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 أحكام عامة  :الأول الفصل 

 

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

يهدف  هدذا النظدام  تن ينظيل الع بدة بلج ايةمعيدة وموبفيدي بمدا يححق المصددددددددددددد  دة العدامة   ( : 2 - 1)  المادة

 بما لي وما عليي.ومص  ة 
ً
 الطرفلج وليكوج ايةميع علن بينة من أمره عالما

جميع العامللج بايةمعية سددددددددددواوً يانوا موبفلج متعابفين    علنتسددددددددددرا أحكام هذا النظام  ( : 3 - 1)  المادة

 المتطوعلج فيمدا  شدددددددددددددملهل من بنود   حلمهل،أو من يدخذدذ    وايةزئي()الدفوام اللل   
ً
وأيضدددددددددددددا

 هذا النظام.

 لعحددف العمددل فيمددا لا يتعددارل مع الأحكددام والشدددددددددددددرو  الأفضددددددددددددددل  ( : 4 - 1)  المادة
ً
 عتبر هددذا النظددام متممددا

 للموبف الواردة ف  العحف.

لإدارة ايةمعيددددة اي ق ف   دذددددال تعددددفي ه علن أحكددددام هددددذا النظددددام يلمددددا دعددددت اي دددداجددددة   ( : 5 - 1)  المادة

 ولا يكوج هذه التعفي ه نافذة  لا بعف اعتمادها من مجلس  دارة ايةمعية.  لذلك،

يطلع ايةمعيدددة الموبف عندددف التعدددابدددف علن أحكدددام هدددذا النظدددام وين  علن  لدددك ف  عحدددف   ( : 6 - 1)  المادة

ولا يتحمل ايةمعية أا مسددددددددددتولية أو ن يجة لإهمال الموبف أو يحصددددددددددلره ف  براوة  العمل،

 ومعرفة هذا النظام.

 المي دا.يحسب المفد والمواعيف المنصوص عليها ف  هذا النظام أو عحود العمل بالتحويل  ( : 7 - 1)  المادة

ر مفير ايةمعية الحراراه التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارل مع أحكامي. ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 يصف 

 يتل الرجوع  تن نظام العمل ف  الممللة العربية السعودية فيما لل يرد فيي ن  ف  هذا النظام .  ( : 9 - 1)  المادة

يحصدددددددددددددف بالع اراه والألفام التالية أينما ورده ف  هذا النظام المعامي المو ددددددددددددد ة أمام يل   ( : 10 - 1)  المادة

 التات :منها علن النحو 

 الفعوة والإرشاد ويوعية ايةالياه بشمال الريال جمعية -ايةمعية ايةمعية

 أو )نائ ي(   رئيس ايةمعية    دارة ايةمعية

 والتوبيف.ه  ال ةنة المختارة من مجلس  دارة ايةمعية للحيام بمهام الوبائف  يةنة الوبائف
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 الموبف 
سدددددواوً داذل م جم ايةمعية –هو يل من  عمل لمصددددد  ة ايةمعية ويحت  داروها أو  شدددددرافها  

 يانت ال سمية التي يطلق عليي.  –أو ذارجي 
ً
 محابل أجر مادا أيا

 المتطوع 
 وبفوج محابل  

ُ
هو يل شخ  ط يع   عمل لمص  ة المنشخة ويحت  داروها أو  شرافها يطوعا

 مات  أو عيجي

 الرايب 
 ال ددفلاه بموجدب عحددف عمددل ملتو  

ً
هو يدل مدا  عطل للموبف قنحددف محددابدل عملددي شددددددددددددددام 

 مهما ياج نوع هذا الأجر.

الرايب الأساس ي 

 أو أصل الرايب 

ل   بددفلاه،هو مددا  عطل للموبف قنحددف محددابددل عملددي بددفوج  
 
ويحددفد لددي مري ددة ودرجددة ف  سدددددددددددددل

 الروايب.

 سلل الروايب 
 يةميع المسددددددددددمياه الوبيفية 

ً
هو جفول بالروايب الأسدددددددددداسددددددددددية المعتمفة ف  ايةمعية شددددددددددام 

عة حسب المرايب والفرجاه. بايةمعية،المعتمفة   وموز 

 المربو  الأول 
هو الرايب الأساس ي ف  أول درجة وأول مري ة مستححي للمسمم الوبيفي ف  درجاه ومرايب 

ل الروايب.
 
 سل

 ه  زيادة سنوية علن الرايب الذا يحصل عليي الموبف بشكل سنوا وفق سلل الروايب الع وة  

 عحف العمل 

هو يدددل ايفدددا  محدددفد المدددفة أو ةلر محدددفد المدددفة أو لعمدددل معلج يبرم بلج ايةمعيدددة والعدددامدددل  

 لأحكدام وشدددددددددددددرو  العحدف ولائحدة ينظيل  
ً
يتعهدف فيدي الأذلر بدخج  عمدل ف  ذدفمدة ايةمعيدة وفحدا

 العمل يحت  داروها وإشرافها محابل الأجر المتفق عليي.

 

اللغة العربية ه  اللغة المعتمفة والرسدددددددمية والواجب اسدددددددتعمالها بالنسددددددد ة يةميع العحود  ( : 11 - 1)  المادة

والسدددددددددددددة ه والملفداه وال يدانداه المتدفاولدة وةلرهدا ممدا هو منصدددددددددددددوص عليدي ف  أحكدام هدذا 

 لأحكددام هددذا    النظددام،
ً
وف  حددالددة اسدددددددددددددتعمددال    النظددام،أو ف  أا برار  دارا يصددددددددددددددفر ينظيمددا

 .
ً
 ايةمعية للغة أجنبية  تن جانب اللغة العربية  عتبر الن  العربي هو الن  المعتمف دوما
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 الوبائف  :الثاميالفصل 

 

  ه :المسمياه الوبيفية المعتمفة بايةمعية  ( : 1 - 2)  المادة

 

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 مفير ايةمعية / مفير  دارة  مفير   

  دارةنائب مفير ايةمعية / نائب مفير  نائب المفير 

 رئيس بسل  دارا بايةمعية رئيس بسل  

 نائب رئيس بسل  دارا بايةمعية نائب رئيس بسل   

وظائف  

افية   إشر

   رئيس بسل الموارد المالية 

 مسو  مشاريع ايةمعية /منفو  م يعاه / موبف م يعاه مستول تسويق 

   مستول اس ثمار  

   مستول استحطاعاه  

   مستول ع باه 

 وظائف

 تخصصية

   محاسب 

 اع م 
 )المصمل / المنتج / الم رر(    

 )فجي تسةيل ويوثيق صوتي ومرئي(.    

وظائف  

 عامة

 سلريلر / مفذل بياناه سلريلر / مفذل بياناه 

 مفذل بياناه    موبف  دارا 

   أملج مستودع   

 جميع الموبفلج الميفانيلج موبف ميفامي 

  تسويق

وظائف  

 خدمة 

 موبف الاستح ال / مراسل / سائق /مرابب ( 1مخمور ذفماه )

 حارس / عامل / فر اش ( 2مخمور ذفماه )
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  ( : 2 - 2)  المادة

اعتمادها  ويكوج م سلسلة حسب يواريخ   بالوبيفة،وهو الربل ايخاص   الوبيفي:الربل  -

       1أربام ي فأ بربل   أربعةمن  مكوني

  

 الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة 

 1001 المفير التنفيذا  

 1002 السلريلر 

 1003 مفير  دارة الفعوة والمساجف 

 1004 مفير  دارة ايةالياه 

 1005 مفيرة الحسل النسائي 

 1006 مفير الشتوج الإدارية 

 1007 مفير  دارة الع باه العامة والإع م

 1008 مفير  دارة ينمية الموارد المالية 

 1009 مفير بسل التطوع 

 1010 مفير المشاريع 

 1011 مستول بسل الإع م

 1012 مراسل  

 1013 معحب  

 1014 الم اسب 

 1015 املج الصنفو    

 1016 أملج المستودع 

 1017 مصمل  

 1018 ممنتج 

 1019 محرر 

 1020 مفذل بياناه 

 1021 منسق 

 1022 سائق

 1023 عامل 
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 التوظيف والعقود  الثالث:الفصل  

 

يحوم رئيس الحسدل بتع ةة    جفيفة،عنف حاجة أا بسدل من أبسدام ايةمعية لفتو وبيفة   ( : 1 - 3)  المادة

لمفير الموارد   -( ددد راجع جزو النما ج ف  رذر هذا النظام1النمو ج المعف لذلك )نمو ج ربل  

 علن يةنة الوبائف وإنهاو باق  الإجراواه الإدارية. البشرية لعرضها

ل ةندة التوبيف اي ق ف  ب ول أو رف  أا وبيفدة جدفيدفة يطلأهدا أا بسدددددددددددددل من أبسدددددددددددددام   ( : 2 - 3)  المادة

 ايةمعية بعف دراسة اي اجة الفعلية لهذه الوبيفة ومفى يخثلرها ف   نجاح العمل.

( ويحدددفد فيهدددا مته ه 3يتل الإع ج عن الوبدددائف الشدددددددددددددددداةرة بدددايةمعيدددة ف  )نمو ج ربل   ( : 3 - 3)  المادة

 ومملزاه الوبيفة وشرو  الح ول.

يحوم  دارة الموارد البشدددددددددددددريددة بددفراسددددددددددددددة أورا  المتحددفملج علن الوبددائف الشدددددددددددددداةرة وإقمددال   ( : 4 - 3)  المادة

التريي اه لاذتيار الموبف المناسددددددددددددب وتعميف شددددددددددددتوج الموبفلج ب قمال التريي اه للمحابلة 

 الشخصية فيما بعف.

