــــقـــالــــه  ( 20نموذج رقم )

 

 اســـتــقالة مـــوظــف 
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 المكرم /مدير الشؤون الإدارية 

 حفظه الله                                                                                                                              رئيس قسم شؤون الموظفين                                /كرمالم

 وبعد..                                                                           السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                               

 هـ14فلا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ      /        /             ❑

 ............................................................................................................................ ...............................................................أخرى  ❑

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

 

 لشؤون الإدارية مديرا                                                                                                                                                      

 

 :................................................. ـــــمـ ـســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                     ه

 

 

 

 بيانات الموظف: 

  اسـم الموظــف الربـاعــي 

  الـــــــــقـــــســــــــــــــــم 

  م فترات الدوا  رقــــــــم المــــــوظـــــف 

 

 

 بيانات الوظيفة: 

  المرتبة  المــســمــى الوظــيــفـي 

  الدرجة   رقــــــــم الــــوظـــيفــــة 

  كتابة  الـــراتـب الــحــــــــــالى

 

 

 بيانات الخدمة:

 التـــوجـــيه 

 
 

 

 

 إنــهـــاء مـــوظــــف  ( 21نموذج رقم )

 

 بيان إنهاء خدمة موظف
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 .................... ...............:.........................رقم الموظف  .................................................................... :................................................اسم الموظف

 ............................................... ......:.........القسم ............................................:..........................................................................المسمى الوظيفي

 ........................... ....................:.........مصدرها ...................................:.................تاريخها   ................... :.............................................رقم الهوية

تسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء  نظراً لطي قيد الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينيه ، لي

 طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير ،،،

 مديرالشؤون الإدارية                                                                                                                                                       

 :................................................. الاســــــــــــم

 ...................................... :...........التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                     ه

 

 إفادة مساعد المدير للشؤون التي ينتمي إليها القسم  المعني إفادة رئيس القسم 

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

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

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

 :................................................. الاســــــــــــم

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                          ه

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

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

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

 :................................................. الاســــــــــــم

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                   

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

 إخــــلاء طــــرف  ( 22نموذج رقم )

 

 ـــــرف إخــــــلاء طـــــ
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 رابع  ثالث       ثاني         أول         إنذار كتابي :      

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                                   الـمكــرم الأخ/                      

 

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 

 . ................. .............................................................................................................................................. / فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في 

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

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

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

 

في /   الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 

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

 ........................... ................................ .............................................................................................................................لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 

 الإجراء الجزائي المرفق. كما هو موضح في

 

 شارة إليه. على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشراً إيجايباً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإ

 

 الاعـــتــمــــاد 

 
 

 

 

 إنذار كتابي ) لفت نظر(  ( 23نموذج رقم )

 

 لـــفــت نــظـــر
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 الله   وفقه                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية/                               المكرم  

 وبعد..                                                                                              السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..            

 ................................ ................................فنشير إلى فضيلتكم باستغناء قسمنا عن خدمات الموظف /...........................................................................

 هــ 14/        /              على المسمى الوظيفي / ...................................................................... وذلك اعتباراً من تـــاريخ:       

 شكر. نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل ال

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                    

 ...............................    ......:..............الاســــــــم                                                                                                                                              

 :.................................................... فةـيــوظ ـال                                                                                                                                               

 .................... .........................:.......عــوقــيالتـ                                                                                                                                              

   هــ14/         /                    :ـخـــاريـالت                                                                                                                                

 

 

 

 

 الله  وفقه                                                                المـــوظــــف /                                                                                                              المكرم 

 

 وبعد..                                                                                    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                      

 

سينتهي بمشئة الله تعالى بعد شهر من تاريخ هذا الإشعار ،   الجمعيةعن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشعاركم بالاقالة وأن   عملكم ب الجمعيةفنظراً لاستغناء           

 خدمة لدين الله ، وإسهاماً إلى الله تعالى في الأيام المقبلة.   الجمعيةن لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصل مع شاكري

 لشؤون الإدارية مديرا                                                                                                                                                     

 

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                    ه

 لـــة إشــــعـــار بالإقــــا ( 24نموذج رقم )

 

 إشعار بالإقالة

 
 

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 
 

 

 


