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 : أحكام عامة  الفصل الأول
 

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

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

يسددددددددددددددرن أحكدام هدذا النظدام ع ا جميع العدام لج بدالةمويدة تددددددددددددددواً   دانوا موبفلج متعدابدفيج   ( : 3 - 1)  المادة
أو مج مأخذ حكمهل ، وأمضاً المتطوعلج فيما مشم هل مج انود هذا  )الفوام الك ا والةزئا (

 النظام.

معتبر هدذا النظدام متممداً لعلدف العمدل فيمدا لا يتعدارح مع الأحكدام والشددددددددددددددرو  الأفضدددددددددددددددل  ( : 4 - 1)  المادة
 ل موبف الواردة فا العلف.

لإدارة الةموية الصق فا  دخال يعفي ت ع ن أحكام هذا النظام   ما دعت الصاجة لذلك ،  ( : 5 - 1)  المادة
 ولا يكون هذه التعفي ت نافذة  لا بعف اعتمادها مج مة س  دارة الةموية.

يط ع الةمويددة الموبف عنددف التعددابددف ع ن أحكددام هددذا النظددام وينق ع ن  لددك فا علددف   ( : 6 - 1)  المادة
العمل ، ولا يتصمل الةموية أن مسددددددأولية أو نتيةة لإهمال الموبف أو يلصددددددلره فا برا ة 

 ومعرفة هذا النظام.

يصسددددم المفد والمواعلف المنصددددوف ع لها فا هذا النظام أو علود العمل بالتلويل المل دن  ( : 7 - 1)  المادة
. 

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

 يتل الرجوع  لن نظام العمل فا المم كة العربية السعودمة فيما لل يرد فيي نق فا هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة

ملصددددددددددف بالوبارات والألفاأ التالية أينما وردت فا هذا النظام المعانا الموضددددددددددصة أمام  ل  ( : 10 - 1)  المادة
 منها ع ن النصو التالا :

 أ اللرآن الكريل فا ائر اج هرماس/يصفاجموية  -الةموية الةموية
 رئيس  الةموية أو )نائبي(      دارة الةموية
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 ها ال ةنة المختارة مج مة س  دارة الةموية ل قيام بمهام الوبائف والتوبيف. لةنة الوبائف

 الموبف 
تدددددددواً  داخل –هو  ل مج معمل لمصددددددد صة الةموية ويصت  داريها أو   دددددددرافها  

ملداادل أجر مدادن أمداً  داندت التسددددددددددددددميدة التا يط ق   –مبنن الةمويدة أو خدارجدي  
 ع يي.

هو  ل  دخق ببيعا معمل لمصد صة المنشدأة ويصت  داريها أو   درافها يطوعا   المتطوع 
 وبفون ملاال مالا أو علنا

هو  ل ما معطن ل موبف  نلف ملاال عم ي  دددددددامً  البفلات بموجم علف عمل  الرايم 
 مكتوب مهما  ان نوع هذا الأجر.

الرايم الأتاتا  
 أو أصل الرايم 

ل موبف  نلدف ملداادل عم دي ادفون ادفلات ، ويصدفد لدي مريبدة ودرجدة هو مدا معطن 
 فا ت َّل الروايم.

هو جفول بالروايم الأتددددداتدددددية المعتمفة فا الةموية  دددددامً  لةميع المسدددددميات   ت ل الروايم 
 الوبيمية المعتمفة بالةموية ، وموزَّعة حسم المرايم والفرجات.

أول درجة وأول مريبة مسددددتصلي ل مسددددمن الوبيفا فا هو الرايم الأتدددداتددددا فا  المربو  الأول 
 درجات ومرايم ت َّل الروايم.

 الع وة   
ها زيادة تنوية ع ن الرايم الذن مصصل ع يي الموبف بشكل تنون وفق ت ل 

 الروايم

 علف العمل 
هو  دل ايفدام مصدفد المدفة أو ملر مصدفد المدفة أو لعمدل معلج يبرم الج الةمويدة  
والعدامدل يتعهدف فيدي الأخلر بدأن معمدل فا خدفمدة الةمويدة وفلداً لأحكدام و ددددددددددددددرو  

 العلف ولائصة ينظيل العمل يصت  داريها وإ رافها ملاال الأجر المتفق ع يي.

 

ال غة العربية ها ال غة المعتمفة والرتدددددددددددددمية والواجم اتدددددددددددددتعمالها بالنسدددددددددددددبة لةميع العلود   ( : 11 - 1)  المادة
مما هو منصددددددددددددوف ع يي فا أحكام هذا والسددددددددددددة ت والم فات والبيانات المتفاولة وملرها  

النظام ، أو فا أن برار  دارن مصددددددددددفر ينظيماً لأحكام هذا النظام ، وفا حالة اتددددددددددتعمال  
 الةموية ل غة أجنبية  لن جانم ال غة العربية معتبر النق العربا هو النق المعتمف دوماً.
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 : الوبائف الفصل الثانا
 المسميات الوبيمية المعتمفة بالةموية ها :  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف 
 إدارية

 مفير الةموية / مفير  دارة  مفير  
 نائم مفير الةموية / نائم مفير  دارة نائم المفير 

 رئيس بسل  دارن بالةموية رئيس بسل 
 نائم رئيس بسل  دارن بالةموية نائم رئيس بسل   

وظائف 
 إشرافية

   المالية رئيس بسل الموارد 

مسددددددددددددددوم مشدددددددددددددداريع الةمويدة /مندفوب مبيعدات / موبف  مسأول يسويق 
 مبيعات

   مسأول اتتثمار  
   مسأول اتتلطاعات 

   مسأول ع بات

 وظائف
 تخصصية

   مصاتم

 )المصمل /  المنتج / المصرر(     اع م  
 )فنا يسةلل ويوثلق صويا ومرئا(.    

    

وظائف 
 عامة

 تكريلر / مفخل ايانات تكريلر / مفخل ايانات 
 مفخل ايانات    موبف  دارن 

   
 جميع الموبفلج الملفانللج موبف ملفانا 

  يسويق
وظائف 

 خدمة
 موبف الاتتقبال / مراتل / تائق /مرابم ( 1مأمور خفمات )

 حارس / عامل / فرَّاش  ( 2خفمات )مأمور 

   ( : 2 - 2)  المادة
الربل الوبيفا : وهو الربل الخاف بالوبيفة ، ويكون متسددددد سددددد ة حسدددددم يواري  اعتمادها   -

       00000100ثمانية أربام يبفأ اربل  مكوني مج 
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
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 : التوظيف والعقود الفصل الثالث  
 

عنف حاجة أن بسدددددددددددل مج أبسدددددددددددام الةموية لفتئ وبيفة جفيفة ، ملوم رئيس اللسدددددددددددل اتعبئة   ( : 1 - 3)  المادة
لمفير  -( دددددددددددددددددددددددددددد راجع جز  النما ج فا آخر هذا النظام1النمو ج المعف لذلك )نمو ج ربل  

 لعرضها ع ن لةنة الوبائف وإنها  بابا الإجرا ات الإدارية. الموارد البشرية 

ل ةندة التوبيف الصق فا ببول أو رف  أن وبيفدة جدفيدفة مط بهدا أن بسددددددددددددددل مج أبسددددددددددددددام  ( : 2 - 3)  المادة
 الةموية بعف دراتة الصاجة الفع ية لهذه الوبيفة ومفى يأثلرها فا  نةاح العمل.

( ويصددفد فلهددا مأه ت 3يتل الإع ن عج الوبددائف الشدددددددددددددددامرة بددالةمويددة فا )نمو ج ربل   ( : 3 - 3)  المادة
 ومملزات الوبيفة و رو  اللبول.

يلوم  دارة الموارد البشددرية افراتددة أورام المتلفملج ع ن الوبائف الشددامرة وإلمال التريلبات  ( : 4 - 3)  المادة
لاختيار الموبف المناتدددددم ويعملف  دددددأون الموبفلج بتلمال التريلبات ل ملاا ة الشدددددخصدددددية  

 فيما بعف.

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

 أن مكون بالم العمل تعودن الةنسية. •
 الأمانة وحسج الخ ق.  •
 اللفرة ع ن العمل فا فريق واحف وحسج التصر  والتعامل مع الآخريج. •
 المأه ت الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وبيفة. •
 أن مكون لائلاً ببياً ل وبيفة المر ئ ل تعللج ع لها. •
 اجتياز الاختبارات أو الملاا ت الشخصية انةاح. •

 ويةوز ل منشأة  عفا  بالبا العمل السعوديلج مج  ر  أو ألثر مج هذه الشرو  عفا  ر  ال يابة الطبية
 

( ، 26مةوز اتدددددددتثناً ا يوبيف ملر السدددددددعودن وفلاً ل شدددددددرو  والأحكام الواردة فا المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
(  مج نظام العمل وأن مكون مصددددرحاً لي بالعمل بالنسددددبة ل عامل ملر السددددعودن ، ولفمي  بامة   33( ، ) 32)

 تارية المفعول . 
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مةم ع ن الموبف المتلفم ل توبيف بالةموية أن ملفم  لن  دددددددأون الموبفلج المسدددددددومات   ( : 7 - 3)  المادة
 الآيية :

 (.4يعبئة اتتمارة البيانات الشخصية ل موبف )نمو ج ربل  •
 . السلرة الذايية •
 . صورة الهوية )البطابة ل سعوديلج والإبامة لغلر السعوديلج( •
 . الع مية والإدارية الصاصل ع لهاصورة الشهادات  •
 صورة مصفبة مج المأه ت الع مية والخبرات العم ية ، أو  حضار الأصل ل مطابلة. •
 تل. 4×  3صورة  مسية م ونة ملاس  2  عفد •

 يصفظ هذه المستنفات فا م ف خفمة الموبف.

يلوم بالملاا ة الشدددددخصدددددية ل موبفلج الةفد لةنة يشدددددكل مج ث ثة أعضدددددا  أو ألثر حسدددددم   ( : 8 - 3)  المادة
: )المفير التنفلذن ، مفير المفير الموارد البشددددددددددددرية، رئيس اللسددددددددددددل أو مج ينوب  الاحتياج

 دارة الةموية. و ما يراه أ  عني(

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

 (.6( و)نمو ج ربل 2، ويتل هذه الخطوات بمتابعة مفير الموارد البشرية وفق )نمو ج ربل 

 مصرر علف عمل لكل موبف يتل يرتيمي حسم الإجرا ات المتبعة فا  لك. ( : 10 - 3)  المادة

( مصرر مج نسدددختلج ويكون النق 7بموجم علف عمل )نمو ج ربل يتل اتدددتخفام الموبف   ( : 11 - 3)  المادة
المكتوب بال غة العربية هو المعتمف دوماً ، ويسدد ل نسددخة مج العلف ل موبف ويودع النسددخة 
الأخرى فا م ف خفمتي بعف يوقيع الموبف بالموافلة ع ن الشرو  الواردة فيي ، ويةم أن 

المتفق ع لها وما   ا  ان العلف مصفد المفة  يتضددددددمج العلف ايانات بطبيعة العمل والشددددددرو   
 أو لمفة ملر مصفدة وتاعات العمل وأمة ايانات ضرورية أخرى.

لا مةوز ل ةمويددة يك يف الموبف بعمددل مخت ف اخت فدداً جوهريدداً عج العمددل المتفق ع يددي   ( : 12 - 3)  المادة
بغلر موافلتي  لا فا حالات الضددددددرورة وما يلتضدددددديي مصدددددد صة العمل ، ع ن أن مكون  لك 

 بصفة مأبتة.
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معتبر الوصددف الوبيفا ل وبيفة وعلف العمل ومرفلايي المرجع الأتدداتددا ل مهمات المط وبة   ( : 13 - 3)  المادة
 مج الموبف عنف الخ   حول  لك.

معف بسددددددددددددل الموارد  البشددددددددددددرية م ف خاف بكل موبف ويلوم بمتابعتي ، ويصفظ فيي جميع  ( : 14 - 3)  المادة
البيانات والمعام ت الرتدمية الخاصدة بالموبف : )البيانات الشدخصدية ، صدور فويومرافية 
، صددددورة الهوية ، صددددور الشددددهادات الصاصددددل ع لها ، السددددلرة الذايية ، ياري  اف  العمل ، 

، الكشددددددوفات الطبية ، الخطابات ،  الاتددددددتئذانان، الإجازات ، المسددددددمن الوبيفا ، اللسددددددل  
 يلويل الأدا  ، التلارير السنوية ، التنبلهات والإنذارات ، والإجرا ات الةزائية ... ل (.

يبفأ   -)م سددتثنن منها  جازات الأعياد  (-الفترة التةريبية ل موبف الةفيف ث ثة أ ددهر عمل   ( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا مصق 2احتسدددددددددددددددااهددا مج يدداري  التوبيف المعتمددف فا نمو ج التوبيف )نمو ج ربل  

ملج  لن أن يتل الترتدددددددددديل )بعف  ل موبف خ ل هذه الفترة التمتع بمملزات الموبفلج المرتددددددددددَّ
 ية(.الفترة التةريب

يتل يرتديل الموبف الةفيف بشدكل رتدما أو الاتدتغنا  عج خفمايي أو يمفيف الفترة التةريبية  ( : 16 - 3)  المادة
اناً  ع ن يوصددددية رئيس  الأولن لفترة لا يزيف عج ث ثة أ ددددهر  ضددددافية بعف الفترة التةريبية

و موافلة الموبف    (14اللسددددددل مرفلة اتلويل ل موبف عج الفترة التةريبية فا )النمو ج ربل 
 الخطية.