 للشددددرو   ( : 5 - 3)  المادة
ً
م للعمل مسددددتوفيا ِّ

 شدددددددددددددددددددددتر  لح ول التوبيف والعمل بايةمعية أج يكوج المتحف 

 التالية:العامة 

 أج يكوج طالب العمل سعودا ايةنسية. •

 الأمانة وحسن ايخلق.   •

 الحفرة علن العمل ف  فريق واحف وحسن التصر  والتعامل مع الآذرين. •

 المته ه العلمية أو ايخبراه العملية المطلوبة للوبيفة. •

 للوبيفة المرشح للتعيلج عليها. •
ً
 ط يا

ً
 أج يكوج لائحا

 اجتياز الاذت اراه أو المحاب ه الشخصية بنجاح. •

 . عفاو طالبي العمل السعوديلج من شر  أو أقثر من هذه الشرو  عفا شر  الليابة الط ية ل ةمعيةويجوز 

 

 للشدددددددرو  والأحكام الواردة ف  المواد )  يجوز اسدددددددت ناوً  ( : 6 - 3)  المادة
ً
( 33) (،32) (،26يوبيف ةلر السدددددددعودا وفحا

 لي بالعمل بالنس ة للعامل ةلر  من
ً
  المفعول.ولفيي  بامة سارية  السعودا،نظام العمل وأج يكوج مصرحا

يجب علن الموبف المتحفم للتوبيف بايةمعية أج يحفم  تن شددددددددتوج الموبفلج المسددددددددوةاه   ( : 7 - 3)  المادة

 الآيية:

 (.4تع ةة استمارة ال ياناه الشخصية للموبف )نمو ج ربل  •

 الذايية.السلرة  •

 (.صورة الهوية )ال طابة للسعوديلج والإبامة لغلر السعوديلج •
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 عليها.صورة الشهاداه العلمية والإدارية اي اصل  •

 أو  حضار الأصل للمطابحة. العملية،صورة مصفبة من المته ه العلمية وايخبراه   •

 سل. 4×  3صورة شمسية ملونة محاس  2عفد  •

 يحفظ هذه المس نفاه ف  ملف ذفمة الموبف.

يحوم بالمحابلة الشدددخصدددية للموبفلج ايةفد يةنة تشدددكل من ث ثة أعضددداو أو أقثر حسدددب  ( : 8 - 3)  المادة

مفير المفير الموارد البشدددرية، رئيس الحسدددل أو من ينو  عني(    التنفيذا،)المفير   الاحتياج:

 أو ما يراه  دارة ايةمعية.

يةنة المحابلة الشدددددددددخصدددددددددية ه  ايةهة المخولة بالتوصدددددددددية بح ول أو رف  الموبف المتحفم  ( : 9 - 3)  المادة

علن وبيفددة شدددددددددددددداةرة بعددف  جراو المحددابلددة الشدددددددددددددخصددددددددددددديددة والرفع بددذلددك لاعتمدداده من رئيس 

البشدددددددددددددريددددددة وفق )نمو ج ربل    ايةمعيددددددة، مددددددفير الموارد  بمتددددددابعددددددة  ( 2ويتل هددددددذه ايخطواه 

 (.6و)نمو ج ربل  

 يحرر عحف عمل لكل موبف يتل يرسيمي حسب الإجراواه المت عة ف   لك. ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من مسدددددددددددددختلج ويكوج 7يتل اسدددددددددددددتودددفام الموبف بموجدددب عحدددف عمدددل )نمو ج ربل   ( : 11 - 3)  المادة

،الن  الملتو  باللغة العربية هو المعتمف  
ً
وتسددلل مسددخة من العحف للموبف ويودع  دوما

 فيي،النسددددددخة الأذرى ف  ملف ذفمتي بعف يوبيع الموبف بالموافحة علن الشددددددرو  الواردة  

ويجب أج يتضدددددمن العحف بياناه بط يعة العمل والشدددددرو  المتفق عليها وما   ا ياج العحف 

 محفد المفة أو لمفة ةلر محفدة وساعاه العمل وأية بياناه ضرورية أذرى.

 عن العمددل المتفق عليددي  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريددا

ً
لا يجوز ل ةمعيددة يكليف الموبف بعمددل يوتلف اذت فددا

علن أج يكوج  لدك  العمدل،بغلر موافحتدي  لا ف  حدالاه الضدددددددددددددرورة ومدا يحتضددددددددددددديدي مصددددددددددددد  دة 

 بصفة متبتة.

 عتبر الوصدددددددددددددف الوبيفي للوبيفددة وعحددف العمددل ومرفحددايددي المرجع الأسددددددددددددددداسددددددددددددد ي للمهمدداه  ( : 13 - 3)  المادة

 المطلوبة من الموبف عنف ايخ   حول  لك.

ويحفظ فيي جميع   بمتابعتي،ملف ذاص بكل موبف ويحوم  الموارد البشددددددددددرية عف بسددددددددددل  ( : 14 - 3)  المادة

  فويوةرافية، صور    الشخصية،)ال ياناه    بالموبف:ال ياناه والمعام ه الرسمية ايخاصة  

المسددمم   العمل،ياريخ بفو   الذايية،السددلرة   عليها،صددور الشددهاداه اي اصددل   الهوية،صددورة 

  الأداو، يحويل   ايخطاباه،  الط ية،اللشوفاه   الاس ةذاناه، الإجازاه،  الحسل،  الوبيفي،

 والإجراواه ايةزائية ... يخ(.  والإنذاراه،التن يهاه  السنوية،التحارير  
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ي فأ  -الأعياد( )ُ سدددددد ثجم منها  جازاه -الفترة التجريبية للموبف ايةفيف ث ثة أشددددددهر عمل   ( : 15 - 3)  المادة

يددددداريخ التوبيف المعتمدددددف ف  نمو ج التوبيف )نمو ج ربل   ولا يحق   (،2اح سددددددددددددددددداظهدددددا من 

ملج  تن أج يتل الترسدددددددددديل )بعف  للموبف ذ ل هذه الفترة التمتع بمملزاه الموبفلج المرسدددددددددد 

 الفترة التجريبية(.

يتل يرسددددددددددددديل الموبف ايةفيف بشدددددددددددددكل رسدددددددددددددمي أو الاسدددددددددددددتغناو عن ذفمايي أو يمفيف الفترة  ( : 16 - 3)  المادة

التجريبيددة لفترة لا يزيددف عن ث ثددة أشدددددددددددددهر  ضددددددددددددددافيددة بعددف الفترة التجريبيددة الأوتن بندداوً علن  

(  14يوصدددددية رئيس الحسدددددل مرفحة بتحويل للموبف عن الفترة التجريبية ف  )النمو ج ربل  

 الموبف ايخطية. وموافحة

للرئيس الم اشددددددددددر اي ق ف  يحفيل يوصددددددددددية لشددددددددددتوج الموبفلج بح ول يرسدددددددددديل الموبف ب ل  ( : 17 - 3)  المادة

يحل  ألاانتهاو الفترة التجريبية   ا ما رأى أهلية وقفاوة الموبف لشدغل هذه الوبيفة، علن 

ولدي علس  لدك   ا رأى عدفم أهليتدي ويُرفق يحويل لأداو الموبف   شدددددددددددددهر،فترة التجربدة عن 

 (.14عن الفترة التجريبية وفق )نمو ج ربل 

  ا ثبددت ل ةمعيددة ف  أا وبددت أج التوبيف يل ن يجددة لانتحددال الموبف شدددددددددددددخصددددددددددددديددة ةلر  ( : 18 - 3)  المادة

ف ج ل ةمعية   مزورة،صددددددددددد يحة أو ن يجة يحفيمي بياناه أو مسددددددددددد نفاه ةلر صددددددددددد يحة أو  

فسدددددخ العحف دوج حاجة لأا  شدددددعار سدددددابق ودوج مكافخة أو تعوي ، و لك ف  نطا  حلل 

من نظام ملتب العمل ول ةمعية اي ق ف  ايوا  الإجراو الحانومي المناسب حيال    83المادة  

 هذا الموبف.

( 15يحق ل ةمعية  لغاو عحف العامل الذا لا ي اشدددر مهام عملي دوج عذر مشدددروع ذ ل ) ( : 19 - 3)  المادة

 معدي من داذدل الممللدة وإ ا لل يضدددددددددددددع 
ً
 من يداريخ العحدف بلج الطرفلج   ا يداج متعدابدفا

ً
يومدا

 معي من 
ً
 ايخارج.نفسي يحت يصر  ايةمعية فور وصولي للممللة   ا ياج متعابفا

يةنددددة الوبددددائف ه  ايةهددددة المخولددددة بتحددددفيددددف محددددفار الرايددددب  الددددفرجددددة والمري ددددة ف  سدددددددددددددلل   ( : 20 - 3)  المادة

 الروايب[ الذا يُصر  للموبف ايةفيف حسب المته ه وايخبراه اي اصل عليها.

من أصل الرايب المتوبع حصولي  %70مكافخة الفترة التجريبية للموبف ايةفيف ه  مس ة   ( : 21 - 3)  المادة

عليي بعف يحفيف المري ة والفرجة وفق المته ه وايخبراه الم ئمة للمسدددددمم الوبيفي الذا  

 يحفم  ليي الموبف.

يري ط أشدددددددهر صدددددددر  المكافخة بالفترة التجريبية والتي متوسدددددددطها ث ثة أشدددددددهر وأبلها شدددددددهر  ( : 22 - 3)  المادة

 وأقثرها ستة أشهر.
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 بعف الفترة التجريبية ف ني يحصددل  ف  حالة حصددول الموبف علن يحييل ممتاز أو جيف ( : 23 - 3)  المادة
ً
جفا

 ف  عفد أشددهر الفترة التجريبية  %30علن فر  المكافخة مع أصددل الرايب وه  مسدد ة  
ً
مضددروبة

 تعطل للموبف مع أول رايب بعف الترسيل.

عنف حصدددددول الموبف ايةفيف علن يحييل جيف أو أبل ف  يحييل أدائي للفترة التجريبية التي  ( : 24 - 3)  المادة

وثبت من ذ ل التحييل بفريي علن الحيام   ما،لا يتجاوز ث ثة أشددددددددددددهر علن مسددددددددددددمم وبيفي  

بمهام وبيفة شددداةرة أذرى ف ني  سدددوا انتحالي من هذا المسدددمم  تن المسدددمم الوبيفي الآذر 

بحيث يكوج  جمات  الفتريلج سددددددددددددتة   أشددددددددددددهر،وي حل ف  فترة يجريبية أذرى لا يزيف عن ث ثة  

أما   ا بضدددد م سددددتة أشددددهر ف  الفترة التجريبية للوبيفة الأوتن ف   سددددوا لي التحفم  أشددددهر،

  لا بصورة ابتفائية للوبيفة الأذرى. الأذرى،علن الوبيفة 

يجوز ل ةمعية أج يتعابف مع أا متسدسدة لتوفلر موتصدلج أو فنيلج او عمال للعمل لفيها  ( : 25 - 3)  المادة

ف  أعمال محفدة، ويوبع عحف مع صددددددداحب المتسدددددددسدددددددة وفق الإجراواه النظامية ايخاصدددددددة 

ظهدذا، ويتل صدددددددددددددر  روايدب هتلاو من ب دل ايةمعيدة بموجدب العحدف ولا يتحمدل ايةمعيدة أا 

 للعمدل ف  ايةمعيدة وفق   مصدددددددددددددداريف أذرى، ويملن نحدل قفدالدة أا
ً
عدامدل   ا يداج منداسددددددددددددد دا

 الإجراواه النظامية.
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 الـــدوام  الرابع:الفصل  

 

ويكوج يوم ايةمعة راحة أسدددد وعية رسددددمية برايب يامل   أيام،أيام العمل الأسدددد وعية سددددتة   ( : 1 - 4)  المادة

ول ةمعية أج تسد  فل يوم ايةمعة بيوم رذر ل ع  موبفيي متم دعت   الموبفلج،يةميع  

)نمو ج ربل  ايةمعية باسددددددددتوفاماي اجة لذلك، و لك بعف اي صددددددددول علن موافحة مفير 

 ( لتعفيل الفوام، مع يملينهل من أداو واج اوهل الفينية.8

يجوز عمل فتراه مناوبة بلج الموبفلج ليوم السدددبت ويوضدددع جفول مناوباه يتضدددمن بياج   ( : 2 - 4)  المادة

 موعف دوام يل موبف وياريخ الفوام. 

يكوج حضدددددددددددددور الموبفلج  تن أمدداقن العمددل وانصدددددددددددددرافهل منهددا ف  المواعيددف الم ددفدة ف  هددذا   ( : 3 - 4)  المادة

ولا يحق للموبف تغيلر أوباه سددداعاه العمل ولو بشدددكل متبت دوج اعتماد من   النظام،

ويُسدددددددددد ثجم من  لك  (،8رئيس الحسددددددددددل وموافحة  دارة ايةمعية علن  لك وفق )نمو ج ربل  

 الوبائف المناطة بالإنجاز أو المهماه والغلر مري طة بوبت ل  ضور أو ل نصرا .

يراعن ف  أوباه العمل بايةمعية ألا  عمل الموبف أقثر من ذمس سددددددداعاه متوالية دونما   ( : 4 - 4)  المادة

 راحة.فترة 

أنواع الفوام بايةمعية )صددددددددد احية فحط، مسدددددددددائية فحط، أو فتريلج صددددددددد احية ومسدددددددددائية(   ( : 5 - 4)  المادة

ويُحفد دوام يل وبيفة ضددمن التصددنيفاه السددابحة عنف اعتمادها و لك حسددب الاحتياج 

سددددددداعاه يومية ماعفا يوم السدددددددبت   8علن ألا يزيف لا يزيف سددددددداعاه العمل ف  ايةمعية عن 

 فحط.يكوج العمل لأربع ساعاه 

  تعميل.يحفد ساعاه العمل ف  شهر رمضاج الم ارك حسب حاجة العمل ويصفر بذلك  ( : 6 - 4)  المادة

يتل اعتماد حضدددور وانصدددرا  الموبف باسدددتوفام نظام اي ضدددور والانصدددرا  المسدددتوفم   ( : 7 - 4)  المادة

 بخج شددهر العمل )ي فأ بتاريخ  بايةمعية،
ً
من   19من الشددهر السددابق وينتتي بتاريخ    20علما

  لك الشهر(.

لا يلزم اسدددددددددددددتودفام ال صدددددددددددددمدة أو التوبيع ف  أيدام العمدل ايخدار   )ذدارج م جم ايةمعيدة(   ا  ( : 8 - 4)  المادة

ر معي اي ضددور ل ةمعية، وف  حالة وجود حالاه دوام ذاصددة ف بف من اعتماد رئيس 
 
تعذ

 الحسل وإشعار مفير الموارد البشرية بذلك.

ر فيها رئيس الحسدددل وبت العمل ايخار   نالميفامين للموبف  ( : 9 - 4)  المادة ِّ
سددداعاه العمل الميفانية يُحف 

ويكوج ب شددرا م مني، ولا ُ شددتر  لها اسددتوفام ال صددمة أو التوبيع ل  ضددور أو الانصددرا  
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  ا تعارضددددددددت أوباوها مع أوباه الفذول أو الانصددددددددرا ، ويُشددددددددتر  يوبيع رئيس الحسددددددددل ف  

نمو ج الفوام أمام هذه الأيام لاعتمادها قسدددددداعاه عمل لفى  دارة الموارد البشددددددرية، ب ل 

  بفال دوام  لك الشهر.

يتغاضددد م عن الموبف ايةفيف مسدددياني لاسدددتوفام نظام اي ضدددور والانصدددرا  ذ ل الفترة  ( : 10 - 4)  المادة

يزيدددف عن أربع مراه ذ ل الشدددددددددددددهر، حتم  عتددداد علن نظدددام ايةمعيدددة ف    ألاالتجريبيدددة علن  

 دذول وانصرا  الموبفلج.

ة واحفة ف    نظام الفواميتغاضددد م عن مسدددياج الموبف لاسدددتوفام  ( : 11 - 4)  المادة ف  الفذول أو ايخروج لمر 

 الشهر وي فأ اي سل   ا يلرر النسياج لأقثر من  لك.

( وباعتماد من رئيسدددددددددددي 13اسددددددددددد ةذاج الموبف يكوج وفق نمو ج الاسددددددددددد ةذاج )نمو ج ربل  ( : 12 - 4)  المادة

   التالية:الم اشر، ضمن  حفى اي الاه 

 التخذر ف  اي ضور عن وبت الفوام. •

 الانصرا  ب ل نهاية وبت الفوام. •

 ايخروج أثناو الفوام الرسمي. •

يحق للموبف تعوي  ساعاه الاس ةذاج ب ل  بفال دوام الشهر، وف  حال عفم   ( : 13 - 4)  المادة

 الاجازة الاعتيادية للموبف.  التعوي  يتل ذصل ساعاه الاس ةذاج بعف جمعها من رصيف



 11   |البشرية لائحة الموارد  

 

 الـــرواتــــب  :الخامسالفصل  

 

ل الروايب من ستة مرايب تشتمل يل مري ة علن ذمسة  ( : 1 - 5)  المادة
 
 ، عشر درجةي شكل سل

 للمري ة   ( : 2 - 5)  المادة
ً
يتل تعيلج الموبفلج علن وبائف  اه مسدددمياه ومواصدددفاه معينة، ويكوج التعيلج وفحا

 لسدددددددددددددلل   للوبيفددة،الم ددفدة  
ً
ويمنو الموبف عنددف التعيلج أول مربو  ف  المري ددة المعلج عليهددا ط حددا

أو يرى يةندددة التوبيف أهليتدددي لأج   أقبر،الروايدددب المعتمدددف مدددا لل يتفق ف  عحدددف العمدددل علن أجر  

 يكوج علن درجاه متحفمة ف  المري ة التي  ستححها )انظر سلل الروايب ف  نهاية هذا النظام(.

ف  اليوم  يدففع أجور العدامللج بدالريدال السدددددددددددددعودا ويتل دفعهدا ذ ل سدددددددددددددداعداه العمدل وف  مكداندي  ( : 3 - 5)  المادة

 لا لظرو م   يتددخذر عن اليوم الث ثلج  ألاالسددددددددددددددابع والعشدددددددددددددرين من يددل شدددددددددددددهر مي دا علن  

 للأحكام 
ً
 التالية:ذارجةم عن  رادة ايةمعية ويودع ف  حساباه الموبفلج ال نلية وفحا

 العامل  و الأجر الشهرا يصر  أجره ف  نهاية الشهر  . •

 العامل باليومية أو بالحطعة يصر  أجره ف  نهاية الأس وع .  •

•  . 
ً
 العامل الذا ينتي المنشخة ذفمتي، يففع أجره ويافة مستححايي فورا

العامل الذا يترك العمل من يلحاو نفسي يففع أجره ويافة مستححايي ذ ل مفة لا يتجاوز س عة   •

 أيام من ياريخ يرك العمل .

أجور الساعاه الإضافية يففع ف  ميعاد أبصاه ث ثة أيام من ياريخ انتهاو ال شغيل الإضاف  ما لل  •

 يتل دفعها مع الأجر العادا للعامل .

يتل صددددددر  الروايب بعف ذصددددددل أا م الم مسددددددتححة ل ةمعية و لك ف  نطا  العمل بخحكام هذا  ( : 4 - 5)  المادة

 النظام.

  ا صداد  اليوم الم فد لففع الأجور يوم الراحة الأسد وعية أو يوم عطلة رسدمية فيتل الصدر   ( : 5 - 5)  المادة

 ف  يوم العمل الذا  س حي.

ل ن يجتها   ( : 6 - 5)  المادة أا يخذلر ف  صدددددددددر  الرايب بسدددددددددبب عفم اقتمال بياناه الموبف لذلك الشدددددددددهر فيتحم 

الموبف نفسدددددددي، سدددددددواوً بمسدددددددارعتي لإقمالها أو اعتماد الرايب الشدددددددهرا باي سدددددددمياه التي 

 يطابق هذا التحصلر.

يوبع الموبف عنف اسددت م راي ي أو أا م الم نحفية ه  من ححوبي علن الشدديك أو اللشددف المعف   ( : 7 - 5)  المادة

وللموبف أج يويل من  شدداو لح   راي ي ومسددتححايي لفى ايةمعية و لك   الغرل،لهذا  

بموجب يفوي  قتابي موبع مني لمفير الشددددددتوج المالية أو من ينو  عني بعف اعتماده من  

 (.17وفق )نمو ج ربل   مفير ايةمعية
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 والتأهيل : التدريبالسادسالفصل  

 

 بشكل دورا وبنس ة  ( : 1 - 6)  المادة
ً
يحوم ايةمعية بتفريب ويخهيل عمالها السعوديلج وإعفادهل مهنيا

 ( من المةموع اللل  للموبفلج سنويا .%12لايزيف عن )

  ستمر صر  أجر العامل طوال فترة التفريب أو التخهيل .    ( : 2 - 6)  المادة

يتحمل ايةمعية يكاليف التفريب والتخهيل ويتمن يذاقر السفر ف  الذها  والعودة قما  ( : 3 - 6)  المادة

 يتمن  وسائل المعيشة من مخيل ومسلن وينح ه داذلية .