ل رئيس المبا در الصق فا يلفمل يوصدية لشدأون الموبفلج بلبول يرتديل الموبف ببل انتها   ( : 17 - 3)  المادة
الفترة التةريبية   ا ما رأى أه ية و فا ة الموبف لشدددددددغل هذه الوبيفة، ع ن أن لا يلل فترة 
التةربدة عج  ددددددددددددددهر ، ولدي عكس  لدك   ا رأى عدفم أه لتدي وي رفق يلويل لأدا  الموبف عج  

 (.14ية وفق )نمو ج ربل الفترة التةريب

  ا ثبت ل ةموية فا أن وبت أن التوبيف يل نتيةة لانتصال الموبف  دددددددددددددخصدددددددددددددية ملر  ( : 18 - 3)  المادة
صدصيصة أو نتيةة يلفممي ايانات أو مسدتنفات ملر صدصيصة أو مزورة ، فتن ل ةموية فسد   
العلف دون حاجة لأن   دددددعار تدددددااق ودون مكافأة أو يعوي ، و لك فا نطام حكل المادة 

لصق فا ايخا  الإجرا  اللانونا المناتدددددددم حيال هذا مج نظام مكتم العمل ول ةموية ا  83
 الموبف.
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(  15مصق ل ةموية  لغا  علف العامل الذن لا يبا دددر مهام عم ي دون عذر مشدددروع خ ل ) ( : 19 - 3)  المادة
يومداً مج يداري  العلدف الج الطرفلج   ا  دان متعدابدفاً معدي مج داخدل المم كدة وإ ا لل مضددددددددددددددع 

 نفسي يصت يصر  الةموية فور وصولي ل مم كة   ا  ان متعابفاً معي مج الخارج .

لةنة الوبائف ها الةهة المخولة اتصفيف ملفار الرايم ]الفرجة والمريبة فا تدددددد ل الروايم    ( : 20 - 3)  المادة
 الذن م صر  ل موبف الةفيف حسم المأه ت والخبرات الصاصل ع لها.

مج أصددددل الرايم المتوبع حصددددولي   %70مكافأة الفترة التةريبية ل موبف الةفيف ها نسددددبة  ( : 21 - 3)  المادة
ع يي بعف يصفيف المريبة والفرجة وفق المأه ت والخبرات الم ئمة ل مسددددددددمن الوبيفا الذن 

 يلفم  ليي الموبف.

يريبط أ ددددددهر صددددددر  المكافأة بالفترة التةريبية والتا متوتددددددطها ث ثة أ ددددددهر وأب ها  ددددددهر   ( : 22 - 3)  المادة
 وألثرها تتة أ هر.

فا حالة حصدددددددول الموبف ع ن يلليل ممتاز أو جلفجفاً بعف الفترة التةريبية فتني مصصدددددددل  ( : 23 - 3)  المادة
مضدددددددددروبةً فا عفد أ دددددددددهر الفترة   %30ع ن فرم المكافأة مع أصدددددددددل الرايم وها نسدددددددددبة 

 التةريبية يعطن ل موبف مع أول رايم بعف الترتيل.

عنف حصددددول الموبف الةفيف ع ن يلليل جلف أو أبل فا يلليل أدائي ل فترة التةريبية التا لا  ( : 24 - 3)  المادة
يتةاوز ث ثة أ دددددددددددهر ع ن مسدددددددددددمن وبيفا ما ، وثبت مج خ ل التلليل بفريي ع ن القيام 
بمهام وبيفة  ددامرة أخرى فتني مسددوت انتلالي مج هذا المسددمن  لن المسددمن الوبيفا الآخر  

ريبية أخرى لا يزيف عج ث ثة أ دددهر ، بصلك مكون  جمالا الفتريلج تدددتة ويبلن فا فترة ية
أ ددددهر ، أما   ا بضددددن تددددتة أ ددددهر فا الفترة التةريبية ل وبيفة الأولن ف  مسددددوت لي التلفم 

 ع ن الوبيفة الأخرى ،  لا بصورة ااتفائية ل وبيفة الأخرى.

عمال ل عمل لفيها  او  أو فنللجمختصدددلج  مأتدددسدددة لتوفلرمع أن  مةوز ل ةموية أن يتعابف ( : 25 - 3)  المادة
ويوبع علف مع صدددددداحم المأتددددددسددددددة وفق الإجرا ات النظامية الخاصددددددة   مصفدة،فا أعمال 

ويتل صددددددددددددددر  روايدم هألا  مج ببدل الةمويدة بموجدم العلدف ولا يتصمدل الةمويدة أن  اهدذا،
 ان مناتدددددددددددددباً ل عمل فا الةموية وفق     اويمكج نلل  فالة أن عامل   أخرى،مصددددددددددددداريف  

 .ةيالإجرا ات النظام
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 : الـــدوام الفصل الرابع 
 

الةمعة راحة أتدددددبوعية رتدددددمية ارايم  امل أمام العمل الأتدددددبوعية تدددددتة أمام  ، ويكون يوم  ( : 1 - 4)  المادة
لةميع الموبفلج ، ول ةموية أن يسددددددتبفل يوم الةمعة الوم آخر لبع  موبميي متن دعت 

( 8الصاجة لذلك، و لك بعف الصصدددددددول ع ن موافلة مفير الةموية  باتدددددددتخفام )نمو ج ربل 
 لتعفيل الفوام، مع يمكلنهل مج أدا  واجبايهل الفينية.

ايان  الج الموبفلج للوم السدددبت ويوضدددع جفول مناوبات يتضدددمج    فترات مناوبةمةوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام  ل موبف وياري  الفوام.   موعف

مكون حضدددددددددور الموبفلج  لن أمالج العمل وانصدددددددددرافهل منها فا المواعلف المصفدة فا هذا  ( : 3 - 4)  المادة
النظام ، ولا مصق ل موبف يغللر أوبات تددددداعات العمل ولو بشدددددكل مأبت دون اعتماد مج 

( ، وي سددددددددددددتثنن مج  لك 8رئيس اللسددددددددددددل وموافلة  دارة الةموية ع ن  لك وفق )نمو ج ربل 
 و المهمات والغلر مريبطة اوبت ل صضور أو ل نصرا .الوبائف المنابة بالإنةاز أ

يراعن فا أوبات العمل بالةموية ألا معمل الموبف ألثر مج خمس تددداعات متوالية دونما  ( : 4 - 4)  المادة
 راحة .فترة  

فتريلج صباحية ومسائية( وي صفد دوام  ل وبيفة ضمج التصنيفات     أنواع الفوام بالةموية ) ( : 5 - 4)  المادة
يزيف تددددددددددداعات العمل فا   السدددددددددددابلة عنف اعتمادها و لك حسدددددددددددم الاحتياج ع ن ألا يزيف لا

  تاعات يومية ماعفا يوم السبت مكون العمل لأربع تاعات فلط . 8الةموية عج 

 حسم حاجة العمل ويصفر اذلك يعميل . تاعات العمل فا  هر رمضان المبارك يصفد  ( : 6 - 4)  المادة

يتل اعتماد حضددددور وانصددددرا  الموبف باتددددتخفام نظام الصضددددور والانصددددرا  المسددددتخفم   ( : 7 - 4)  المادة
  19مج الشددددهر السددددااق وينتها اتاري     20بالةموية ، ع ماً بأن  ددددهر العمل )يبفأ اتاري   

 مج  لك الشهر(.

لا ي زم اتدددددددددددتخفام البصدددددددددددمة أو التوقيع فا أمام العمل الخارجا )خارج مبنن الةموية(   ا  ( : 8 - 4)  المادة
وفا حالة وجود حالات دوام خاصدددة ف اف مج اعتماد رئيس  ل ةموية،يعذَّر معي الصضدددور  

 اللسل وإ عار مفير الموارد البشرية اذلك.
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ر فلها رئيس اللسددددددددل وبت العمل الخارجا فالملفاناف ل موبف   ( : 9 - 4)  المادة تدددددددداعات العمل الملفانية م لف ِّ
ولا م شدتر  لها اتدتخفام البصدمة أو التوقيع ل صضدور أو الانصدرا    ا  مني،ويكون بت درا    

وي شددتر  يوقيع رئيس اللسددل فا نمو ج    الانصددرا ،يعارضددت أوبايها مع أوبات الفخول أو 
ببل  بفال دوام  البشددددرية،الفوام أمام هذه الأمام لاعتمادها  سدددداعات عمل لفى  دارة الموارد  

  لك الشهر.

الفترة   نظام الصضددددور والانصددددرا  خ ليتغاضددددن عج الموبف الةفيف نسددددياني لاتددددتخفام   ( : 10 - 4)  المادة
نظام الةموية فا ع ن حتن معتاد   الشددهر،التةريبية ع ن أن لا يزيف عج أربع مرات خ ل  

 دخول وانصرا  الموبفلج.

الفوام فا الفخول أو الخروج لمرَّة واحفة فا  نظام يتغاضدن عج نسديان الموبف لاتدتخفام  ( : 11 - 4)  المادة
 الشهر ويبفأ الصسل   ا يكرر النسيان لألثر مج  لك.

( وباعتماد مج رئيسددددددددددي 13اتددددددددددتئذان الموبف مكون وفق نمو ج الاتددددددددددتئذان )نمو ج ربل  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمج  حفى الصالات التالية :  المبا ر،

 التأخر فا الصضور عج وبت الفوام. •
 الانصرا  ببل نهامة وبت الفوام. •
 الخروج أثنا  الفوام الرتما. •

وفا حال عفم التعوي   الشهر،مصق ل موبف يعوي  تاعات الاتتئذان ببل  بفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
  الاجازة الاعتيادمة ل موبف. يتل خصل تاعات الاتتئذان بعف جمعها مج رصلف
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 : الـــرواتــــب  الفصل الخامس
 

 درجة،  خمسة عشر يشتمل  ل مريبة ع ن  تتة مرايميتشكل ت َّل الروايم مج  ( : 1 - 5)  المادة

ويكون التعللج وفلاً  معلنة،يتل يعللج الموبفلج ع ن وبائف  ات مسدددددددددميات ومواصدددددددددفات   ( : 2 - 5)  المادة
ل مريبدددة المصدددفدة ل وبيفدددة ، ويمنئ الموبف عندددف التعللج أول مربو  فا المريبدددة المعلج  
ع لها ببلاً لسد ل الروايم المعتمف ما لل يتفق فا علف العمل ع ن أجر ألبر ، أو يرى لةنة 

 ل التوبيف أه لتدي لأن مكون ع ن درجات متلدفمة فا المريبدة التا مسددددددددددددددتصلهدا )انظر تدددددددددددددد
 الروايم فا نهامة هذا النظام(.

فا اللوم يففع أجور العام لج بالريال السدعودن ويتل دفعها خ ل تداعات العمل وفا مكاني  ( : 3 - 5)  المادة
 لا لظرو      السدددددابع والعشدددددريج مج  ل  دددددهر مل دن ع ن أن لا يتأخر عج اللوم الث ثلج

 خارجة  عج  رادة الةموية ويودع فا حسابات الموبفلج البنكية وفلاً للأحكام التالية :
 العامل  و الأجر الشهرن مصر  أجره فا نهامة الشهر  .  •
 العامل باللومية أو باللطعة مصر  أجره فا نهامة الأتبوع .  •
 العامل الذن ينها المنشأة خفمتي، يففع أجره و افة مستصلايي فوراً .   •
العامل الذن يترك العمل مج ي لا  نفسي يففع أجره و افة مستصلايي خ ل مفة لا يتةاوز تبعة أمام  •

 مج ياري  يرك العمل . 
أجور الساعات الإضافية يففع فا ميعاد أبصاه ث ثة أمام مج ياري  انتها  التشغلل الإضافا ما لل   •

 يتل دفعها مع الأجر العادن ل عامل . 

يتل صدددددر  الروايم بعف خصدددددل أن مبالل مسدددددتصلة ل ةموية و لك فا نطام العمل بأحكام   ( : 4 - 5)  المادة
 هذا النظام.

  ا صددددددددداد  اللوم المصفد لففع الأجور يوم الراحة الأتدددددددددبوعية أو يوم عط ة رتدددددددددمية فلتل  ( : 5 - 5)  المادة
 الصر  فا يوم العمل الذن مسبلي.

أن يأخلر فا صدددددددددر  الرايم بسدددددددددبم عفم التمال ايانات الموبف لذلك الشدددددددددهر فلتصمَّل  ( : 6 - 5)  المادة
تواً  بمسارعتي لإلمالها أو اعتماد الرايم الشهرن بالصسميات التا   نفسي،نتيةتها الموبف  

 يطااق هذا التلصلر.



 

   

 

 الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةبإشراف وزارة 

 3166ترخيص رقم 

الكشدددف   الشددديك أويوبع الموبف عنف اتدددت م رايبي أو أن مبالل نلفمة ها مج حلوبي ع ن  ( : 7 - 5)  المادة
المعف لهذا الغرح ، ول موبف أن يو ل مج مشددددددا  لقب  رايبي ومسددددددتصلايي لفى الةموية 
و لك بموجم يفوي   تااا موبع مني لمفير الشأون المالية أو مج ينوب عني بعف اعتماده  

 (.17وفق )نمو ج ربل  مج مفير الةموية
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 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس
 

السعوديلج وإعفادهل مهنياً بشكل دورن وبنسبة يلوم الةموية اتفريم ويأهلل عمالها  ( : 1 - 6)  المادة
 ( مج المةموع الك ا ل موبفلج تنويا . %12لايزيف عج ) 

 مستمر صر  أجر العامل بوال فترة التفريم أو التأهلل .   ( : 2 - 6)  المادة
يتصمل الةموية يكاليف التفريم والتأهلل ويأمج يذالر السفر فا الذهاب والعودة  ( : 3 - 6)  المادة

 ومسكج وينل ت داخ ية . لما يأمج  وتائل المويشة مج مألل 
مةوز ل ةميعة أن ينها يفريم أو يأهلل العامل وأن يصم ي  افة النفلات التا صرفتها  ( : 4 - 6)  المادة

 ع يي فا تبلل  لك ، و لك فا الصالات  الآيية :
 ) أ (    ا ثبت فا التلارير الصادرة عج الةهة التا يتولن يفريبي أو يأهل ة أني ملر جاد فا  لك . 

 .العامل  نها  التفريم أو التأهلل ببل الموعف المصفد لذلك دون عذر ملبول)ب(    ا برر 
الم تصللج بالعمل لفيها حسم الإمكان ع ن ان  ( : 5 - 6)  المادة يلوم الةموية اتفريم المتطوعلج 

يتصمل الةموية نفلات ومصاريف التفريم مج ملزانلتها بما فا  لك يذالر السفر ولوازمة لو  ان التفريم  
 خارج المصافظة . 

لا يتل اعتماد أن دورة ل موبف الا بموافلة خطية مج  دارة الةموية حتن لو  انت   ( : 6 - 6)  المادة
 ع ن حساب الموبف الشخصا . 
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 : العـلاوات الفصل السابع
 

ويصدددر  حسدددم يلفير  وها نسدددبة مج أصدددل الرايم ،   ع وة تدددنوية ثااتةمعطن الموبف  ( : 1 - 7)  المادة
 :  التالا الموبف فا التلليل السنون وها 

 ممتاز  جلف جفا جلف التلفير 
نسبة الع وة السنوية الثااتة مج 

 أصل الرايم 
3 % 4 % 5 % 

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

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

يضدددددا  لأصدددددل الرايم مع افامة  ل عام مل دن   ا اتدددددتوفن   ع وة أدا معطن الموبف   ( : 3 - 7)  المادة
 الشرو  التالية : 

 يلليل لأدائي الوبيفا لا ملل عج جلف جفاً. •
 أن مكون بف أمضن فا العمل تتة أ هر فألثر  ام ة ل فترة التةريبية. •

 أبل مج جلف جفاً  جلف جفاً  ممتاز   ر  التلفير الصاصل ع يي
 مصرم ع وة الأدا  % 4 % 5 نسبة ع وة الأدا  مج الرايم الأتاتا 

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

يففع ع وة الأدا  ل موبف لمفة تنة اناً  ع ن يلليل أدائي ل سنة التا بب ي ثل يصذ  انهامة  ( : 5 - 7)  المادة
ويعتمف ع وة الأدا  الةفيفة ل سدنة الةفيفة اناً  ع ن يلليل أدائي الةفيف لسدنة العمل  العام ، 
 الأخلرة.

مصق لإدارة الةموية حرمان الموبف مج الع وة السدددددددنوية الثااتة )الترقية( أو ع وة الأدا    ( : 6 - 7)  المادة
حسددددددددددددددم برو  ملزانيدة الةمويدة او  علوبدة يدأديبيدة متن أ بِّرَّ  لدك فا  جرا  جزائا نتيةدةً 
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أو لأن تددددددبم آخر يراه   (1)لإخ ل الموبف بشددددددا  مج أنظمة وآداب وتدددددد و يات الةموية
 .الموبف ع ن يلفير أبل مج جلف فا يقيل الأدا  السنون  احص و أو  مناتباً لذلك

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 : الحــوافــــز  الفصل السابع
 

ُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ   انط باً مج بولي يعالن :   : ]مج لا مشكر  وبول النبا    وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّه
الناس لا مشدددكر ف  فلف رأت  دارة الةموية  ضدددافة انف الصوافز لنظام الوبائف بالةموية لتكون ل مصسدددنلج  دددكراً ، 

 ول مةتهفيج منشطاً.

 يهف  نظام الصوافز بالةموية  لن يصللق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
ةً فا الةوانم التا يبرزون فلها أثنا   • يشدددددةيع الموبفلج ع ن العطا  المسدددددتمر وخاصدددددَّ

 التلويل الفورن لأدا  الموبفلج.
 اك روح التنافس الشريف الج الموبفلج. •
  ضفا   ا  مج التةفيف فا رويلج العمل لطرد الم ل والسآمة. •
  كر المةتهف اهذه الصوافز ، فمج لا مشكر الناس لا مشكر فف. •
 يلوية ربط الموبفلج بالةموية مج خ ل هذه الصوافز. •
اتددددددددددددددتفدددادة الةمويدددة مج الإادددفاعدددات الموجودة اتنملتهدددا والصفددداأ ع لهدددا مج خ ل هدددذه  •

 الصوافز.

يعطن الصوافز بددالةمويددة ع ن  حددفى الأمور التدداليددة : )المصددافظددة ع ن الددفوام ، الإنتدداجيددة  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخفمة ، التملز الشخصا ،  العالية ، حسج التعامل مع الآخريج ، المبادرات الذايية ، م فَّ

 الإافاع والااتكار ، التفاعل الإمةااا مع أنشطة الةموية المخت فة , الولا  الوبيفا (.

يرفع رئيس اللسدددددددل اتوصدددددددية لإعطا  حافز لموبفي متن رأى يوفر الأتدددددددباب الملنعة لذلك  ( : 3 - 7)  المادة
ويشددددددددددددددرح فا هدذه التوصدددددددددددددديدة حلثيدات هدذا الط دم وفق نمو ج ب دم اعتمداد حدافز أو ادفل 

 (.16)نمو ج ربل 

يعتمف الصوافز لصددالئ الموبف باعتماد مفير الةموية   وفق نمو ج ب م اعتماد حافز أو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16افل )نمو ج ربل 

عج  ل يلويل تدددددنون لأدائي مصصدددددل فيي ع ن يلفير    دددددهادة  دددددكرويلفير]م عطن الموبف   ( : 5 - 7)  المادة
 مج أصل الرايم   ع وة أدا  لت ك السنة. %5)ممتاز( ، بالإضافة  لن حصولي ع ن 
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( بالإضافة  لن مب ل ملطوع   هادة الموبف المثالاويعطن )  ]الموبف المثالا يتل اختيار   ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :500وبفره )
 يتل اختيار موبف واحف فلط  ل تنة اتتناداً ع ن التلويل السنون. •
معتبر امتيددداز الموبف فا يلليل الأدا  الوبيفا ل سددددددددددددددندددة مصدددل التلليل مويددداراً مج  •

 معايلر التر يئ والاختيار.
 مشتر  أن مخ و م ف الموبف لت ك الفترة مج الإنذارات أو الةزا ات. •
البشدددددددرية ها صددددددداحبة اللرار فا التر ددددددديئ بعف دراتدددددددة  لك مع   الموارديعتبر  دارة  •

 التنفلذن ورئيس بسل الموبف المعنا. المفير
 يتل الإع ن عج هذا التر يئ فا لوحة  أون الموبفلج. •

عج  ل خمس تددددددددددنوات ممضددددددددددلها ع ن رأس العمل  عرفان    العطا  ]درعمعطن الموبف   ( : 7 - 7)  المادة
 وبيفا ويلفيراً لمةهودايي خ ل ي ك الفترة.

بالإضددددددددددددافة  لن جائزة علنية بقيمة يلفيرية يتراوح مج   الاافاع]درع معطن الموبف المبفع  ( : 8 - 7)  المادة
 ألف  لن ألفا ريال ، متن يوفرت فيي أو فا أعمالي ملزة الإافاع ، مج مثل :

 يلفمل ابتراح متملز وفعَّال وع مل بي و ان فيي ثمرة  بلرة ل ةموية. •
  اراز وإنةاح مشاريع الةموية بصورة  افاعية. •
 الةموية يزيف عج خمسلج ألف ريال.يوفلر يك فة عالية ع ن  •
 يوفلر دخل عالا وثاات ع ن الةموية. •

ي لَر  الأعمال الإافاعية اواتدددددددطة لةنة مكونة مج )المفير التنفلذن و مفير الموارد البشدددددددرية  ( : 9 - 7)  المادة
 وبصضور رئيس بسل الموبف المعنا (، وي عتمف اناً  ع يي صر  الصافز.

متن حصدددددددددل ع ن الامتياز فا يلويل الأدا  الوبيفا     التملز]درع معطن ل موبف المتمل ز   ( : 10 - 7)  المادة
 لث ث تنوات متتالية ، بالإضافة  لن جائزة علنية يتراوح الج خمسمائة وألف ريال.

يصفلزاً ل موبفلج لإلمال ومواصدددد ة يع يمهل الفراتددددا في صددددر  ل موبف الذن م كمل يع يمي  ( : 11 - 7)  المادة
مكافأة ملطوعة عنف  حضددددددددددداره ما يثبت نةاحي اتلفير ممتاز أو جلفجفاً فا نهامة  ل عام  

 دراتا حسم المرح ة الفراتية  التالا : 
 ريال. 300المرح ة المتوتطة  •
 ريال. 400المرح ة الثانوية  •
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 ريال. 500المرح ة الةاموية فدرجة البكالوريوسف  •
 ريال. 600الفا وم ) ر  أن لا يلل مفة الفراتة عج تنة(  •
 ريال. 1000الفراتات الع يا  •

صددددددددورة مني فا م ف الموبف لفى   ل موبف ويصفظ  ]خطاب  ددددددددكر مصرر مفير الةموية   ( : 12 - 7)  المادة
  أون الموبفلج متن بهر مني أدا  جلف وم صوأ أو مبادرة فا مةال العمل.

معطن مكافئة مالية حسددددددم يوصددددددية لةنة الأنشددددددطة ل موبف المتفاعل مع ارامج وأنشددددددطة  ( : 13 - 7)  المادة
الةموية ملر الرتمية  و لك بالصضور والمشار ة فا  عفاد البرامج مالل يكج ي ك الأنشطة  

 مج صميل عمل الموبف فا اللسل.
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 : تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثامن

 

ي راعن فا يلليل أدا  الموبفلج الضددددوابط والشددددرو  المذ ورة فا يع يمات نمو ج يلليل الأدا    ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نمو ج ربل  -راجع نمو ج يلليل أدا  الموبفلج–

 نمو ج يلليل الأدا  الوبيفا فا  حفى الصالات التالية :يتل اتتخفام  ( : 2 - 8)  المادة
 عنف انتها  الفترة التةريبية ل موبف الةفيف لاتتكمال الترتيل. •
 لل أربعة أ هر ل تتفادة مني فا التلليل السنون ل موبف. •
الموبف المثالا  ببل انتها  العام المل دن لتصفيف ع وة الأدا  السددنوية ، ولتصفيف ] •

   لت ك السنة.ل عام المل دن

يعتبر أبل مفة لتلليل الموبف الةفيف بعف يرتددديمي لصصدددولي ع ن الع وة السدددنوية الثااتة ها  ( : 3 - 8)  المادة
 تتة أ هر مج ياري  التعللج ، بما فلها الفترة التةريبية.

معتبر رئيس اللسدل أو الرئيس المبا در مسدأول مسدأولية مبا درة عج يلليل موبميي ومر وتديي  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8، ويلفمل التلليل فا الفترات المنصوف ع لها فا المادة )

 مخطر الموبف بصورة مج التلرير فور اعتماده ويصق ل موبف ان يتظ ل مج هذا التلرير. ( : 5 - 8)  المادة
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 : الترقيات والنقل  الفصل التاسع
 

 مكون الموبف أهً  ل ترقية  لن وبيفة أع ن متن يوفرت فيي الشرو  الآيية : ( : 1 - 9)  المادة
 لمتط بات الوبيفة الةفيفة مج مأه ت وخبرات وملرها.يصقيلي  •
 حصولي ع ن درجة ممتاز فا آخر يلويل للأدا  الوبيفا. •
 وجود مكان  امر واحتياج فا الوبيفة الأع ن. •
أن مكون بف أمضدن أربع تدنوات ع ن الأبل فا الوبيفة التا مشدغ ها، أو حصدولي ع ن  •

فمثً  : )الشهادة الةاموية يعادل أربع تنوات خبرة( ، ما معادلها مج مأه ت دراتية ، 
 ما لل يتل اتتثنا ه مج هذا الشر  ابتضاً  لمص صة العمل بلرار مج مة س الإدارة .

  ا يوفرت  ددددددددرو  الترقية لوبيفة أع ن فا ألثر مج موبف يتل التفاضددددددددل النهل حسددددددددم   ( : 2 - 9)  المادة
 المعايلر التالية :

 الكفا ة الأع ن ، ويصفد باجتيازه لاختبار المعرفة الوبيمية. •
 اجتيازه الاختبار الإدارن. •
 الأبفمية. •
 اجتيازه اختبار ال غة )عنف الوبائف المتط بة ل غة أجنبية(. •
 اجتياز الملاا ة الشخصية. •
 (. 14الصصول ع ن يلفير ممتاز فا نمو ج يلويل الأدا  )نمو ج ربل •

عندف يرقيدة الموبف مج مريبدة  لن مريبدة أخرى فدتندي مدأخدذ الدفرجدة الأع ن مج حلدك الرايدم   ( : 3 - 9)  المادة
 فا المريبة الةفيفة أو ما يوازيها.

يتلفَّم الموب ف المأهَّل ل ترقية ل منافسدددة فا الصصدددول ع ن المكان الوبيفا الشدددامر اتعبئة  ( : 4 - 9)  المادة
 ( ويلفممي لإدارة الموارد البشرية .15)نمو ج ربل 

ئ ل نتلال مج مسدمن وبيفا فا مرايم معلنة  لن مسدمن وبيفا آخر فا  ( : 5 - 9)  المادة الموبف المر دَّ
مرايم أع ن فيرقيةف داخل نفس اللسددددددل الذن ينتما  ليي ، م شددددددتر  لي أن مسددددددتكمل  ددددددرو  
التر دددديئ أولًا ، ويأخذ موافلة رئيس اللسددددل وإدارة الموارد البشددددرية ، وي سددددتخفم لذلك )نمو ج 

ئ  لن مسددددمن آخر  ( ، ولا م شدددد11ربل  تر  أخذ موافلة رئيس اللسددددل فا حالة أحللتي ل تر ددددَّ
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بمريبة أع ن فا بسددددددل آخر ، ويكفا فا  لك اتددددددتكمال الشددددددرو  وأخذ موافلة  دارة الموارد  
 البشرية .

فا حالة انتلال الموبف مج مسددمن وبيفا  لن مسددمن وبيفا آخر فلبلن الموبف يصت  ( : 6 - 9)  المادة
التةربة ل وبيفة الةفيفة لمفة ث ثة أ دددددددددددهر ، ولرئيس اللسدددددددددددل الةفيف الصق فا يلويمي بما 

 مستصلي فا نهامة هذه الفترة والرَّفع اذلك لإدارة الموارد البشرية لايخا  ال زم.