يجوز ل ةميعة أج ينتي يفريب أو يخهيل العامل وأج يحملي يافة النفحاه التي صرفتها عليي   ( : 4 - 6)  المادة

 ف  سبيل  لك ، و لك ف  اي الاه  الآيية : 

 ) أ (    ا ثبت ف  التحارير الصادرة عن ايةهة التي يتوتن يفري ي أو يخهيلة أني ةلر جاد ف   لك . 

 ) (    ا برر العامل  نهاو التفريب أو التخهيل ب ل الموعف الم فد لذلك دوج عذر مح ول.

يحوم ايةمعية بتفريب المتطوعلج الملتححلج بالعمل لفيها حسب الإمكاج علن اج يتحمل  ( : 5 - 6)  المادة

التفريب ذارج   ف   لك يذاقر السفر ولوازمة لو ياج  بما  ملزانيتها  التفريب من  ايةمعية نفحاه ومصاريف 

 الم افظة . 

لا يتل اعتماد أا دورة للموبف الا بموافحة ذطية من  دارة ايةمعية حتم لو يانت علن   ( : 6 - 6)  المادة

 حسا  الموبف الشخص ي .
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 : العـلاوات الفصل السابع

 

ويصدددددددر  حسدددددددب يحفير  الرايب،وه  مسددددددد ة من أصدددددددل  ع وة سدددددددنوية ثابتة عطل الموبف  ( : 1 - 7)  المادة

 وه  يالتات :الموبف ف  التحييل السنوا  

 ممتاز  جيف جفا  جيف  التحفير  

مس ة الع وة السنوية الثابتة من  

 أصل الرايب 
3  % 4  % 5  % 

الع وة السدددددددددددددنويددة الثددابتددة أج يكوج الموبف بددف  شدددددددددددددتر  ي صدددددددددددددول الموبف ايةددفيددف علن   ( : 2 - 7)  المادة

 أو يل  أمضددددددددددددد م الفترة التجريبيددددة )ث ثددددة أشدددددددددددددهر( وبتحويل ف  الأداو لا يحددددل عن جيددددف
ً
جددددفا

)بدددفايدددة العدددام    1/1يرسددددددددددددديمدددي ب دددل انتهددداو الفترة التجريبيدددة علن أج يكوج  لدددك ب دددل يددداريخ  

 المي دا ايةفيف(.

يضدددددددددددددا  لأصدددددددددددددل الرايدب مع بدفايدة يدل عدام مي دا   ا اسدددددددددددددتوفن   ع وة أداو عطل الموبف   ( : 3 - 7)  المادة

   التالية:الشرو  

• .
ً
 يحييل لأدائي الوبيفي لا يحل عن جيف جفا

 أج يكوج بف أمض م ف  العمل ستة أشهر فخقثر شاملة للفترة التجريبية. •

  ممتاز  التحفير اي اصل عليي  شر 
ً
  جيف جفا

ً
 أبل من جيف جفا

 يحرم ع وة الأداو  %  4 %  5 مس ة ع وة الأداو من الرايب الأساس ي 

 الأساس ي:معادلة اح سا  م لم ع وة الأداو من الرايب  ( : 4 - 7)  المادة

 × مس ة التحويل = الن يجة. 100الرايب الأساس ي ÷ 

يدففع ع وة الأداو للموبف لمدفة سدددددددددددددندة بنداوً علن يحييل أدائدي للسدددددددددددددندة التي ب لدي ثل يحدذ    ( : 5 - 7)  المادة

وتعتمف ع وة الأداو ايةفيفة للسدددددددددددددنة ايةفيفة بناوً علن يحييل أدائي ايةفيف   العام،بنهاية 

 لسنة العمل الأذلرة.

يحق لإدارة ايةمعية حرماج الموبف من الع وة السدددنوية الثابتة )التربية( أو ع وة الأداو  ( : 6 - 7)  المادة

 
ً
ر   لددك ف   جراو جزائي ن يجددة بِّ

ُ
حسددددددددددددددب برو  ملزانيددة ايةمعيددة او قعحوبددة يددخديبيددة متم أ

أو لأا سدددددددددددبب رذر يراه   (1)لإذ ل الموبف بشددددددددددد يو من أنظمة وردا  وسدددددددددددلوقياه ايةمعية

 لذلك أو 
ً
 الموبف علن يحفير أبل من جيف ف  يحيل الأداو السنوا. احصلو مناس ا
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افــــز  :السابعالفصل    الحــو

 

 من بولدددي  
ً
      تعددداتن:انط بدددا

َ
قخ  
ع
ت
 
الم يمِ لمـــخ  عَاخ

وو  وَ ع  ر 
َ
رف َ ع 

َ
ا
َ
 فَ ف
َ
َ خ وا مخ

 
ا عَفعَا ــَ :  من لا  شدددددددددددددلر   وبول النبي    وَمـ

النداس لا  شدددددددددددددلر ر[ فحدف رأه  دارة ايةمعيدة  ضدددددددددددددافدة بندف اي وافز لنظدام الوبدائف بدايةمعيدة لتكوج للمحسدددددددددددددنلج  

،
ً
.  شلرا

ً
 وللمجتهفين منشطا

 التالية:يهف  نظام اي وافز بايةمعية  تن يححيق الأمور  ( : 1 - 7)  المادة

 ف  ايةواندب التي يبرزوج فيهدا أثنداو التحويل الدفورا لأداو  •
ً
ة تشدددددددددددددةيع الموبفلج علن العطداو المسدددددددددددددتمر وذداصددددددددددددد 

 الموبفلج.

 بث روح التنافس الشريف بلج الموبفلج. •

 لطرد الملل والسآمة. ضفاو ش يو من التجفيف ف  رويلج العمل  •

 نمن لا  شلر الناس لا  شلر رن.  اي وافز،شلر المةتهف ظهذه  •

 يحوية ربط الموبفلج بايةمعية من ذ ل هذه اي وافز. •

 استفادة ايةمعية من الإبفاعاه الموجودة ب نميتها واي فام عليها من ذ ل هذه اي وافز. •

الإنتددداجيدددة    الدددفوام،)الم دددافظدددة علن    التددداليدددة:تعطل اي وافز بدددايةمعيدددة علن  حدددفى الأمور   ( : 2 - 7)  المادة

ة    الذايية،الم ادراه  الآذرين،حسدددددن التعامل مع  العالية،  الشدددددخصددددد ي،التملز    ايخفمة،مُف 

 .الوبيفي(الولاو  المختلفة،التفاعل الإيجابي مع أمشطة ايةمعية   والابتكار،الإبفاع  

يرفع رئيس الحسدددددددددل بتوصدددددددددية لإعطاو حافز لموبفي متم رأى يوفر الأسددددددددد ا  المحنعة لذلك  ( : 3 - 7)  المادة

ويشدددددددددددددرح ف  هددذه التوصددددددددددددديددة حي يدداه هددذا الطلددب وفق نمو ج طلددب اعتمدداد حددافز أو بددفل 

 (.16)نمو ج ربل  

تعتمف اي وافز لصددددددددددايح الموبف باعتماد مفير ايةمعية   وفق نمو ج طلب اعتماد حافز  ( : 4 - 7)  المادة

 (.16أو بفل )نمو ج ربل  

عن يل يحويل سددنوا لأدائي يحصددل فيي علن يحفير  [رشددلر ويحفيشددهادة   ُ عطل الموبف  ( : 5 - 7)  المادة

 أداو لتلك السنة. الرايب قع وةمن أصل  %5بالإضافة  تن حصولي علن  (،)ممتاز

( بدالإضدددددددددددددافدة  تن م لم محطوع شدددددددددددددهدادة الموبف المثدات ويعطل )  الموبف المثدات [يتل اذتيدار   ( : 6 - 7)  المادة

 التالية:ريال( وفق الضوابط 500وبفره )

 علن التحويل السنوا. •
ً
 يتل اذتيار موبف واحف فحط يل سنة اس نادا

 من معايلر الترشيو والاذتيار. •
ً
  عتبر امتياز الموبف ف  يحييل الأداو الوبيفي للسنة محل التحييل معيارا

  شتر  أج يولو ملف الموبف لتلك الفترة من الإنذاراه أو ايةزاواه. •
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تعتبر  دارة الموارد البشدددرية ه  صددداح ة الحرار ف  الترشددديو بعف دراسدددة  لك مع المفير التنفيذا ورئيس بسدددل  •

 الموبف المعجي.