لا مةوز النظر فا يرقيدددة الموبف المصدددال  لن التصللق أو المصدددالمدددة التدددأديبيدددة  لا بعدددف  ( : 7 - 9)  المادة
 بهور نتيةة ما نسم  ليي نهائياً.

مشدتر  لانتلال موبف مج بسدل  لن بسدل آخر ع ن نفس المسدمن الوبيفا أو ع ن مسدمن   ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخددذ موافلددة ر تدددددددددددددددا  10وبيفا آخر يعبئددة نمو ج نلددل خددفمددة موبف )نمو ج ربل  

الأبسدددام المعنللج ومفرا  الإدارات المعنية وإلمال بابا الإجرا ات الإدارية مع  دارة الموارد  
 البشرية .

عنف حاجة أن جهة أخرى لخفمات أحف موبفا الةموية ) عارة( فيشدددتر  التللف بالضدددوابط  ( : 9 - 9)  المادة
 التالية :

 يتلفم الةهة بالبة الإعارة بخطاب رتما لإدارة الةموية. -1
مشددددددددددتر  للبول الإعارة موافلة الرئيس المبا ددددددددددر وإدارة الةموية بما لا مخل بمصددددددددددالئ  -2

 الةموية وتلر العمل فيي.
الةهدددة الأخرى فبدددالبدددة الإعدددارةف رايدددم  -3 لا يتصمدددل الةمويدددة أن يبعدددات مددداليدددة وي تزم 

 الموبف عج فترة الإعارة المعتمفة مج  دارة الةموية.
 أبصن مفة ممكج  عارة الموبف خ لها ها تتة أ هر ممكج يمفيفها لمرة واحفة فلط. -4
 مخضع التمفيف عنف ب بي لةميع الشرو  السابلة. -5

 ممكج لمة س الإدارة منئ الموبف يرقية اتتثنائية وفلاً ل ضوابط التالية : ( : 10 - 9)  المادة
 ا ا حصل ع ن يلليل ممتاز فا أخر ث ثة يلليمات. -1
 م في مج أن م حظات أو علوبات .خ و  -2
 يشكلل لةنة ودراتة  نةازات ومساهمات الموبف . -3
عم ددي ا ا  مصق لإدارة الةمويددة نلددل الموبف مج وبيفددة لأخرى أو نل ددي خددارج ملر ( : 11 - 9)  المادة

 ابتضت مص صة العمل  لك .
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لا مةوز نلل الموبف مج ملر عم ي الأصدددد ا  لن مكان آخر ملتضددددا يغللر مصل  ( : 12 - 9)  المادة
 بامتي   ا  ان مج  أن هذا النلل أن ي صق بالعامل ضرراً جسيماً ولل مكج لي تبم مشروع يلتضيي ببيعة 

 العمل.
مستصق الموبف المنلول نفلات نل ي ومج معولهل  رعاً ممج مقيمون معي فا ياري   ( : 13 - 9)  المادة

 .  النلل مع نفلات نلل أمتعتهل ما لل مكج النلل انا  ع ن رغبة العامل
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر
 

عفون موبفلج رتمللج لفيها ممصق ل ةموية أن يستفلف مج المتطوعلج فا ينفلذ اعمالها ولا  ( : 1 - 10)  المادة
 لائصة التطوع فا الةموية، ويشةع ع ن التطوع  ما ورد فا 

 الاعمال التطوعية فا الةموية  مةم ان يتوفر فا المتطوع  رو  وبنود ( : 2 - 10)  المادة

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

مةوز بعدف موافلدة المدفير التنفلدذن ل ةمويدة ولأتددددددددددددددبداب وجلهدة منئ المتطوع مكدافدأة مداليدة   ( : 4 - 10)  المادة
 يبذلي ولا يعف رايباً او أجراً وإنما مكافأة ملطوعة ملطوعة ع ن ما

ملوم المتطوع اتعبئة اتدددددددتمارة ب م مشدددددددار ة فا الاعمال التطوعية ويتضدددددددمج المع ومات   ( : 5 - 10)  المادة
 الأتاتية عني ويتضمج  ذلك :

 المهارات التا مةلفها •
 خبرات تابلة فا العمل التطوعا •
 المةالات التا يرمم المشار ة فلها •
 ال غات التا مةلفها •
 الزمج المتاح ل مشار ة •

يتل يوقيع ايفداقيدة عمدل يطوعا مع بدالدم المشددددددددددددددار دة فا الاعمدال التطوعيدة ويصدفد فلهدا   ( : 6 - 10)  المادة
 الأعمال المط وبة مني ومفة المشار ة وأن ايانات لازمة

مصق ل ةمويدة انهدا  أن ايفداقيدة ل عمدل التطوعا دون ان مكون م زمدا بدتادفا  أتددددددددددددددبداب  لدك  ( : 7 - 10)  المادة
 اللرار

فا الاعمال التطوعية ، يتضدمج الوبت   بمشدار تيمج حق  ل متطوع الصصدول ع ا  فادة  ( : 8 - 10)  المادة
والةهف الذن بفمي ويعطن وثيلة خبرة فا الاعمال التطوعية ا ا اتتمر فا العمل التطوعا 

 مفة  هر ع ن الأبل .

نظاما عج اريبابات المتطوع اوبيفتي الرتدددددمية وملر مسدددددأولة عج   الةموية ملر مسدددددئولة ( : 9 - 10)  المادة
 أن اخ ل بالتزامايي  الوبيمية أو التعابفمة الشخصية.
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 : البدلات  الفصل الحادي عشر

افلات يعطن ل موبف متن يوفرت فا حلي  دددددددددرو  الصصدددددددددول  4ملر هذا النظام   ( : 1 - 11)  المادة
اتوصددددددية مج رئيس اللسددددددل واعتماد المفير التنفلذن و  دارة الموارد البشددددددرية لها وفق نمو ج صددددددر  ع لها 

( وها البفلات التالية : )  افل نلل ، ببيعة عمل , ايصدددددالات  ، انتفاب ، 16حافز أو افل )نمو ج ربل 
 افل عمل ملفانا ، افل عمل موتما ( ويأيا يفصل ها فا المواد التالية.

( و لك  ما  16يتل اختيار بريلة صدددر  البفل فا نمو ج اعتماد البفل )نمو ج ربل  ( : 2 - 11)  المادة
 بشكل دائل مضا  لرايم الموبف  هرياً ، أو حسم الاعتماد لذلك الشهر مج رئيس اللسل المبا ر.

مج رايم الموبف الأتددداتدددا مضدددا  الن رايبي حسدددم   %10هو مب ل   :افل النلل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  يعملف الإدارة 

( ريال مضا  لرايم الموبف  400-200افل ببيعة عمل : هو مب ل يتراوح الج)   ( : 4 - 11)  المادة
 الأتاتا  هريا بشكل دائل و لك ل وبائف التا يستفعا  لك. 

: مصفد ل موبفلج الذيج ملومون بتجرا  مكالمات العمل مج هوايفهل   افل الايصالات ( : 5 - 11)  المادة
 الشخصية تواً  الةوال أو الثاات وي صر  هذا البفل بتحفى الأمور التالية :

 ريال( ملطوعة يضا  ل رايم. 150بمب ل ) •
 بفايورة اتتخراج بطابة الايصال المففوع. •

: وهو مب ل ملطوع م ضددددددددددددددرب فا عدفد أمدام الانتدفاب ، وي عطن لمج   ادفل الانتدفاب ( : 6 - 11)  المادة
( ، بالإضافة 9وفق )نمو ج ربل مفير الةموية بعف موافلة رئيس اللسل و  البئر  م ك َّف بعمل خارج مصافظة  

  لن مصاريف السفر ، ويوضصي الةفول التالا :
 م صوبات  المريبة افل الانتفاب للوم

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

 السفر اراً. 
 لر تا  الأبسام ومفرا  الإدارات  ريال 350
 للإدارة التنفلذمة   ريال 450

يصسدددم النفلات المشدددار  للها فا المادة السدددابلة مج وبت مغادرة العامل لملر عم ي  ( : 7 - 11)  المادة
 المنشأة . لن وبت عوديي وفق المفة المصفدة لي مج ببل 

مةوز انتدفاب الموبف لألثر مج مرة خ ل الشددددددددددددددهر الا بداعتمداد رئيس مة س    لا ( : 8 - 11)  المادة
 الإدارة أو مج ينوب عني .
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 ألامةوز ل ةمويدة انتدفاب متطوع لمهمدة خدارح ملر العمدل المنتما  ليدي ، بشددددددددددددددر    ( : 9 - 11)  المادة
مخل  لك بالتزامات المتطوع الوبيمية او الشددددخصددددية الواجبة ، ويتصمل الةموية نفلات انتفابي او مصددددر  

 لي افل انتفاب مناتم لي ول مهة التا يأديها .
مصق لمددفير الةمويددة بعددف اعتمدداد رئيس الةمويددة  برار حرمددان الموبف مج بع   ( : 10 - 11)  المادة

البدفلات  علوبدة متن أبر هدذا الصرمدان  علوبدة نتيةدة مخدالفدات بهرت مج الموبف واتددددددددددددددتصق ع لهدا  لدك 
 ( )راجع انف العلوبات(.18الةزا  وفق  جرا  جزائا )نمو ج ربل 

 ( مج أصل الرايم الأتاتا.%10مصر  ل موبف افل عمل ملفانا معادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 ( مج أصل الرايم الأتاتا.%15مصر  ل موبف افل عمل موتما معادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر
 

 وها :  -مأيا يفصل ها-يصنف الإجازات بالةموية  لن خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 اتتثنائية -افون رايم  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادمة  

لا مصق ل موبف الةفيف التمتع بتجازيي الاعتيادمة أو التا افون رايم  لا بعف أن ممضددددددددا  ( : 2 - 13)  المادة
 الفترة التةريبية فث ثة أ هرف مج عم ي بالةموية .

( مع أخذ 12ل صصدددددددددددددول ع ن  جازة ي تزم الموبف اتعبئة نمو ج ب م  جازة )نمو ج ربل  ( : 3 - 13)  المادة
يوقيع رئيس اللسدددددددددددل واعتمادها لفى  دارة الموارد البشدددددددددددرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات  

 الموبفلج فا هذا النظام.

عنف انتها  خفمة الموبف فتني مستصق التعوي  عج الإجازات التا لل يتمتع اها في صر    ( : 4 - 13)  المادة
بعفد أمام الإجازات ، ع ن أن لا   -افون افلات-لي افل  جازة معادل الرايم الأتدددددددددداتددددددددددا  

 يتةاوز مةموع أمام الإجازات رصلف ث ث تنوات متتالية.

 مستصق الموبف التمتع بتجازة رتمية مففوعة الأجر للأعياد والصج ع ن النصو التالا : ( : 5 - 13)  المادة
يوم مج  هر رمضان المبارك   لآخرأمام يبفأ مج اللوم السااق    أربعة جازة علف الفطر :   •

 حسم يلويل أم اللرى.
 أمام يبفأ مج اللوم السااق للوم الوبو  بعرفة . أربعة جازة الصج وعلف الأضصن :  •

ل موبف الذن أمضددن  يوماً( 30:  جازة تددنوية مففوعة الأجر بفرها )  الإجازة الاعتيادمة ( : 6 - 13)  المادة
       يوم ( ل موبف الذن خفمتي أبل مج خمس تنوات . 21تنوات و ) 5

 يوزع الإجازة الاعتيادمة ع ن فتريلج  صف أع ن خ ل السنة لا يتل يةاوزها  ب باً. ( : 7 - 13)  المادة

 يأخذ الإجازة الاعتيادمة اناً  ع ن رصلف أمام عمل أمضاها الموبف فا الةموية. ( : 8 - 13)  المادة

 لا مصق ل موبف يأخلر أخذ  جازيي الاعتيادمة لزيادة رصلف  جازيي للأعوام اللادمة . ( : 9 - 13)  المادة
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مشدددددتر  يلفمل الإجازة الاعتيادمة أو الاتدددددتثنائية لإدارة الموارد البشدددددرية معتمفة مج رئيس  ( : 10 - 13)  المادة
اللسدددددددددل ببل ياري  اتدددددددددتصلابها بأتدددددددددبوعلج ع ن أبل يلفير ، ولا م عتف بأن ب م ملفَّم بعف 

 التمتع بالإجازة الاعتيادمة ويصسم فا هذه الصالة غياب.

: ممكج ل موبف أخذ  جازة اضددددددددطرارية عنف الاحتياج لها لسددددددددبم    الإجازة الاضددددددددطرارية ( : 11 - 13)  المادة
بدددارا  دددالوفيدددات أو الصوادث ونصوهدددا فيمدددا يتع ق بدددالموبف أو أحدددف برااتدددي ، وهل : 
)الوالفيج ، الزوجة ، الأانا  ، الإخوة ، الأخوات ، والفن الزوجة( ويعطن الموبف  جازة 

 يج أع ه .خمسة أمام فا حالة الوفاة لأحف أباربي المذ ور 

لا مصق ل موبف المطددالبددة بدتجدازة اضددددددددددددددطراريدة فا ملر الظرو  الطددارئدة المصددفدة فا  ( : 12 - 13)  المادة
 المادة السابلة.

لا يعتبر الإجازة الاضدددددطرارية حلاً مكتسدددددباً ل موبف مصق لي المطالبة اها ما لل مصصدددددل  ( : 13 - 13)  المادة
 ل موبف برو  بارئة يبرر أخذه لها ببل انتها  العام المل دن.

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

لا يلبل أن وثائق رتددددددددمية لمبررات الاياب أو الإجازات الاضددددددددطرارية أو المرضددددددددية   ا  ( : 15 - 13)  المادة
 مضن ع لها فترة أتبوع ، وبالتالا يخصل مبا رة مج الرايم.

: مشدددددددتر  للإجازة المرضدددددددية  حضدددددددار يلرير ببا ويكون ع ن النصو   الإجازة المرضدددددددية ( : 16 - 13)  المادة
 التالا:

 الث ثون يوماً الأولن ارايم  امل. -1
 الستون يوماً التالية اث ثة أرباع الرايم. -2
 الث ثون يوماً التا ي ا  لك افون رايم -3

لا مسدددددددمئ ل موبف المري  ان يبا دددددددر عم ي الا ا ا برر المرجع الصدددددددصا المعتمف اني  ( : 17 - 13)  المادة
 دددفا مج مرضدددي وأصدددبئ بادراً ع ن مبا دددرة عم ي وأني لا خطر ع يي مج أدا  العمل ولا 

 ضرر مني ع ن مخالطة زم ئي فا العمل .

: لا يعطن  جازة افون رايم  لا فا أضدددددددلق الصالات عنف نفاد رصدددددددلف    جازة افون رايم ( : 18 - 13)  المادة
الموبف مج الإجازة الاعتيادمة مع حاجتي الماتددددددددددددة لأخذ الإجازة ، بشددددددددددددر  أخذ موافلة 



 

   

 

 الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةبإشراف وزارة 

 3166ترخيص رقم 

الرئيس المبا ددددددر وعفم  خ لها بالعمل واعتماد  دارة الموارد البشددددددرية ، وبعف أن ممضددددددا 
ويعتبر   مفة لا يلل عج تدددددددنة ع ن رأس العمل ع ن أن لا يزيف الإجازة عج ث ثة أ دددددددهر

علف العمل موبوفاً خ ل مفة الاجازة ا ا زادت عج خمس وعشدددريج يوماً مالل مكون هناك 
 ايفام خ    لك الج  دارة الةموية والموبف .

 : ويشمل ما ي ا : الإجازة الاتتثنائية ( : 19 - 13)  المادة
 جازات الاختبارات الفراتددية ل موبفلج الفارتددلج بشددر   حضددار  فادة بالانتظام فا أمام  •

 الاختبار مج جهة الفراتة.
ع ن ان يتل  أتدددددددددددبوع معطن  تجازة اتدددددددددددتثنائية ل موبف المتزوج اعتباراً مج يوم زواجي •

 .يلفمل ب م الاجازة بمفة لا يلل عج أتبوعلج ببل ياري  الزواج 
 جازة خمسددددددددددة أمام تددددددددددوا  متتالية أو متفربة فا السددددددددددنة  صوافز يشددددددددددةيوية ل موبفلج   •

 الةموية بالتنسددددددددلقملوم باعتمادها مفير  لأعمالهل،المتملزيج والمنضددددددددبطلج فا أدائهل  
 البشرية ورئيس اللسل. المواردمع  دارة 

 بمولف. جازة ث ثة أمام يمنئ ل موبف عنفما يرزم  •
 جازة تددددددبعة أمام يمنئ ل موبف المسدددددد ل الذن يرمم فا أدا  فريضددددددة الصج  جازة علف  •

الأضدددددصن المبارك و لك لمرة واحفة بوال مفة خفمتي ول منشدددددأة حق ينظيل هذه الإجازة 
 بما مضمج حسج تلر العمل اها .

 أو عنها، النزول مةوز ولا اتدددتصلابها، تدددنة فا بتجازيي الموبف يتمتع أن مةم ( : 20 - 13)  المادة
 صفدي أن لإدارة الةموية الصق فا  خفمتي، أثنا  ع لها الصصددددددول عوضددددددا عج نلفماً  افلاً  يتلاضددددددن أن

   دعار يةم و  ،اعم ه تدلر أمجي لكا بالتناوب منصهايأو  العمل، لملتضديات وفلاً  الإجازات هذه مواعلف
 . يوم ث ثلج عج لا ملل لا    اوبت بالإجازة لتمتعي المصفد بالميعاد الموبف
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 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر
 

لا يعتمف تددداعات العمل الإضدددافا  لا اتعملف مسدددبق مج رئيس اللسدددل للأعمال المسدددتعة ة   ( : 1 - 12)  المادة
أو الطارئة التا لا ممكج يأجل ها لفوام اللوم التالا ويأثر يأجل ها بشدددددددكل  بلر ع ن تدددددددلر 
ر رئيس اللسدددل مسدددبلاً ل موبف عفد السددداعات التا مصتاجها لإنةاز  العمل ، بشدددر  أن ملف ِّ

 العمل.

يعتبر تددددددياتددددددة الصف مج التوتددددددع فا السدددددداعات الإضددددددافية ها الأصددددددل وتدددددداعات العمل   ( : 2 - 12)  المادة
الإضافا  ا  اتتثنائا يتخذ فا أضلق الصفود بط م مصفود مج رئيس اللسل والرفع  لن  

 المفير التنفلذن  .

تدددداعة العمل الإضددددافا يصسددددم بقيمة تدددداعة العمل الفع ية ل موبف ، مضددددافاً  للها أجر   ( : 3 - 12)  المادة
 نصف تاعة مج الرايم الأتاتا .

الصف الأدنن والأع ن المعتمف لسددددداعات العمل الإضدددددافا خ ل الشدددددهر ل موبف يتراوح ما  ( : 4 - 12)  المادة
مج  جمالا    %25، وما معادل  -ولا معتمف أبل مج تاعة-الج )الساعة الواحفة  صف أدنن 

 تاعات العمل المط وبة مج الموبف خ ل الشهر  صف أبصن(.

م شدددددتر  لاعتماد تددددداعات العمل الإضدددددافا موافلة المفير التنفلذن ببل مبا دددددرة الموبف     ( : 5 - 12)  المادة
 لعم ي الإضافا .

مصق لرئيس اللسددل  لزام الموبف بالعمل الإضددافا   ا يل التنسددلق الني وبلج الموبف بفترة   ( : 6 - 12)  المادة
 لافية لا يلل عج ث ثة أمام ببل موعف العمل الإضافا المط وب.

فا حالة يغلم الموبف عج  نةاز العمل الإضددددافا المسددددنف  ليي ، فتن  لك بف يأثر ع ن  ( : 7 - 12)  المادة
 ع وة يلويل الأدا  السنوية ل موبف ما لل ملفم عذراً ملبولًا.

عنف يعثر العمل بسددددددددددبم يغلم الموبف عج العمل الإضددددددددددافا الإلزاما المو ل  ليي بب ها  ( : 8 - 12)  المادة
البشدددددددرية ايخا    اوبت   ا   ، ف رئيس اللسدددددددل أن يوصدددددددا بالعلوبة المناتدددددددبة لإدارة الموارد

 المناتم حسم نظام العلوبات الموجودة فا هذا النظام.
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر
 

ل موبفة الصق فا  جازة أمومة لمفة الأتاايع الأربعة السابلة ع ن التاري  المنتظر   ( : 1 - 13)  المادة
لولاديها ، والأتاايع الستة التالية ل وضع ويصفد التاري  المرجئ ل ولادة اواتطة الةهة الطبية المعتمفة لفى  
الةموية أو بشهادة ببية مصفبة مج جهة صصية حكومية ولا يلبل  هادات أببا  خارجللج ، ولا مةوز 

 يشغلل المرأة العام ة خ ل الأتاايع الستة التالية لولاديها . 
 مكون الأجر الذن يففع ل موبفات أثنا  غيااهج بتجازة الوضع  الآيا :   ( : 2 - 13)  المادة
 الموبفة التا أمضت أبل مج تنة فا خفمة الةموية لها الصق فا  جازة وضع افون أجر .  ( أ

 الموبفة التا أمضت تنة فألثر فا خفمة الةموية لها الصق فا  جازة وضع انصف الأجر .  ( ب
ج( الموبفة التا أمضت ث ث تنوات فألثر يوم اف  الإجازة فا خفمة الةميعة لها الصق فا  جازة وضع 

 بأجر  امل . 
و الموبفة التا اتتفادت مج  جازة وضع أجر  امل لا مصق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادمة عج نفس 
السنة ، ويففع لها نصف أجر الإجازة السنوية   ا  انت بف اتتفادت فا ي ك السنة مج  جازة وضع انصف الأجر  

  . 
ع ن الموبفة فا الشهور الأولن ل صمل أن يبادر بتخطار الةميعة لإجرا  الفصق   ( : 3 - 13)  المادة

 الطبا الفورن ع لها ويلرير الع ج ال زم ويصفيف التاري  المرجئ ل ولادة . 
فا يصفيف فترة الإرضاع رغبة وبرو  الموبفة ما أمكج  لك ،   الةمويةيراعا  ( : 4 - 13)  المادة

 .  وع ن الموبفة التللف بالةفول المنظل لذلك
يعف الةموية أمالج لراحة الموبفات بمعزل عج الرجال وع ن الموبفات  ضرورة  ( : 5 - 13)  المادة

 .  الاحتشام فا الم بس والمظهر والتللف بالعادات والتلاللف لمرعية فا الب د
لا مةوز فا حال مج الأحوال اخت   النسا  بالرجال فا أمالج العمل         ( : 6 - 13)  المادة

 والبرامج  ما يتبعي مج مرافق وملرها
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

يعتبر العلوبات حالات اتدددددتثنائية وليسدددددت الأصدددددل فا التعامل مع الموبفلج ، ووجود أن  ( : 1 - 14)  المادة
ع ن يرقيات أو ع وات  جرا  جزائا أو  نذارات فا م ف الموبف بف يأثر ع ن حصددولي 

 أو حوافز ونصوها.

ينظل العلوبدات فا الةمويدة عندف صددددددددددددددفور أن مخدالفدة مج المخدالفدات التداليدة : )التدأخر أو  ( : 2 - 14)  المادة
الخروج ببل انتها  وبت العمل ، أو الخروج أثنا  الفوام افون اتددددددتئذان أو عذر رتددددددما ، 
الاياب ،  تدددا ة الأدب ،  هفار المال العام ل ةموية أو السدددربة ، التلصدددلر فا أدا  العمل  

مة الةموية( أو نصوها مج المخالفات التا مستصق الموبف العلدوبة ع لها أو الإخ ل بأنظ
 (.18، ويلر  وفدق نمو ج  جرا  جزائدا )نمو ج ربل

ع ن   -مدا لل يتط دم المخدالفدة ملر  لدك-معتبر الأصددددددددددددددل فا يدفرج العلوبدات فا الةمويدة  ( : 3 - 14)  المادة
 النصو التالا :

  نذار  فها. (1
 ندذار  تدااا : )بعدف أتددددددددددددددبوعلج مج الإندذار الشددددددددددددددفها ع ن أبدل يلدفير( وفق )نمو ج  (2

 (.23ربل
  نذار  تااا مع  جرا  جزائا : )بعف أتبوعلج مج الإنذار الكتااا ع ن أبل يلفير(. (3
  نذار  تااا مع  جرا  جزائا مغ ظ. (4
   عار بالفصل. (5

 الإجرا ات الةزائية يتل يصفيفها بتحفى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 الصسل مج الرايم مج يوم  لن تبعة أمام  صف أع ن. •
الترقيددددة أو بع  الصوافز أو  • حرمددددان مج : )الع وة السددددددددددددددنويددددة أو ع وة الأدا  أو 

 البفلات(.
 الإحالة ل تصللق )داخل الةموية أو ل ةهات الأمنية المختصة(. •
 أمر  ملا  مج العمل )بصف أع ن أتبوعلج(. •
 الةموية.  عار بالفصل مج  •

ضددددددددددددددوابط العلوبدات عندف التدأخر أو الخروج ببدل انتهدا  وبدت العمدل أو أثندا  الدفوام ادفون  ( : 5 - 14)  المادة
 اتتئذان أو عذر رتما ،  التالا :
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مصسدددددل التأخر بعف مضدددددا خمسدددددة عشدددددر دقيلة مج افامة العمل يبفأ حسدددددااها مج افامة  •
 وبت العمل ، ويسمئ بالخمسة عشر دقيلة الأولن عنف الفخول لكل فترة عمل .

حسدددددددددددل التأخر فا الصضدددددددددددور مصسدددددددددددم مج افامة وبت العمل لفترة العمل، و ذلك عنف  •
الانصدددرا  ببل انتها  وبت العمل مصسدددل الوبت المتبلا بقيمتي )السددداعة بقيمة السددداعة 

 مج الرايم الأتاتا(.

 ضوابط العلوبات عنف الاياب : ( : 6 - 14)  المادة
 غياب اللوم مصسل بقيمة أجرة اللوم مج الرايم الأتاتا. •
فا حالة غياب الموبف لخمسدددددة عشدددددر يوماً متصددددد ةً أو عشدددددرون يوماً متلطعة خ ل  •

الاتددددددتلالة ، دون أن ي بفن عذراً ملبولًا فيصق لإدارة  السددددددنة  ددددددام ةً لشددددددهر ما بعف يلفمل
 الةموية  نها  خفمات الموبف أو ايخا  ما يراه مناتباً )انظر نظام  نها  الخفمة(.

 الأدب :ضوابط العلوبات عنف  تا ة  ( : 7 - 14)  المادة
عنف ثبوت  تدددا ة الموبف الأدب تدددواً  بألفاأ نااية أو مشددداجرة أو الضدددرب باللف أو بأدوات 
ونصوها تدواً  مع الزم   أو الر تدا  أو المر وتدلج أو أحف زوار الةموية ، فلإدارة الةموية 
يشدكلل لةنة ل تصللق فا م بسدات الموضدوع وايخا   حفى الإجرا ات التالية أو الةمع النها 

 ضها :أو بع
 يوجيي  نذار  تااا. •
 خصل مج رايم الموبف لذلك الشهر مج يوم  لن تبعة أمام. •
 فصل مج عم ي بالةموية. •
يصوي ددي ل ةهددات الأمنيددة ، ويصددفد الإجرا  فيمددا بعددف اندداً  ع ن نتيةددة يصللق الةهددات   •

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

 ضوابط الصسل عنف  هفار مال الةموية أو السربة : ( : 8 - 14)  المادة
عنف  هفار الموبف لمال الةموية تدددددددواً  بطريق العمف أو بسدددددددبم الإهمال أو ال مبالاة أو 
بام بسددربة  ددا  مج أموال الةموية أو ممت كايها أو اتددتغ لها لمصددالصي الشددخصددية ونصو 

 هذا البنف.( مج 7-13 لك ، فتني يتخذ بصلي نفس الإجرا ات السابلة فا المادة ربل )
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 ضوابط الصسل عنف التلصلر فا أدا  العمل أو الإخ ل بأنظمة الةموية : ( : 9 - 14)  المادة
( ويعبئة نمو ج 23لرئيس اللسددددددددل الصق فا يوجيي  نذار  ددددددددفها أو  تااا )نمو ج ربل  •

(   ا يط دم الأمر  جراً  جزائيداً ، موضددددددددددددددصداً فيدي : )نوع  18 جرا  جزائا )نمو ج ربل  
ر فلها، يوصدددددددددلتي بالةزا  المط وب( ، ويوقيعي مج مفير  التلصدددددددددلر ، الفترة التا بصدددددددددَّ

 البشرية لإلمال بابا الإجرا ات. الةموية ويس يمها ل موارد
لمفير الةموية الصق فا ببول أو رف  أن يوصددددددددية بصسددددددددميات ونصوها يلفم ضددددددددمج  •

 ددكوى رئيس اللسددل عج مسددتوى أدا  موبفي ضددمج الإجرا  الةزائا ، ويأخذ يوصدديايي 
 بعلج الاعتبار مع ايخا  الإجرا  المناتم فا  لك.