 يتل الإع ج عن هذا الترشيو ف  لوحة شتوج الموبفلج. •

عن يددل ذمس سدددددددددددددنواه يمضددددددددددددديهددا علن رأس العمددل قعرفدداج     درع العطدداو[ عطل الموبف   ( : 7 - 7)  المادة

 لمةهودايي ذ ل يلك الفترة.
ً
 وبيفي ويحفيرا

بدالإضدددددددددددددافدة  تن جدائزة عينيدة بحيمدة يحدفيريدة يتراوح من     درع الابدفاع[ عطل الموبف الم دفع   ( : 8 - 7)  المادة

 مثل:من   الإبفاع،متم يوفره فيي أو ف  أعمالي ملزة  ريال،ألف  تن ألفي 

ال وعُمل بي وياج فيي ثمرة ق لرة ل ةمعية. •  يحفيل ابتراح متملز وفع 

  براز وإنجاح مشاريع ايةمعية بصورة  بفاعية. •

 يوفلر يكلفة عالية علن ايةمعية يزيف عن ذمسلج ألف ريال. •

 يوفلر دذل عات  وثابت علن ايةمعية. •

حَر  الأعمال الإبفاعية بواسددددددطة يةنة مكونة من )المفير التنفيذا   ( : 9 - 7)  المادة
ُ
الموارد البشددددددرية  ومفيري

 ، ويُعتمف بناوً عليي صر  اي افز.المعجي(وبحضور رئيس بسل الموبف 

ز   ( : 10 - 7)  المادة متم حصدددددددددددددددددل علن الامتيددددداز ف  يحويل الأداو الوبيفي     درع التملز[ عطل للموبف المتمل 

 بالإضافة  تن جائزة عينية يتراوح بلج ذمسمائة وألف ريال. متتالية،لث ث سنواه 

 للموبفلج لإقمدال ومواصدددددددددددددلدة تعليمهل الفراسددددددددددددد ي فيُصدددددددددددددر  للموبف الذا يُلمل   ( : 11 - 7)  المادة
ً
يحفلزا

 ف  نهاية  تعليمي مكافخة محطوعة عنف  حضددددداره ما يثبت نجاحي بتحفير ممتاز أو جيف
ً
جفا

  يالتات :حسب المرحلة الفراسية  مرحلةيل 

 ريال. 300المرحلة المتوسطة  •

 ريال. 400المرحلة الثانوية  •

 ريال. 500المرحلة ايةامعية ندرجة ال كالوريوسن   •

 ريال. 600يحل مفة الفراسة عن سنة(  ألا)شر   ما بعف ايةامع  لمن يحمل شهادة بكالوريوس الفبلوم •

 ريال. 1000الفراساه العليا  •

للموبف ويحفظ صددددددددددورة مني ف  ملف الموبف لفى   ذطا  شددددددددددلر[يحرر مفير ايةمعية  ( : 12 - 7)  المادة

 شتوج الموبفلج متم بهر مني أداو جيف وم  وم أو م ادرة ف  مجال العمل.

 عطل مكافةة مالية حسددددب يوصددددية يةنة الأمشددددطة للموبف المتفاعل مع برامج وأمشددددطة  ( : 13 - 7)  المادة

بدداي ضدددددددددددددور والمشدددددددددددددددارقددة ف   عددفاد البرامج مددالل يلن يلددك   الرسدددددددددددددميددة و لددكايةمعيددة ةلر  

 الأمشطة من صميل عمل الموبف ف  الحسل.
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 تقييم الأداء الوظيفي :الثامَالفصل  

 

والشدددرو  المذيورة ف  تعليماه نمو ج يحييل الأداو  يُراعن ف  يحييل أداو الموبفلج الضدددوابط  ( : 1 - 8)  المادة

 (.14)نمو ج ربل  -راجع نمو ج يحييل أداو الموبفلج–

 التالية:يتل استوفام نمو ج يحييل الأداو الوبيفي ف   حفى اي الاه  ( : 2 - 8)  المادة

 عنف انتهاو الفترة التجريبية للموبف ايةفيف لاستلمال الترسيل. •

 يل أربعة أشهر ل ستفادة مني ف  التحييل السنوا للموبف. •

[ لتلدددك الموبف المثدددات  للعدددام المي داولتحدددفيددف    السدددددددددددددنويددة،ب دددل انتهددداو العدددام المي دا لتحدددفيددف ع وة الأداو   •

 السنة.

تعتبر أبل مفة لتحييل الموبف ايةفيف بعف يرسددديمي ي صدددولي علن الع وة السدددنوية الثابتة  ( : 3 - 8)  المادة

 بما فيها الفترة التجريبية. التعيلج،ه  ستة أشهر من ياريخ 

 عتبر رئيس الحسدددددددددددل أو الرئيس الم اشدددددددددددر مسدددددددددددتول مسدددددددددددتولية م اشدددددددددددرة عن يحييل موبفيي   ( : 4 - 8)  المادة

 (.2 - 8ويحفيل التحييل ف  الفتراه المنصوص عليها ف  المادة ) ومرؤوسيي،

 يوطر الموبف بصورة من التحرير فور اعتماده ويحق للموبف اج يتظلل من هذا التحرير. ( : 5 - 8)  المادة
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 التفقيات والنقل :التاسعالفصل  

 

 للتربية  تن وبيفة أعلن متم يوفره فيي الشرو   ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الآيية:يكوج الموبف أه 

 وذبراه وةلرها.يححيحي لمتطل اه الوبيفة ايةفيفة من مته ه  •

 حصولي علن درجة ممتاز ف  رذر يحويل للأداو الوبيفي. •

 وجود مكاج شاةر واحتياج ف  الوبيفة الأعلن. •

أج يكوج بف أمضدد م أربع سددنواه علن الأبل ف  الوبيفة التي  شددغلها، أو حصددولي علن ما  عادلها من مته ه  •

: دراسددية،
ً
ما لل يتل اسددت ناؤه من هذا الشددر  ابتضدداوً لمصدد  ة   (،)الشددهادة ايةامعية تعادل أربع سددنواه ذبرة  فمث 

 الإدارة.العمل بحرار من مجلس 

  ا يوفره شدددددددددرو  التربية لوبيفة أعلن ف  أقثر من موبف يتل التفاضدددددددددل بينهل حسدددددددددب  ( : 2 - 9)  المادة

 التالية:المعايلر 

 ويحفد باجتيازه لاذت ار المعرفة الوبيفية. الأعلن،اللفاوة  •

 اجتيازه الاذت ار الإدارا. •

 الأبفمية. •

 اجتيازه اذت ار اللغة )عنف الوبائف المتطل ة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المحابلة الشخصية. •

 (. 14اي صول علن يحفير ممتاز ف  نمو ج يحويل الأداو )نمو ج ربل •

عندف يربيدة الموبف من مري دة  تن مري دة أذرى فد ندي يدخذدذ الدفرجدة الأعلن من حيدث الرايدب   ( : 3 - 9)  المادة

 ف  المري ة ايةفيفة أو ما يوازيها.

ل للتربية للمنافسة ف  اي صول علن المكاج الوبيفي الشاةر بتع ةة   ( : 4 - 9)  المادة ف المته 
 
م الموب يتحف 

 البشرية.( ويحفيمي لإدارة الموارد 15)نمو ج ربل  

ح ل نتحال من مسدددددددددددمم وبيفي ف  مرايب معينة  تن مسدددددددددددمم وبيفي رذر ف   ( : 5 - 9)  المادة الموبف المرشددددددددددد 

ُ شددتر  لي أج  سددتلمل شددرو     ليي،مرايب أعلن نيربيةن داذل نفس الحسددل الذا ينتمي 

،الترشدددددددددددديو 
ً
ويُسددددددددددددتوفم لذلك  البشددددددددددددرية،ويخذذ موافحة رئيس الحسددددددددددددل وإدارة الموارد    أولا

ح  تن  (،11)نمو ج ربل   ولا ُ شدددددددددددددتر  أذدذ موافحدة رئيس الحسدددددددددددددل ف  حدالدة أححيتدي للترشددددددددددددد 

ويلفي ف   لك اسدددددتلمال الشدددددرو  وأذذ موافحة    رذر،مسدددددمم رذر بمري ة أعلن ف  بسدددددل 

 البشرية. دارة الموارد 
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ف  حالة انتحال الموبف من مسددددددددددددمم وبيفي  تن مسددددددددددددمم وبيفي رذر في حل الموبف يحت  ( : 6 - 9)  المادة

ولرئيس الحسددددل ايةفيف اي ق ف  يحويمي بما   أشددددهر،التجربة للوبيفة ايةفيفة لمفة ث ثة  

فع بذلك لإدارة الموارد البشرية لايوا  ال زم.   ستححي ف  نهاية هذه الفترة والر 

لا يجوز النظر ف  يربيدة الموبف الم دال  تن التححيق أو الم داقمدة التدخديبيدة  لا بعدف بهور  ( : 7 - 9)  المادة

.
ً
 ن يجة ما مسب  ليي نهائيا

 شدتر  لانتحال موبف من بسدل  تن بسدل رذر علن نفس المسدمم الوبيفي أو علن مسدمم   ( : 8 - 9)  المادة

وأذددذ موافحددة رؤسددددددددددددددداو    (،10وبيفي رذر تع ةددة نمو ج نحددل ذددفمددة موبف )نمو ج ربل  

الأبسدددددددددام المعنيلج ومفراو الإداراه المعنية وإقمال باق  الإجراواه الإدارية مع  دارة الموارد 

 البشرية.

عنددددف حدددداجددددة أا جهددددة أذرى يخددددفمدددداه أحددددف موبفي ايةمعيددددة ) عددددارة( فيشدددددددددددددتر  التحيددددف  ( : 9 - 9)  المادة

 التالية:بالضوابط 

 يتحفم ايةهة طال ة الإعارة بوطا  رسمي لإدارة ايةمعية. -1

الإعارة موافحة الرئيس الم اشدددددددر وإدارة ايةمعية بما لا يول بمصدددددددايح   شدددددددتر  لح ول  -2

 ايةمعية وسلر العمل فيي.

لا يتحمددددل ايةمعيددددة أا ي عدددداه مدددداليددددة ويلتزم ايةهددددة الأذرى نطددددال ددددة الإعددددارةن رايددددب  -3

 الموبف عن فترة الإعارة المعتمفة من  دارة ايةمعية.

أبصدددددددددد م مفة يملن  عارة الموبف ذ لها ه  سددددددددددتة أشددددددددددهر يملن يمفيفها لمرة واحفة   -4

 فحط.