عنف وجود ما يبرر موبف الموبف مج أن مخالفة ن سدبت  ليي أو وجود م بسدات خابئة  ( : 10 - 14)  المادة
مصق لدي معهدا التظ ل مج أن علوبدة ايخدذت فا حلدي ف دي الصق فا رفع هدذا التظ ل لرئيس 

 ( ويتل ايخا  الإجرا  المناتم حيال  لك فيما بعف.19الةموية وفق )نمو ج ربل 

لا م ضددار الموبف اتظ مي مج أن علوبة مةف لنفسددي مبرراً وجلهاً فا رفعها عني ، تددواً   ( : 11 - 14)  المادة
 مج رئيسي المبا ر أو مج مفير الةموية أو أن جهة أخرى.

يسددددددددعن الةموية لمسدددددددداعفة الموبف فا اجتياز ي ك الفترة التا اتددددددددتصق فلها أن علوبة  ( : 12 - 14)  المادة
و لك بتعطائي فرصددة لتصسددلج أدائي وينظيف تددة ي بالكامل   ا اتددتطاع أن ممضددا مفة 
تدددنة متصددد ة بأدا  متملز وتدددةل حسدددج ، ويتاح لي ما لغلره بعف هذه الفترة مج المملزات  

 والصوافز.
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 : إنهــاء الخـدمـة  الفصل الرابع عشر
 

 ينتها خفمة الموبف بتحفى الأتباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 اتتلالة الموبف. •
 انتها  العلف. •
 ( مج نظام العمل80(  و )75الأتباب الواردة فا الماديلج )فس  العلف لاحف  •
 ( مج نظام العمل 81يرك الموبف العمل فا الصالات الواردة فا المادة ) •
 الفصل مج العمل ، لأحف الأتباب التالية : •

انتها  مه ة الاياب المرضددددددددددا لعةز ونصوه مويلي عج اتددددددددددتمرار العمل   ا أثبت  لك ببياً )انظر   -
 (.6-14المادة 

 الأدا  الوبيفا المتفنا. -
 الفصل التأديبا. -

  لغا  الوبيفة عنف الاتتغنا  عنها أو يأجلر خفمتها ، ما لل يتل نلل الموبف  لن مسمن وبيفا آخر. •
  ا ألغت السددددد طات الصكومية المختصدددددة رخصدددددة عمل أو  بامة الموبف  ملر السدددددعودن أو بررت عفم  •

 يةفيفها أو  بعاده عج الب د
ا وت الموبف تددج السددتلج بالنسددبة ل موبفلج وخمس وخمسددون تددنة ل موبفات مالل يمتف مفة العلف المصفد  •

 المفة  لن ما ورا  هذه السج

( 20عنف رغبة الموبف فا الاتددددددتلالة مج عم ي فيصرر نق الاتددددددتلالة وفق )نمو ج ربل  ( : 2 - 14)  المادة
موضددددددصاً فيي أتددددددباب رمبتي فا يرك العمل ويوصدددددديايي  ن  ان لفمي يوصدددددديات ، ويلفمها 
لرئيسددددي المبا ددددر ليلوم ارفعها مشددددفوعة اتوصدددديايي لمفير الةموية ويعطن صددددوريها لرئيس 

 اللسل .

مج ياري  يلفمل الاتدددددددددتلالة ا لإلمال بابا   يوم60مسدددددددددتمر الموبف ع ن رأس العمل لمفة  ( : 3 - 14)  المادة
 جرا ات  نها  الخفمة ، وإخ   برفي ، ويسددددددددددددد يل ما لفمي مج عهف وأعمال لمج مخ في فا 

 الوبيفة وإنها  بابا الإجرا ات الإدارية.

سددددبق ياري  يلفمل الاتددددتلالة لمفة خمسددددة السددددتلج يوم التا يفا حالة يغلم الموبف خ ل  ( : 4 - 14)  المادة
عشددر يوماً متصدد ة أو عشددرون يوماً متلطعة أو ما م كمل غياب عشددريج يوماً خ ل السددنة  
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الصالية ، فيطبق فا حلي  جرا ات الفصدددددددددل التأديبا ، وإ ا  انت أمام الاياب أبل مج هذه 
 المفة في صرم مج بع  مملزات  نها  الخفمة الموضوعة ل مستلل لج حسم النظام.

الاتددددتلالة الذن معلم يلفممها فلإدارة فترة  فا حالة رغبة الموبف تددددصم الاتددددتلالة خ ل  ( : 5 - 14)  المادة
 الةموية الصق فا ببول أو رف   لك.

عنف مدددددددددياب الموبف لظدددددددددر  مَرَضا أو حادث مرورن لفترة بوي ة مع  حضار ما يثبت  ( : 6 - 14)  المادة
فل تَّبع فا حلي الإجرا ات    -لتصدددااتي بغلبوبة مسدددتفممة أو  ددد ل ونصوها لا تدددمئ ف- لك 

 النظامية التالية :
 

 الإجراء عن كل شهر  إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل يوم( 90أ هر ) 3نهامة  أول يوم بعف الإصابة 

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم( 180أ هر ) 6نهامة  يوم( 90أ هر ) 3بعف 
 يصرف للموظف ربع راتب يوم( 270أ هر ) 9نهامة  يوم( 180أ هر ) 6بعف 
 لا يصرف للموظف راتب يوم( 360) هر  12نهامة  يوم( 270أ هر ) 9بعف 
 إنهاء خدمة الموظف  --- يوم( 360شهر ) 12بعد 

 

يتل  خ   بر  الموبف اتسدددددددد يل ما لفمي مج عهف مالية أو علنية أو بطابة عضددددددددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
مسددددددددددددددتصلدات ماليدة أو مهدام وبيميدة ، ويتل يوثلق  لك اتعبئدة الموبف ل نمو ج المعدف لذلك 

 ويس يمي لشأون الموبفلج لإلمال بابا التريلبات مع  ون الع بة.(  22)نمو ج ربل 

فا حالة ب م الموبف ل تددددددددتلالة بعف  عطائي لفورة يفريبية ع ن حسدددددددداب الةموية ف اف  ( : 8 - 14)  المادة
مج اتدددتثمارها فا مةال العمل بالةموية لفترة لا يلل عج ث ثة أ دددهر ببل الاتدددتلالة ، أو 

 ي  زم الموبف اففع قيمة ا ترالي فلها عنف اتتلالتي ببل انتها  هذه المفة.

مصق ل ةنة الوبائف التوصدددددية بالفصدددددل التأديبا مج الوبيفة متن اريأت  لك لمج يكرر   ( : 9 - 14)  المادة
غيابي خ ل السددنة بخمسددة عشددر يوماً متصدد ة أو عشددرون يوماً متلطعة ، أو عنف  تددا ة 
الأدب مع أحدف الزم   أو الر تددددددددددددددا  أو المر وتددددددددددددددلج أو الزوار ، أو  هدفار المدال ، أو 

الةموية ، أو التلصددددددددددلر فا أدا  العمل المو ل  ليي، أو السددددددددددربة ، أو الت عم بأنظمة 
الإتدددددددددا ة  لن تدددددددددمعة الةموية ويعطلل مصدددددددددالصها ، ولرئيس الةموية الصق فا اعتماد  

 فص ي أو ايخا  ما يراه مناتباً فا حلي.
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 تااا بالإبالة )نمو ج عنف اتددددددددتغنا  الةموية عج خفمات الموبف فتني م عطن   ددددددددعار  ( : 10 - 14)  المادة
( ويصق لي الاتددددددددتمرار ع ن رأس العمل لمفة  ددددددددهر مففوع الأجر مج ياري  هذا 24ربل 

 الإ عار و مةم يس يمي الا عار ملر العمل ويأخذ يوقيعي بالاتت م .

  ا امتنع الموبف اتت م الا عار الكتااا أو رف  التوقيع يرتل  ليي الا عار بخطاب  ( : 11 - 14)  المادة
 مسةل ع ن عنواني المفون فا م في . 

يعاد ل عامل حال  نها  أو انتها  خفمتي وبنا  ع ن ب بي وثائلي الخاصة المودعة بم ف  ( : 12 - 14)  المادة
( مج 64خفمتي ،  ما يعطا المنشأة ل عامل  هادة الخفمة المنصوف ع لها فا المادة )

 نظام العمل و لك دون أن ملاال . 
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 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 
يتخذ   ( : 1 - 15)  المادة العمل  الناجمة عج  والأمراح  الأخطار  مج  الةموية  منسوبا  لصمامة  توياً 

 الةموية التفاالر التالية:
 ووتائل الوبامة منها ، والتع يمات ال زم ايباعها.   -ان وجفت  –فا مكان باهر عج مخابر العمل   •
 مرافلها و ذلك فا جميع البرامج والمناتبات التا يقيمها. يصظر الةموية التفخلج فا جميع  •
 يأملج أجهزة لإبفا  الصريق وإعفاد منافذ ل نةاة فا حالات الطوارا .  •
  بلا  أمالج العمل فا حالة نظافة يامة مع يوفلر المطهرات  •
 يوفلر المياه الصالصة ل شرب والامتسال •
 يوفلر دورات المياه بالمستوى الصصا المط وب •
 يفريم الموبفلج ع ن اتتخفام وتائل الس مة وأدوات الوبامة التا يأمنها الةموية •

 يعلج الةموية فا  ل موبع مج موابع العمل مسألًا مختق بالآيا : ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   ينمية الوعا الوبائا لفى الموبفلج .  
 )ب(  التفتيش الفورن بغرح التألف مج ت مة الأجهزة وحسج اتتعمال وتائل الوبامة والس مة .   
 )ج(  معاينة الصوادث ويسةل ها وإعفاد يلارير عنها يتضمج الوتائل والاحتيابات الكفل ة ات فا يكرارها .  
 )د(  مراقبة ينفلذ بواعف الوبامة والس مة 

أبل مج خمسلج عامً  خزانة للإتعافات   ( : 3 - 15)  المادة فيي  الةموية فا  ل مكان معمل  يأمج 
  142الطبية يصتون ع ن  ميات  افية مج الأدوية و الأربطة والمطهرات وملر  لك مما أ ارت لي المادة )  

 ( مج نظام العمل ، ويعهف  لن عامل مفرب أو ألثر بتجرا  الإتعافات ال زمة ل عمال المصاالج 
الرعامة الصصية لمنسوبلها ويففع عنهل قيمة الا تراك  يعمل الةموية ع ن يصسلج  ( : 4 - 15)  المادة

 فا أحف جهات التأملج الطبا بصسم الفرجة التا يلرها الةموية لكل فئة وبيمية .
ع ن الموبف الذن مصاب بتصابة عمل أو بمرح مهنا أن يب ل رئيسي المبا ر   ( : 5 - 15)  المادة

 أو الإدارة فور اتتطاعتي ولي مراجعة الطبلم مبا رة متن اتتفعت حالتي  لك
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 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر
 ي تزم الةموية بما ي ا : 

معام ة موبفلها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهل ومصالصهل والامتناع عج  ل   ( : 1 - 16)  المادة
 بول أو فعل ممس  رامتهل أو دينهل .

هذه   ( : 2 - 16)  المادة فا   ع لها  المنصوف  حلوبهل  لممارتة  ال زم  الوبت  الموبفلج  يعطا  أن 
 ال ئصة دون المساس بالأجر . 

أن يسهل لموبفا الةهات المختصة  ل مهمة يتع ق بالتفتيش أو المراقبة والإ را    ( : 3 - 16)  المادة
ع ن حسج يطبلق أحكام نظام العمل وال وائئ واللرارات الصادرة بملتضاه ، وأن يعطا ل س طات المختصة 

 جميع المع ومات ال زمة التا يط م منها يصقيلاً لهذا الغرح . 
العر  مع   ( : 4 - 16)  المادة أو  العلف  ال ذيج مصفدهما  الزمان والمكان  أجريي فا  ل موبف  أن يففع 

 مراعاة ما يلضا بي الأنظمة الخاصة اذلك .
التا ي زمي اها علف العمل أو  ( : 5 - 16)  المادة اللومية  الفترة    ا حضر الموبف لمزاولة عم ي فا 

راجع  لن  دارة الةموية  ان لي أع ج اني مستعف لمزاولة عم ي فا هذه الفترة ولل ممنعي عج العمل  لا تبم 
 الصق فا أجر المفة التا لا يأدن فلها العمل .

ع ن الةموية أو أن  خق لي ت طة ع ن العمال يشفيف المراقبة بعفم دخول أمة  ( : 6 - 16)  المادة
مادة مصظورة   رعاً أو نظاما  لن أمالج العمل ، فمج وجفت لفمي يطبق بصلي بالإضافة  لن العلوبات  

 الشرعية الةزا ات الإدارية الرادعة المنصوف ع لها فا جفول المخالفات والةزا ات . 
ان يمنئ ل متطوعلج التسهل ت ال زمة لأدا  المهام المو  ة  للهل ، ويوفر لهل الفعل  ( : 7 - 16)  المادة

 ال زم. 
 

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

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

 المصافظة ع ن مواعلف العمل .  ( : 9 - 16)  المادة
  نةاز عم ي ع ن الوجي المط وب يصت   را  الرئيس المبا ر ووفق يوجلهايي. ( : 10 - 16)  المادة
العنامة بالآلات وبالأدوات الموضوعة يصت يصرفي والمصافظة ع لها وع ن ممت كات    ( : 11 - 16)  المادة

 الةميعة . 
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زم ئي   ( : 12 - 16)  المادة وبلج  الني  التعاون  روح  تيادة  عل  والعمل  والس وك  السلرة  بصسج  الالتزام 
 وباعة ر تائي والصرف ع ن  رضا  السمتفلفيج مج الةموية فا نطام اختصاصي وفا حفود النظام . 

يلفمل  ل عون أو مساعفة فا الصالات الطارئة أو الأخطار التا يهفد ت مة مكان    ( : 13 - 16)  المادة
 العمل أو الموبفلج فيي . 

المصافظة ع ن الأترار المهنية ل ةموية أو أمة أترار يصل  لن ع مي بسبم أعمال     ( : 14 - 16)  المادة
 وبيفتي .

الامتناع عج اتتغ ل عم ي بالةموية بغرح يصللق ربئ أو منفعة  خصية لي أو   ( : 15 - 16)  المادة
 لغلره ع ن حساب مص صة الةموية .

  عار الةموية بكل يغللر مطرأ ع ن حالتي الاجتماعية أو مصل  بامتي خ ل أتبوع   ( : 16 - 16)  المادة
 ع ن الألثر مج ياري  حفوث التغللر .  

 التللف بالتع يمات والأنظمة والعادات والتلاللف المرعية فا الب د . ( : 17 - 16)  المادة
 عفم اتتعمال أدوات المنشأة ومعفايها فا الأمراح الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

 الامتناع عج يشغلل أ خاف ملر مللفيج فا تة ت الموبفلج أو المتطوعلج .  ( : 19 - 16)  المادة

مصظر ع ن الموبفلج ب م الصصول ع ن المساعفات التا يلفم ل مستفلفيج بأن   ( : 20 - 16)  المادة
 صفة  انت . 

 



 

   

 

 الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةبإشراف وزارة 

 3166ترخيص رقم 

 : الخدمات الاجتماعية  الفصل السابع عشر

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

 يوفلر أمالج ل وضو  والص ة فا ملرات العمل .  -1

  عفاد مكان مناتم لتناول الأبعمة والمشروبات أوبات الراحة التا يصفدها الةموية .  -2

الةموية مصر  رايم الشهر الذن يوفا فيي الموبف   اموبفحالة وفاة أحف  فا ( : 2 - 17)  المادة
 لورثتي  امً  مهما  انت الأمام التا عمل فلها  . 

ويكون ا تراك  - ن أمكج-يعمل الةموية ع ن  عفاد نظام ل توفلر والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 التريلبات النظامية والإدارية لتنفلذ  لك.  الموبف او المتطوع فيي اختيارياً ، ويلوم بتجرا 

يستخفم ل عنامة بأتر منسوبا   –  ن امكج   –يعمل الةموية ع ن يوفلر مرافق مناتبة  ( : 4 - 17)  المادة
 الةموية الرتمللج والمتطوعلج . 
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 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 
اللضائية مع   ( : 1 - 18)  المادة أو  الإدارية  الةهات  الالتةا   لن  فا  الموبف  بصق  الإخ ل  عفم 

المختصة مصق لي أن يتظ ل  لن  دارة الةموية مج أن يصر  أو  جرا  يتخذ فا حلي ويلفم التظ ل  لن  
 دارة الةميعة خ ل ث ثة أمام مج ياري  الع ل بالتصر  أو الإجرا  المتظ ل مني ولا مضار الموبف مج  

 مل يظ مي .يلف
مخطر الموبف انتيةة البت فا يظ مي فا ميعاد لا يتةاوز ث ثة أمام مج ياري    ( : 2 - 18)  المادة

 يلفممي التظ ل . 
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 (1): النماذج المستخدمة  الفصل التاسع عشر
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظف   ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ حافز أو بدل اعتماد   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم   ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة   ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

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

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصـف الوظيفي لها   وإشـعارنا بالموافقة عند صـدورها على أن     ................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

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

وحيـث تمـت مراجعـة الطلـب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 بأن :
   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ....................................................................................................................................... 

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

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

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

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

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

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

 ................................................................................................................... التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة.  -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -
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 توظيف موظفاعتماد   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمج الوبائف المعتمفة  ...................................................... ع ن وبيفة /   ................................................................... فآمل التكرم بالموافلة لاعتماد يوبيف الأخ / 
 هد. 14الموافق      /      /       .....................بالةموية ، و لك اعتباراً مج يوم 
 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   

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

 ريال ( 500ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )  ريال (400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة : 
   تخصص   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                    

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

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

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

 
 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية   
 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

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

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

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

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

 رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

عن وظيفة شاغرة

إعلان

 ...  الوظيفةاسم 

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................... الةنسية :   ........................................................................... :   الرباعا الاتل

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

  ........................................................................................... ياريخها :    ..................................................... مصفرها :  
  ........................................................................مكان المل د :    ........................................................ ياري  المل د : 

  .................................................................... التخصق :   ........................................................... المأهل الفراتا :  

 العـنـــوان :
  ........................................................................................................................................................... صا :  المفينة وال
  ................................................................................. بةوار :    .......................................................................  ارع : 
  ....................................................... نفا /جوال :    ....................................... فالس :  .................................. :  هايف

  .............................................................................. حا :   ...................................................... أبرب مسةف ل سكج : 
  ....................................................................................................................................................................... عنواني :  

 أعزب)     (   )     ( متزوج الصالة الاجتماعية : 
 )     (  ناث )     (   ور : عفد الأانا  

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

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

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

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

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

 

  ................................................ياري  الالتصام بالوبيفة :        ................................................: بالةموية  امسمن الوبيفال

  ....................................................................................... الاسـم :  
  ..................................................................................... التوقيع :  
  ..................................................................................... التاريخ : 
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 ................................. الةنسية/   ..................العمر/   .......................................................................................الاتل/ 
 ................................................................... مكان المل د/  ................................................................. ياري  المل د/ 

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

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

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاري     التوقيع  
 ......................................          ...................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

20 
 درجة

 

5 
 درجات

 

10 
 درجات

o 

o 

o 

o 

o 

 

5 
 درجات

 

5 
 درجات

 

10 
 درجات

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )
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5  

 درجات

 

2 
 درجتان 

 

5 
 درجات

 

4 
 درجات

 

4 
 درجات

 

4 
 درجات

 

10 
 درجات

 

4 
 درجات

 

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

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

  ................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل   (7) رقم نموذج
 

  1]المائفة :     بال يعالن : 

 عقد عمل

 

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

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

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

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

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

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

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

 يلي :  لإبرام هذا العقد على ماهليتهما المعتبرة شرعا ونظام أوهما في كامل  الطرفانالطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل : 

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

وتنتهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ  تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… في مدينة

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

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

 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ ثانيا

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

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .2

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

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

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

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

نهاية السنة التالية  التأجيلكتابة ، على الا يتعدى  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلالعمل استمرار 

 جازة  .لسنة استحقاق الإ

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

 الوطني للمملكة العربية السعودية .
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رباع الأجر عن أفي حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

م أجازات متصلة هذه الإ أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجرالستين يوما التالية، ودون 

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ : السنة التي تبد ةمتقطعة . ويقصد بالسنة الواحد

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

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها  أوصوله أحد أ أووفاة زوجه 

. 

 
  ً  : التزامات الطرف الأول  ثالثا

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

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

2. 

 

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

وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي  الثانيحاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 عن طريق البنوك المعتمدة .

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على  .4

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

 أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

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

 

 ً  :  الثانيالطرف   التزامات:  رابعا

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

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر . الآدابالعقد أو النظام أو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو التي  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3

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

 شخاص العاملين فيه .الأ

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

 مراض المهنية أو السارية .الأ

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

من تاريخ  واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإتوقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاء
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المرعية في المملكة العربية السعودية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

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

 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

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

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

 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن هذا الإ الثانيهذه الحالة لا يستحق الطرف 

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

 العمل .

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

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

 ريال سعودي .( )

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

 ريال سعودي .( )

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

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

قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات  مكافأةلقوة قاهرة 

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأةعن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب  مكافأةستحق العامل يالتالية و

 

 حكام عامة : أ :   اً سابع

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.في المملكة العربية 

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

. 

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءهذا العقد 

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

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

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

 الاسم :        د. عمر بن حسن الراشدي الاسم :

 التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :

 الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي.. 

 ...................................................................................................................................................................... الصالا :فآمل التكرم بالموافلة ع ن يعفيل دواما 
 .............................................................................................................................................................................................................   ليصبئ الفوام الةفيف  التالا :

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................. 
 دائدل.  نوع التعفيل :

   هد  14الموافق       /      /        ....................................... مأبت : و لك اعتباراً مج يوم 
 هد14الموافق       /      /        ....................................... وحتن يدوم   

 نظراً للأتباب التالية :
 ............................................................................................................................................................................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /      /        ه ـ14التاريخ :        /      /      
 
 

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

 فنأمل  ب عكل وإ عار الموبف اد :
   اعتذارنا عج ببول ب بي ........................................................................................................................................................................................................................  

 الموافلة ع ن هذا الط م   .......................................................................................................................................................................................................................  
  الموافلة المشروبة اد ................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ................................................................................................................... التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
ـح للانتـداب :    ....................................................................................................................................................................................................................... المرشه

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

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

ة الانتداب بالأيام :   هد  14الموافق       /      /        ...................... يوم / أمام   ،   اعتباراً مج يوم     ................................... مـده
 هد14الموافق       /      /        ........................... وحتن يوم  

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  
 وبعف..     الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي.. 

  .ل عتذار عج الط م 

 .لاعتماد الط م 

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ........................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد نلل الموبف / 
 .................................................................................. بلسل /     .................................................................................................................... والذن مشغل حالياً وبيفة / 

 نلل خفمة  عارة    .................................................................................... ع ن وبيفة /     ...................................................................................  لن بسل / 
 هد 14الموافق     /        /         ............................................ هد   وحتن يوم14الموافق       /      /       ..................................... اعتباراً مج يوم 

 صباحا ومسائا   مسائا فلط     صباحا فلط      وع ن أن يكون فترات العمل لفينا باللسل :    
  /أخرى ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

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

 ........................................................................................................... :  الاتددددل  ........................................................................................... :  رئيس اللدسل

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

    هد14/         /                   :الدتداريد    هد 14/         /                   :الدتداريد  
 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..     وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله 

 ......................................................................................................... فأفلف ل بموافلتنا ع ن نلل الموبف المذ ور أع ه مج بسمنا  لن بسل /  
 شاكرين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق     

 مدير الجمعية 

  ..................................................................................... :الاتددددل 

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

 هد14/         /                   :الدتداريد  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / م صوبات ............................................................................................................................................................................................................................................ 
 رئيس الجمعية

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي 

 
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي..
 ............................................. ارايم وبفره /       ......................................................................... فآمل التكرم باعتماد يغللر المسمن الوبيفا /  

 ........................................... بلسل /    ................................................................................................................ والذن مشغ ي حالياً الموبف /  
 .......................................... ارايم وبفره /       .................................................................................................. ليصبئ ع ن المسمن الوبيفا / 

 هد. 14الموافق     /     /       ........................................و لك اعتباراً مج يوم 
 صباحا ومسائا  مسائا فلط     صباحا فلط      وع ن أن يكون فترات العمل ل مسمن الوبيفا الةفيف :    

   /أخرى ...................................................................................................................................................................................................... 

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

 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                                الموظف                             

 الاتل                             :   رئيس اللسل                                                                         :  المدوبدف
 التوقيع:                            وبلدع : دتدال                                                                           الدتدوبلدع : 
 هد  14التاري :/       /       /               هد14/       /               : هد                 الدتداريد  14/       /               :الدتداريد  

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وبعف..    ورحمة ف وبر ايي..الس م ع يكل 

  ( ( والفرجة ) ف  مانع مج يعفيل المسمن الوبيفا المذ ور بعاليي ع ن أن يوبف ع ن المريبة .............. ) 
 ....................................................................( ريال ،  تابةً /   .................................................................................................... ويكون الرايم ل مسمن الةفيف )     
 هد. 14اتاري       /      /         .................................................. و لك اعتباراً مج يوم    
 / م صوبات  ............................................................................................................................................................................................................................................. 

 لاعتماد  لمال بابا الإجرا ات ، وف الموفق،،،     
 رئيس الجمعية

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل فا م ف الموبف. -
 صورة لرئيس اللسل. -

 صورة ل موبف. -

 صورة ل مالية. -
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 إجــازة طلب   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة 

 
 حفظه الله مدير الجمعية المكرم 

 وبعف .. الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي ..            
 يوم / أمام     فآمل منكل الموافلة ع ن  عطائا  جازة لمفة  

 هد.14الموافق     /     /        ..............................هد  وحتن يوم14الموافق    /    /      ......................... ااتفاً  مج يوم
  ................................................................................................................................................................ نظراً للأتباب الآيية : 

 ع ن أن يصسم ضمج  جازايا : 

           الاعتيادمة           المرضية            الاضطرارية           الاتتثنائية  افون رايم 

 ............... .............................................................................................................................الموبف البفيل: 
 وف مصفظكل ويرعالل ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ........................................................................ الاتدددل :   ................................................................. الدلدسددل :  

  ....................................................................... التاريدد  :    ....................................................... رئيس اللسل  :  

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

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  : لا مانع ويصسم ضمج الإجازات 
           الاعتيادمة           المرضية            الاضطرارية            الاتتثنائية   افون رايم 

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

 .ملر ممكج نظراً لظرو  العمل 

 وف الموفق ،،،
 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

•  

•  
 

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

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

 انصرا  مبكر   الاستئذان :نوع 
 يأخر فا الصضور 
 الخروج والعودة أثنا  الفوام 
   أخرى ................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (12) رقم نموذج
 

 

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

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

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

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

 هـ14        /         /        الموافق       ................................  يوم   :  التـعيـيناريخ  ـت

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

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية 

 قراءتها قبل البدء في التقييم يجب 
 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

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

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

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

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

ضــرورة اشــتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشــر والآخر بنفس المســتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة 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   وهي كما يلي: -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المســتوى الإجمالي للتقييم وحصــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

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

 إرشادات عامة للتقويم :

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

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على  •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظف  وتوفير الدعم والمسـاندة  
اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف  

 الجمعية التعاوني.