 يوضع التمفيف عنف طل ي يةميع الشرو  السابحة. -5

 للضوابط  ( : 10 - 9)  المادة
ً
 التالية:يملن لمةلس الإدارة منو الموبف يربية است نائية وفحا

 يحييماه. ث ثحصل علن يحييل ممتاز ف  أذر     ا -1

 عحوباه.ذلو ملفي من أا م حظاه أو  -2

 الموبف.تشليل يةنة ودراسة  نجازاه ومساهماه  -3

ابتضددددددددددت      ايحق لإدارة ايةمعية نحل الموبف من وبيفة لأذرى أو نحلي ذارج محر عملي   ( : 11 - 9)  المادة

  لك.مص  ة العمل 

لا يجوز نحل الموبف من محر عملي الأصددددددددل   تن مكاج رذر يحتضدددددددد ي تغيلر محل  بامتي   ا  ( : 12 - 9)  المادة

 ولل يلن لي سبب مشروع يحتضيي ط يعة العمل.
ً
 جسيما

ً
 ياج من شخج هذا النحل أج ي  ق بالعامل ضررا

 ممن يحيموج معي ف  ياريخ النحل  ( : 13 - 9)  المادة
ً
 ستحق الموبف المنحول نفحاه نحلي ومن  عولهل شرعا

 . مع نفحاه نحل أمتعتهل ما لل يلن النحل بناو علن رة ة العامل
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 العمل التطوعي :العاشرالفصل  

 

يحق ل ةمعية أج تسددددددددددتفيف من المتطوعلج ف  ينفيذ اعمالها ولا  عفوج موبفلج رسددددددددددميلج   ( : 1 - 10)  المادة

 .وتشةع علن التطوع لفيها،

 يجب اج يتوفر ف  المتطوع شرو  وبنود الاعمال التطوعية ف  ايةمعية  ( : 2 - 10)  المادة

 من حق يل متطوع حضور الاجتماعاه المتطوعلج وإبفاو رأيي. ( : 3 - 10)  المادة

يجوز بعدف موافحدة المدفير التنفيدذا ل ةمعيدة ولأسددددددددددددد دا  وجيهدة منو المتطوع مكدافدخة مداليدة   ( : 4 - 10)  المادة

 وإنما مكافخة محطوعة
ً
 او أجرا

ً
 محطوعة علن ما ي ذلي ولا تعف راي ا

يحوم المتطوع بتع ةة اسددددددددتمارة طلب مشددددددددارقة ف  الاعمال التطوعية ويتضددددددددمن المعلوماه   ( : 5 - 10)  المادة

 قذلك:الأساسية عني ويتضمن 

 المهاراه التي يجيفها •

 ذبراه سابحة ف  العمل التطوع  •

 المةالاه التي يرةب المشارقة فيها •

 اللغاه التي يجيفها •

 الزمن المتاح للمشارقة •

ايفدددددابيدددددة عمدددددل يطوع  ( : 6 - 10)  المادة مع طدددددالدددددب المشددددددددددددددددددارقدددددة ف  الاعمدددددال    (  28)نمو ج ربل    يتل يوبيع 

 التطوعية ويحفد فيها الأعمال المطلوبة مني ومفة المشارقة وأا بياناه لازمة

التطوع  دوج اج يكوج ملزمدا بد بدفاو أسددددددددددددد دا   لدك يحق ل ةمعيدة انهداو أا ايفدابيدة للعمدل  ( : 7 - 10)  المادة

 الحرار

يتضددمن الوبت   التطوعية، فادة بمشددارقتي ف  الاعمال    علنمن حق يل متطوع اي صددول  ( : 8 - 10)  المادة

بددددفمددددي ويعطل وثيحددددة ذبرة ف  الاعمددددال التطوعيددددة   الددددذا  اسدددددددددددددتمر ف  العمددددل      اوايةهددددف 

 الأبل.التطوع  مفة شهر علن 

ايةمعية ةلر مسددددةولة نظاما عن اري اطاه المتطوع بوبيفتي الرسددددمية وةلر مسددددتولة عن   ( : 9 - 10)  المادة

 أو التعابفية الشخصية. بالتزامايي الوبيفيةأا اذ ل  

 



 20   |البشرية لائحة الموارد  

 

 البدلات :عشرالفصل الحادي 

بدددفلاه تعطل للموبف متم يوفره ف  ححدددي شدددددددددددددرو  اي صدددددددددددددول عليهدددا    4يحر هدددذا النظدددام   ( : 1 - 11)  المادة

الموارد البشدددددددددرية لها وفق نمو ج صدددددددددر  حافز أو   وإدارةواعتماد المفير التنفيذا   مفير الإدارةبتوصدددددددددية من 

 ميفامي،بفل عمل    انتفا ،  ايصددددددالاه،  عمل،ط يعة   نحل، )بفل  التالية:( وه  ال فلاه  16بفل )نمو ج ربل  

 :ويختي يفصيلها ف  المواد التالية موسمي(بفل عمل 

( و لك  ما بشدكل 16يتل اذتيار طريحة صدر  ال فل ف  نمو ج اعتماد ال فل )نمو ج ربل  ( : 2 - 11)  المادة

،دائل يضا  لرايب الموبف 
ً
 الم اشر.  الإدارة مفيرأو حسب الاعتماد لذلك الشهر من  شهريا

من رايب الموبف الأسددددددددددددداسددددددددددددد ي يضدددددددددددددا  اتن راي ي حسدددددددددددددب تعميف   %10هو م لم   النحل:بفل  ( : 3 - 11)  المادة

 الإدارة.

( ريال يضددددددددا  لرايب الموبف الأسدددددددداسدددددددد ي  400-200) بلجهو م لم يتراوح   عمل:بفل ط يعة   ( : 4 - 11)  المادة

 شهريا بشكل دائل و لك للوبائف التي تستفع   لك.  

يحدددفد للموبفلج الدددذين يحوموج بددد جراو مكدددالمددداه العمدددل من هوايفهل   :الايصددددددددددددددددالاهبدددفل   ( : 5 - 11)  المادة

 التالية:الشخصية سواوً ايةوال أو الثابت ويُصر  هذا ال فل ب حفى الأمور 

 ريال( محطوعة يضا  للرايب. 150بم لم ) •

 بفايورة استوراج بطابة الايصال المففوع. •

ف بعمدل    الانتددفا ،وهو م لم محطوع يُضدددددددددددددر  ف  عددفد أيددام   :الانتددفا بددفل   ( : 6 - 11)  المادة
 
ويُعطل لمن يُكل

بالإضافة  تن مصاريف  (،9وفق )نمو ج ربل  ومفير ايةمعية    الإدارة مفيربعف موافحة    الريال مفينةذارج  

 التات :ويو  ي ايةفول   السفر،

 م  وباه المري ة بفل الانتفا  ليوم

 للموبفلج   ريال 250
هذا الم لم  شمل المواص ه والإعاشة والسلن 

. عفا 
ً
 يذاقر السفر أو مصاريف السفر برا

 لرؤساو الأبسام ومفراو الإداراه ريال 350

 للإدارة التنفيذية  ريال 450

يحسددب النفحاه المشددار  ليها ف  المادة السددابحة من وبت مغادرة العامل لمحر عملي  تن وبت  ( : 7 - 11)  المادة

 المنشخة.عوديي وفق المفة الم فدة لي من ب ل 

لا يجوز انتددفا  الموبف لأقثر من مرة ذ ل الشدددددددددددددهر الا بدداعتمدداد رئيس مجلس الإدارة أو  ( : 8 - 11)  المادة

 عني.من ينو  

يودل  لدك    بشدددددددددددددر  الا  ليدي،محر العمدل المنتمي   ذدارجيجوز ل ةمعيدة انتدفا  متطوع لمهمدة  ( : 9 - 11)  المادة

ويتحمل ايةمعية نفحاه انتفابي او يصددددددددددر  لي بفل   الواج ة،بالتزاماه المتطوع الوبيفية او الشددددددددددخصددددددددددية  

 يتديها.ة التي همانتفا  مناسب لي وللم
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 برار حرمددداج الموبف من بع  ال دددفلاه    الإدارة  مدددفيريحق لمدددفير ايةمعيدددة بعدددف اعتمددداد   ( : 10 - 11)  المادة

قعحوبة متم أبر هذا اي رماج قعحوبة ن يجة موالفاه بهره من الموبف واسدددتحق عليها  لك ايةزاو وفق 

 ( )راجع بنف العحوباه(.18 جراو جزائي )نمو ج ربل 

 ( من أصل الرايب الأساس ي.%10يصر  للموبف بفل عمل ميفامي  عادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 الأساس ي.( من أصل الرايب %15يصر  للموبف بفل عمل موسمي  عادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 الإجـــازات :عشرالفصل الثالث 

 

  وه : -يختي يفصيلها-يصنف الإجازاه بايةمعية  تن ذمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة

 است نائية -بفوج رايب  -مرضية  -الاضطرارية   -اعتيادية 

لا يحق للموبف ايةفيف التمتع ب جازيي الاعتيادية أو التي بفوج رايب  لا بعف أج يمضدددددددد ي   ( : 2 - 13)  المادة

 بايةمعية.الفترة التجريبية نث ثة أشهرن من عملي 

( مع أذدذ 12ل  صدددددددددددددول علن  جدازة يلتزم الموبف بتع ةدة نمو ج طلدب  جدازة )نمو ج ربل   ( : 3 - 13)  المادة

يوبيع رئيس الحسددددددددل واعتمادها لفى  دارة الموارد البشددددددددرية وفق الأحكام المنظمة لإجازاه 

 الموبفلج ف  هذا النظام.

عنف انتهاو ذفمة الموبف ف ني  ستحق التعوي  عن الإجازاه التي لل يتمتع ظها فيُصر   ( : 4 - 13)  المادة

يتجاوز  ألاعلن  الإجازاه،بعفد أيام   -بفوج بفلاه-لي بفل  جازة  عادل الرايب الأسددددددداسددددددد ي  

 مجموع أيام الإجازاه رصيف ث ث سنواه متتالية.

 التات : ستحق الموبف التمتع ب جازة رسمية مففوعة الأجر للأعياد وايحج علن النحو  ( : 5 - 13)  المادة

يوم من شدددددددددددهر رمضددددددددددداج الم ارك حسدددددددددددب يحويل أم  لآذرأربعة أيام ي فأ من اليوم السدددددددددددابق   الفطر: جازة عيف  •

 الحرى.