لإكمـال هـذا النموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة  •
ــر   ــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــ على معايير واضــ

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

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

اد لا يعني  • از في أحـد الأبعـ دير ممتـ د على حـدف  فحصــــول الموظف على تقـ قوّم كـل بدعـ
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

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

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

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

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

اء التقويم   مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • اقشــــتـه أثنـ لخّص للموظف مـا تم منـ
 عليها.

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

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبُعـــــــ لتصفيف درجة التلويل لكل ب عف ، اجمع درجات عناصر  ل ب عف وابسمها ع ن عفد   نتيجة تقويم الـــــــ
 العناصر.

ــتمارة : ( ، ابسدددددددددل  جمالا درجات الأبعاد ع ن عفد الأبعاد التا  دددددددددم ها 2( أو )1ربل ) نتيجة تقويم الاســــ
 التلليل فا الاتتمارة.

اجمع درجات التلويل العام لكل ب عف فا الأجزا  المسددددددتخفمة وابسددددددمها ع ن عفد  حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد يلفير التلليل ونسبتي.

( أو ألثر وي رفع  لن العفد  0.5يةبر لصددددددالئ الموبف   ا  انت خمسددددددة مج عشددددددرة ) الكســــور العشــــرية :
 الصصيئ الأع ن.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 المباشر )عند الطلب(.صورة للرئيس  •
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 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام 
 الوظيفي

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

 العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه  ✓       كمية الإنتاج  ✓
      تحمل مسؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓
      حسن التصرّف وحل المشكلات  ✓       السرعة في الإنجاز  ✓
      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة  ✓
      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓
      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 التقويم العام لبدعد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الإلمام الوظيفي 

 ( درجة    = )     6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 المبادرة  

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

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 للبند عناصر التقييم  تم
       تـقبل التغـيير  ✓

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

       تحمل ضغوط العمل  ✓
      طرح أفكار لتحسين العمل والأداء  ✓       تـقبل النـقـد  ✓

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 الأساسي 

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الفرجة العامة لب عف :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـمـرونــة 

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

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

هو تبني الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف  
 ورفع مستواف 

 1 2 3 4 5 التقييم عناصر  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم أهداف الجمعية  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات  ✓
      الحرص على سمعة الجمعية  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      إبداء مقترحات لصالح الجمعية  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

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

 الصـفات الشخصية  
هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو فيمكز  

 دعوو

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الرغبة في التطوير والإبدا   ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       مدح وثناء الآخرين  ✓
      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

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

5  = 
 ممتاز

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد 

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بُـعـد   شملها التقييمعدد الأبعاد التي 

 

 ((  1استمارة رقم )) 
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء. 
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  ✓توضع علامة ) 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. ((  2استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط 
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض  ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة  ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين 
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلدفير :   التلدفير :  
     

 الرقابة
والســـرعة في هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها   

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

 المشكلات الطارئة والعارضة. 

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

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل  ✓
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 القرارات 
     

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

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الرقابة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التلدفير :   التلدفير :  
     

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

   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد. 

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

✓ 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين 
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       الأعمال في وقتهاإنجاز  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس 
     

 الدرجة العامة لبدعد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبدعد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التلدفير :   التلدفير :  

 ( أو ألثر  لن العفد الصصيئ الأع ن. 0.5الكسور العشرية لو وجفت   ا  انت خمسة مج عشرة ) م صوبة : يةبر  

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

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد 

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بُـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي   (14تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

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

 ر.س  .................... % 5 = ممتاز    5   (1اتتمارة ) 
 ر.س  .................... % 4 = جلف جفاً   4   (2اتتمارة ) 

 مجمو  الدرجات ÷ 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد

 3  جـيد = 

 = مقبول  2 يصةم 

  1  = ضعيف 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 ع ن ضو  نتائج التلويل مصفد الرئيس المبا ر المةالات التا يتط م يفريباً لتصسلج أدا  الموبف الوبيفا : 
      دارية         يلنية        دعوية        دراتية          اجتماعية أو  نسانية  يفريم ع ن رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ........................................................................................  م صوبات :   ..................................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      ................................................................................... هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ........................................................................................  م صوبات :   ........................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      ................................................................................... هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ........................................................................................  م صوبات :   ....................................................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة
  ........................................................................................  م صوبات :   ....................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ
  .......................................................................................................................      ................................................................................... هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية  
 وبعف..     الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي.. 

  ..........................................................................................................آمل التكرم بالموافلة ع ن  دراجا ضمج المر صلج ل ترقية ع ن وبيفة /  
  ..........................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .....................................................................................  : الموبف اتل   ...............................................................................................   الدلدسددل :

  .................................................................................................   وبدلدع :دالت  ..................................................................................  رئيس اللسل  :

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

 

 الاعتماد

   هـ. 14لعام          ............................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافلة المشروبة اد ..........................................................................................................................................................................................................  
   : رف  الط م ، والسبم  ..............................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف.  -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم.  -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية  
 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي.. 

 اعتماد صر  :آمل التكرم بالموافلة ع ن 
 : حـافـز   : بــدل  

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

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

 هد14اعتباراً مج ياري  :      /      /      

  .............................................................................. اتدمي : 
  ..............................................................................  ملفاره :
 حسم الاعتماد لبع  الأ هر دائل      نوعي :  

 هد14اعتباراً مج ياري  :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          .......................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافلة المشروبة اد .....................................................................................................................................................................  
  : رف  الط م ، والسبم  ........................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعية مدير 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (15) رقم نموذج
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية 

 
 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي.. 
  ................................................... بلسل /    .............................................................................................. الشخق المو َّل : الأخ /  

 هد.14لعام       ................................هد  لن  هر /14لعام      ..................... رايم :  و لك عج الأ هر مج /  نوع التو لل : 
    : مستصلات أخرى وها .................................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................................................... م صوبات أخرى :  
 ولكل جزيل الشكر والتلفير،،، 

ــل  الـمـوكِ 
  .................................................................................................... الاســــم :  
  ...................................................................................................   الـتـاريـخ :
  ...................................................................................................   التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل

  .لا مانع مج ببول التو لل 
   : الموافلة مشروبة اد .......................................................................................................................................................................  
   : رف  الط م ، بسبم 

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

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

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

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

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

 مديرالجمعية 

  ....................................................................................................... الاســــم :   
  ..................................................................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية  

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـي   (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

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

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

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالف إقرار 

بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   وأبدو اعتذارو وتعهدو بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة   أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه
 والله ولي التوفيق    العمل بالجمعية   على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادو ما حصل من قصور في الأيام القادمة.

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

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية
  ...................................................................................................................... آمل الاطلا  واعتمادف   مع ملاحظة : 

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

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1  )  (  2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)   (  4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5  )  ( 6) إشعارف بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ........................................... إيقاف من العمل لمدة 
(6  )  أخرى .............................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................................................................................................................ يوجلهات أخرى /

 رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم 

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :   هد14الموافق    /    /     .................. ياري  المشك ة :  يوم .............................................................................  
الوظيفة : هد 14الموافق    /    /     .................... ياري  التدظ  ل :  يوم  .........................................................................  
 : التوقيع :  ...................................................................  المرفلات   .........................................................................  

 ه ـ14التاريخ :        /        /          ..............................................................  
 

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

  : حالة النظر فا التظ  ل  لن  .............................................................................................................................................................  
  :التظ َّل ملر وجيي مع التوصية اد .....................................................................................................................................................  
  أخرى ...............................................................................................................................................................................................  

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

  ..................................................................  التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

 

 أخرى فقطهذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

ن يوم لذا آمل من ســعادتكم قبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية   )بعد شــهر  من تاري  تقديمي لهذف الاســتقالة( وطي قيدو اعتباراً م  الطلب :
 إنهاء الخدمة.هـ   وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات 14............../............../........... الموافق  ..........................

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

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

 راجياً المولن عز وجل أن مةع نا وإمالل مج أنصار ديني ، ويلب وا  كرن ويلفيرن،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة

  .......................................................................................................................................... الاتدددل :   .................................................................................................................................. : الاتل
  ........................................................................................................................................ التاريدد  :    ......................................................................................................................... :    التاري 

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

 التوجيه 

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية  
 وفقه الله                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه : 

      /     /      هد.14لا مانع مج ببول اتتلالة الموبف المذ ور ، واعتمفوا با بلفه اعتباراً مج ياري 
   أخرى ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ..................................................................  التوقيع :
 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  الرباعي اسم الموظف 
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة  المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هد14/     /           تاريخ طـي القـيد هد14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 هد14/    /       التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم

 ه ـ14/         /  الموافق   

 م ـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



 

   

 

 الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةبإشراف وزارة 

 3166ترخيص رقم 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

  ......................................................................... :  ربل الموبف  .............................................................................................................................. :اتل الموبف  
 .......................................................................................................................... :  اللسل ..................................................................................... :المسمن الوبيفا  

 .................................................  مصفرها :  .......................................................................: ياريخها  ....................................................................... :ربل الهوية 
عينية   ليتســـنى لنا إكمال اللازم  نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أو عهد أو مســـتحقات نقدية أو الموظف الموضـــح بياناته أعلاف   نظراً لطي قيد 

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير   

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     
 . هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ   و14وحـتى      /      /     

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالك       ثانا       أول        نذار  تااا :    

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

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي.. 
  .....................................................................................................................................................................................................................فلف تا نا ما حصل منكل مج يلصلر فا / 

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................................ ومخالفتكل لأنظمة الةموية فا / 
  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................ لذا فن فت نظر ل  لن /  

 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 لما هو موضئ فا الإجرا  الةزائا المرفق.

ع ن أمل أن مكون هذا الإنذار الكتااا مأ دراً  مةااياً لتفادن ما حصدل مج بصدور فا الأمام اللادمة ، وزيادة اهتمام الموبف  
 بما يمت الإ ارة  ليي.

 وف مج ورا  اللصف ،،، 
 

 أخوكم 
  ............................................................................................ الاسـم : 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 الموبفلج.صورة لم ف الموبف لفى  أون  -
 صورة لرئيس اللسل المبا ر.  -
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 إشعـار بالإقـالـة   (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الله  سعادة / رئيس الجمعية
 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي..

  ................................................................................... فنشلر  لن تعاديكل بالاتتغنا  عج خفمات الموبف /  
 هد 14و لك اعتباراً مج ياري  :      /      /            ............................................ ع ن المسمن الوبيفا /  

 نأمل يوجلهكل بما يروني مناتباً لايخا  بابا الإجرا ات ، ولكل جزيل الشكر. 

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

 

 

 توجيه إدارة الجمعية 

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

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة ف وبر ايي..
فنظراً لاتددددددتغنا  الةموية عج خفمايكل فا الوبت الراهج ، فنود   ددددددعار ل بالإبالة وأن عم كل بالةموية تددددددلنتها بمشددددددلئة ف يعالن بعف 

الفترة السددددابلة ، مع أم نا بأن يبلن التواصددددل مع الةموية خفمةً لفيج ف ،  ددددهر  مج ياري  هذا الإ ددددعار ،  ددددالريج لكل عطا لل وبذلكل خ ل  
 وإتهاماً فا الفعوة  لن ف يعالن فا الأمام الملب ة.

 ويلب وا فائق التلفير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة   (23) رقم نموذج
 

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

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادمة   ف/م  لن  مج  التاري  اللوم
  اتتثنائية   مرضية      هد14.......  /...... /...... 
  الاياب  افون رايم      هد14.......  /...... /...... 

 

 إفادة الموظف 

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

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

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

 رأي رئيسه المباشر 

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

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

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

 إدارة الجمعية 

  لي اضطرارية يصسم    يصسم لي مرضية    يصسم لي اعتيادمة 
  مكتفن اتوجيي ينبيي لي    يصسل ع يي فلط   مطبق فا حلي  جرا  جزائا 
   / أخرى ..................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ..........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف 

 أما بعف..     الصمف لله والص ة والس م ع ن رتول ف وع ن آلي وصصبي ومج والاه..

 ………………………………تشهف  دارة جموية ف

 .....................................................................................................................................   / الموبف ن بأ
  .......................................................... ضمج بسل   .................................................... بف عمل بالةموية ع ن وبيفة  

 هد 14فا الفترة مج     /     /         ....................................................................................... التابع لإدارة  
ة حسج السلرة    ................................................. هد ، ارايم  هرن وبفره 14وحتن      /     /       ريال ، و ان خ ل هذه المفَّ

 والس وك. 
 وبف أعطلت لي هذه الإفادة اناً  ع ن ب بي ، دون أدنن مسأولية ع ن الةموية خ   ما   لر. 

 وف الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
 .......................................................................................................................................................................................... الاتل : 
 ......................................................................................................................................................................................... التوقيع :
 ......................................................................................................................................................................................التاري  : 

 الخدتل
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .................................................................................................................................................................................... فنظراً لد
  ............................................ التوقيع/ .......................................................................... فنصيطكل ع ماً بأنا بف فوضنا الأخ /
 هد14/        هد  وحتن      /    14خ ل الفترة مج      /      /      

  ...........................................................................................................................................................بالص حيات التالية :  

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

 ل ب ع ، ولكل جزيل الشكر،،، 
  ................................................................................. الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الله  المكرم /  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

  .يل الاب ع ولا مانع 
  أخرى ..........................................................................................................................................................  

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

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

  ..............................................................................................................................التوقيع : 
 ه ـ14التاريخ :          /         /        

 