 بعرفة. جازة ايحج وعيف الأضحن: أربعة أيام ي فأ من اليوم السابق ليوم الوبو   •

( للموبف الذا أمض م   30 جازة سنوية مففوعة الأجر بفرها ) :الاعتياديةالإجازة   ( : 6 - 13)  المادة
ً
يوما

        سنواه.للموبف الذا ذفمتي أبل من ذمس  يوم(21سنواه و ) 5

. ( : 7 - 13)  المادة
ً
 يوزع الإجازة الاعتيادية علن فتريلج قحف أعلن ذ ل السنة لا يتل يجاوزها  ط با

 يتذذ الإجازة الاعتيادية بناوً علن رصيف أيام عمل أمضاها الموبف ف  ايةمعية. ( : 8 - 13)  المادة

 الحادمة.لا يحق للموبف يخذلر أذذ  جازيي الاعتيادية لزيادة رصيف  جازيي للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة

 شدددددددددددددتر  يحدفيل الإجدازة الاعتيداديدة أو الاسدددددددددددددت ندائيدة لإدارة الموارد البشدددددددددددددريدة معتمدفة من  ( : 10 - 13)  المادة

ولا ُ عتف بخا طلب   يحفير،رئيس الحسدددددددددددددل ب ل ياريخ اسدددددددددددددتححابها بخسددددددددددددد وعلج علن أبل 

م بعف التمتع بالإجازة الاعتيادية ويحسب ف  هذه اي الة ةيا .  يحف 

يملن للموبف أذذ  جازة اضدددددددددددطرارية عنف الاحتياج لها لسدددددددددددبب   :الاضدددددددددددطراريةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة

أحددددددف   بددددددالموبف أو  يددددددالوفيدددددداه أو اي وادث ونحوهددددددا فيمددددددا يتعلق    وهل:  برابتددددددي،طددددددارف 
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والدددفا الزوجدددة( ويعطل الموبف  جدددازة    الأذواه،  الإذوة،  الأبنددداو،  الزوجدددة،  الوالدددفين،)

 أع ه.ذمسة أيام ف  حالة الوفاة لأحف أباربي المذيورين  

لا يحق للموبف المطدال دة بد جدازة اضدددددددددددددطراريدة ف  ةلر الظرو  الطدارئدة الم دفدة ف  المدادة  ( : 12 - 13)  المادة

 السابحة.

 للموبف يحق لي المطال ة ظها ما لل يحصدددددددل لا تعتبر الإجازة   ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مل سددددددد ا

ً
الاضدددددددطرارية ححا

 للموبف برو  طارئة يبرر أذذه لها ب ل انتهاو العام المي دا.

 الرصيف السنوا للموبف من الإجازة الاضطرارية ذمسة أيام فحط. ( : 14 - 13)  المادة

لا يح ل أا وثائق رسدددمية لمبرراه الغيا  أو الإجازاه الاضدددطرارية أو المرضدددية   ا مضددد م   ( : 15 - 13)  المادة

 وبالتات  يوصل م اشرة من الرايب.  أس وع،عليها فترة 

  شتر  للإجازة المرضية  حضار يحرير طبي ويكوج علن النحو التات : :المرضيةالإجازة   ( : 16 - 13)  المادة

 الأوتن برايب يامل. -1
ً
 الث ثوج يوما

 التالية بث ثة أرباع الرايب. -2
ً
 الستوج يوما

 التي يل   لك بفوج رايب -3
ً
 الث ثوج يوما

برر المرجع الصدددح  المعتمف اني شددفي     الا  سدددمو للموبف المري  اج ي اشدددر عملي الا  ( : 17 - 13)  المادة

 علن م اشددددرة عملي وأني لا ذطر عليي من أداو العمل ولا ضددددرر  
ً
من مرضددددي وأصدددد و بادرا

 العمل.مني علن موالطة زم ئي ف  

لا تعطل  جدازة بدفوج رايدب  لا ف  أضددددددددددددديق اي دالاه عندف نفداد رصددددددددددددديدف    :رايدب جدازة بدفوج   ( : 18 - 13)  المادة

بشدددددددددددددر  أذدذ موافحدة    الإجدازة،الموبف من الإجدازة الاعتيداديدة مع حداجتدي المداسدددددددددددددة لأذدذ  

وبعف أج يمضدددددد ي  البشددددددرية،الرئيس الم اشددددددر وعفم  ذ لها بالعمل واعتماد  دارة الموارد  

عحف  ر أشدددددددهر ويعتبيزيف الإجازة عن ث ثة   ألامفة لا يحل عن سدددددددنة علن رأس العمل علن 

 ذ ل مدفة الاجدازة  
ً
 مدالل يكوج هنداك     االعمدل موبوفدا

ً
زاده عن ذمس وعشدددددددددددددرين يومدا

 والموبف.ايفا  ذ    لك بلج  دارة ايةمعية 

 يل :وتشمل ما  :الاست نائيةالإجازة   ( : 19 - 13)  المادة

 حضدددددددددددددددار  فددادة  جددازاه الاذت ددداراه الددفراسددددددددددددديدددة للموبفلج الددفارسدددددددددددددلج بشدددددددددددددر    •

 بالانتظام ف  أيام الاذت ار من جهة الفراسة.

 من يوم زواجي علن اج  •
ً
أسدددددددددد وع  عطل ي جازة اسددددددددددت نائية للموبف المتزوج اعت ارا

 الزواج.يتل يحفيل طلب الاجازة بمفة لا يحل عن أس وعلج ب ل ياريخ 
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 جددازة ذمسددددددددددددددة أيددام سدددددددددددددواو متتدداليددة أو متفربددة ف  السدددددددددددددنددة قحوافز تشدددددددددددددةيعيددة   •

للموبفلج المتملزين والمنضدددددددد طلج ف  أدالهل لأعمالهل، يحوم باعتمادها مفير ايةمعية 

 بالتنسيق مع  دارة الموارد البشرية ورئيس الحسل.

  جازة ث ثة أيام يمنو للموبف عنفما يرز  بمولف. •

 جازة سددددد عة أيام يمنو للموبف المسدددددلل الذا يرةب ف  أداو فريضدددددة ايحج  جازة  •

عيف الأضددددددددددحن الم ارك و لك لمرة واحفة طوال مفة ذفمتي وللمنشددددددددددخة حق ينظيل هذه 

 ظها.الإجازة بما يضمن حسن سلر العمل 

 أج أو عنهددا، النزول يجوز  ولا اسدددددددددددددتححددابهددا، سدددددددددددددنددة ف  بدد جددازيددي الموبف  يتمتع أج يجددب ( : 20 - 13)  المادة

  يتحاضدددددددد م
ً
  بفلا

ً
 مواعيف يحفد أجف  لإدارة ايةمعية اي ق   ذفمتي، أثناو عليها اي صددددددددول  عوضددددددددا عن نحفيا

  الإجازاه هذه
ً
 الموبف   شددددددعارويجب   عملها، سددددددلر  يتمن لكي بالتناو  أو يمنحها العمل، لمحتضددددددياه وفحا

 يوم. ث ثلج عن لا يحل يا م  بوبت بالإجازة لتمتعي الم فد بالميعاد
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 ساعات العمل الإضافي :عشرالفصل الثاني 

 

لا تعتمف سدداعاه العمل الإضدداف   لا بتعميف مسدد ق من رئيس الحسددل للأعمال المسددت ةلة  ( : 1 - 12)  المادة

أو الطدارئدة التي لا يملن يدخجيلهدا لدفوام اليوم التدات  ويتثر يدخجيلهدا بشدددددددددددددكدل ق لر علن سدددددددددددددلر 

 للموبف عفد السددددددددددداعاه التي يحتاجها   العمل،
ً
ر رئيس الحسدددددددددددل مسددددددددددد حا ِّ

بشدددددددددددر  أج يحف 

 لإنجاز العمل.

تعتبر سدياسدة اي ف من التوسدع ف  السداعاه الإضدافية ه  الأصدل وسداعاه العمل الإضداف   ( : 2 - 12)  المادة

شدددد يو اسددددت نائي يتوذ ف  أضدددديق اي فود بطلب محفود من رئيس الحسددددل والرفع  تن المفير 

 التنفيذا.

  ليها أجر  للموبف،سددددداعة العمل الإضددددداف  يحسدددددب بحيمة سددددداعة العمل الفعلية  ( : 3 - 12)  المادة
ً
مضدددددافا

 الأساس ي.نصف ساعة من الرايب 

اي ف الأدمل والأعلن المعتمف لسدداعاه العمل الإضدداف  ذ ل الشددهر للموبف يتراوح ما بلج  ( : 4 - 12)  المادة

من  جمدات    %25ومدا  عدادل   ،-ولا  عتمدف أبدل من سدددددددددددددداعدة-)السدددددددددددددداعدة الواحدفة قحدف أدمل  

 ساعاه العمل المطلوبة من الموبف ذ ل الشهر قحف أبص م(.

ُ شدددددتر  لاعتماد سددددداعاه العمل الإضددددداف  موافحة المفير التنفيذا ب ل م اشدددددرة الموبف    ( : 5 - 12)  المادة

 الإضاف .لعملي 

يحق لرئيس الحسددددددددددددل  لزام الموبف بالعمل الإضدددددددددددداف    ا يل التنسدددددددددددديق بيني وبلج الموبف  ( : 6 - 12)  المادة

 بفترة يافية لا يحل عن ث ثة أيام ب ل موعف العمل الإضاف  المطلو .

فد ج  لدك بدف يتثر علن     ليدي،ف  حدالدة تغيدب الموبف عن  نجداز العمدل الإضدددددددددددددداف  المسدددددددددددددندف   ( : 7 - 12)  المادة

.
ً
 مح ولا

ً
 ع وة يحويل الأداو السنوية للموبف ما لل يحفم عذرا

عنددف تعثر العمددل بسدددددددددددددبددب تغيددب الموبف عن العمددل الإضدددددددددددددداف  الإلزامي المويددل  ليددي ب لهددا  ( : 8 - 12)  المادة

،بوبتم  فلرئيس الحسدددددددل أج يوعددددددد ي بالعحوبة المناسددددددد ة لإدارة الموارد البشدددددددرية ايوا   يا م

 المناسب حسب نظام العحوباه الموجودة ف  هذا النظام.
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 أحكام خاصة لمتشغيل النساء  :عشرالفصل الثالث 

 

  لولادوها،للموبفة اي ق ف   جازة أمومة لمفة الأسابيع الأربعة السابحة علن التاريخ المنتظر  ( : 1 - 13)  المادة

والأسابيع الستة التالية للوضع ويحفد التاريخ المرجح للولادة بواسطة ايةهة الط ية المعتمفة لفى ايةمعية 

ولا يجوز تشغيل   ذارجيلج،أو بشهادة ط ية مصفبة من جهة ص ية حكومية ولا يح ل شهاداه أط او 

 لولادوها. المرأة العاملة ذ ل الأسابيع الستة التالية 

  يالآتي:يكوج الأجر الذا يففع للموبفاه أثناو ةياظهن ب جازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 الموبفة التي أمضت أبل من سنة ف  ذفمة ايةمعية لها اي ق ف   جازة وضع بفوج أجر .  (أ

 الموبفة التي أمضت سنة فخقثر ف  ذفمة ايةمعية لها اي ق ف   جازة وضع بنصف الأجر .  ( 

ج( الموبفة التي أمضت ث ث سنواه فخقثر يوم بفو الإجازة ف  ذفمة ايةميعة لها اي ق ف   جازة وضع بخجر 

 يامل .

و الموبفة التي استفاده من  جازة وضع أجر يامل لا يحق لها المطال ة بخجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة 

 ، ويففع لها نصف أجر الإجازة السنوية   ا يانت بف استفاده ف  يلك السنة من  جازة وضع بنصف الأجر .   

الطبي   ( : 3 - 13)  المادة الفح   ايةميعة لإجراو  ب ذطار  ي ادر  أج  ل  مل  الأوتن  الشهور  ف   الموبفة  علن 

 الفورا عليها ويحرير الع ج ال زم ويحفيف التاريخ المرجح للولادة . 

وعلن    لك،يراع  ايةمعية ف  يحفيف فترة الإرضاع رة ة وبرو  الموبفة ما أملن  ( : 4 - 13)  المادة

 لذلك. الموبفة التحيف بايةفول المنظل 

 الموبفاه ضرورةتعف ايةمعية أماقن لراحة الموبفاه بمعزل عن الرجال وعلن  ( : 5 - 13)  المادة

 . ال  دالاح شام ف  الملبس والمظهر والتحيف بالعاداه والتحاليف لمرعية ف  

ي  عي   ماو والبرامج  لا يجوز ف  حال من الأحوال اذت   النساو بالرجال ف  أماقن العمل  ( : 6 - 13)  المادة

 .من مرافق وةلرها
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 العقوبات :عشرالفصل الرابع 

ووجود أا  الموبفلج،تعتبر العحوباه حالاه اسدددددددددددت نائية وليسدددددددددددت الأصدددددددددددل ف  التعامل مع  ( : 1 - 14)  المادة

 جراو جزائي أو  نذاراه ف  ملف الموبف بف يتثر علن حصددددولي علن يربياه أو ع واه أو 

 حوافز ونحوها.

)التددخذر أو   التدداليددة:ينظل العحوبدداه ف  ايةمعيددة عنددف صددددددددددددددفور أا موددالفددة من المخددالفدداه   ( : 2 - 14)  المادة

 رسدددددددددددددمي،أو ايخروج أثناو الفوام بفوج اسددددددددددددد ةذاج أو عذر   العمل،ايخروج ب ل انتهاو وبت  

التحصددلر ف  أداو العمل أو  السددربة، هفار المال العام ل ةمعية أو    الأد ، سدداوة   الغيا ،

 عليها،الإذ ل بخنظمة ايةمعية( أو نحوها من المخالفاه التي  ستحق الموبف العحدددددددددددددوبة  

 (.18ويحر  وفدق نمو ج  جراو جزائدي )نمو ج ربل

علن النحو  -ما لل يتطلب المخالفة ةلر  لك- عتبر الأصدددددددددل ف  يفرج العحوباه ف  ايةمعية  ( : 3 - 14)  المادة

 التات :

  نذار شفتي. (1

)بعدددف أسددددددددددددد وعلج من الإندددذار الشدددددددددددددفتي علن أبدددل يحدددفير( وفق )نمو ج   قتدددابي: ندددذار   (2

 (.23ربل

 )بعف أس وعلج من الإنذار اللتابي علن أبل يحفير(.  جزائي: نذار قتابي مع  جراو  (3

  نذار قتابي مع  جراو جزائي مغلظ. (4

  شعار بالفصل. (5

 التالية:الإجراواه ايةزائية يتل يحفيفها ب حفى ايخياراه  ( : 4 - 14)  المادة

 اي سل من الرايب من يوم  تن س عة أيام قحف أعلن. •

أو ع وة الأداو أو التربيدددة أو بع  اي وافز أو   ،السدددددددددددددنويدددة)الع وة    من:حرمددداج   •

 ال فلاه(.

 الإحالة للتححيق )داذل ايةمعية أو ل ةهاه الأمنية المختصة(. •

 أمر  يحا  من العمل )بحف أعلن أس وعلج(. •

  شعار بالفصل من ايةمعية. •

ضدددددددددددددوابط العحوبداه عندف التدخذر أو ايخروج ب دل انتهداو وبدت العمدل أو أثنداو الدفوام بدفوج  ( : 5 - 14)  المادة

 يالتات : رسمي،اس ةذاج أو عذر  

ويسددمو    العمل،يحسددل التخذر بعف مضدد ي ذمسددة عشددر دبيحة من بفاية العمل ي فأ حسدداظها من بفاية وبت  •

 عمل.بايخمسة عشر دبيحة الأوتن عنف الفذول لكل فترة 
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حسدددددددددل التخذر ف  اي ضدددددددددور يحسدددددددددب من بفاية وبت العمل لفترة العمل، وقذلك عنف الانصدددددددددرا  ب ل انتهاو  •

 وبت العمل يحسل الوبت المت حي بحيمتي )الساعة بحيمة الساعة من الرايب الأساس ي(.

 الغيا :ضوابط العحوباه عنف  ( : 6 - 14)  المادة

 ةيا  اليوم يحسل بحيمة أجرة اليوم من الرايب الأساس ي. •

 لشددددهر ما  ف  حالة ةيا   •
ً
 متحطعة ذ ل السددددنة شدددداملة

ً
 أو عشددددروج يوما

ً
 متصددددلة

ً
الموبف يخمسددددة عشددددر يوما

 فيحق لإدارة ايةمعيددة  نهدداو ذددفمدداه الموبف أو ايوددا  مددا يراه   الاسدددددددددددددتحددالددة،  بعددف يحددفيل
ً
 مح ولا

ً
دوج أج يُ ددفا عددذرا

 )انظر نظام  نهاو ايخفمة(.
ً
 مناس ا

 الأد :ضوابط العحوباه عنف  ساوة  ( : 7 - 14)  المادة

عنف ث وه  سداوة الموبف الأد  سدواوً بخلفام نابية أو مشداجرة أو الضدر  باليف أو بخدواه  

فلإدارة ايةمعية  ايةمعية،ونحوها سددواوً مع الزم و أو الرؤسدداو أو المرؤوسددلج أو أحف زوار 

تشددددددددددليل يةنة للتححيق ف  م بسدددددددددداه الموضددددددددددوع وايوا   حفى الإجراواه التالية أو ايةمع 

 بعضها:بينها أو 

 يوجيي  نذار قتابي. •

 ذصل من رايب الموبف لذلك الشهر من يوم  تن س عة أيام. •

 فصل من عملي بايةمعية. •

 ما يفصددددددددددل من    المختصددددددددددة:ويحفد الإجراو فيما بعف بناوً علن ن يجة يححيق ايةهاه  الأمنية،يحويلي ل ةهاه  •

 ايةمعية أو ُ عاد علن رأس العمل.

 السربة:عنف  هفار مال ايةمعية أو  العحوباهضوابط  ( : 8 - 14)  المادة

عنف  هفار الموبف لمال ايةمعية سدددددددددددواوً بطريق العمف أو بسدددددددددددبب الإهمال أو ال م الاة أو 

بام بسدربة شد يو من أموال ايةمعية أو ممتلكاوها أو اسدتغ لها لمصداي ي الشدخصدية ونحو 

 ما يل : بححي ف ني يتوذ   لك،

 .المختصة الأمنية ل ةهاهايةمعية، ومن ثل يحال  من ب لالإحالة للتححيق  •

 المطال ة ب عادة المال الذا تسبب ف   هفاره. •

وما يرد من يلك الإيحا  عن العمل ي لج صدددددددفور نتائج التححيق من ايةهاه المختصدددددددة، وعلن ضدددددددوو النتائج  •

يفصدل من ايةمعية أو  عاد علن رأس العمل مع ايوا   جراو  دارا بححي يناسدب ما    ،يحفد الإجراو المناسدبايةهاه 

 .ما مسب  ليي

 ايةمعية:ضوابط اي سل عنف التحصلر ف  أداو العمل أو الإذ ل بخنظمة  ( : 9 - 14)  المادة

( وتع ةة نمو ج  جراو جزائي )نمو ج 23لرئيس الحسددددددددددل اي ق ف  يوجيي  نذار شددددددددددفتي أو قتابي )نمو ج ربل   •

،(   ا يطلب الأمر  جراوً 18ربل 
ً
   جزائيا

ً
ر فيها، يوصيتي بايةزاو المطلو   التحصلر،)نوع   فيي:مو  ا   (، الفترة التي بص 

 ويوبيعي من مفير ايةمعية وتسليمها للموارد البشرية لإقمال باق  الإجراواه.
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ونحوها يحفم ضدددمن شدددكوى رئيس الحسدددل عن    لمفير ايةمعية اي ق ف  ب ول أو رف  أا يوصدددية بحسدددمياه •

 ويتذذ يوصيايي بعلج الاعت ار مع ايوا  الإجراو المناسب ف   لك.  ايةزائي،مستوى أداو موبفي ضمن الإجراو 

سدددددددددددددبددت  ليددي أو وجود م بسددددددددددددددداه  ( : 10 - 14)  المادة
ُ
عنددف وجود مددا يبرر موبف الموبف من أا موددالفددة م

ذدددداطةددددة يحق لددددي معهددددا التظلل من أا عحوبددددة ايوددددذه ف  ححددددي فلددددي اي ق ف  رفع هددددذا  

( ويتل ايوا  الإجراو المناسدددددددددددب حيال  لك  19التظلل لرئيس ايةمعية وفق )نمو ج ربل 

 فيما بعف.

 ف  رفعها  ( : 11 - 14)  المادة
ً
 وجيها

ً
سددددددددواوً  عني،لا يُضددددددددار الموبف بتظلمي من أا عحوبة يجف لنفسددددددددي مبررا

 من رئيسي الم اشر أو من مفير ايةمعية أو أا جهة أذرى.

تسددددددددددددعن ايةمعية لمسدددددددددددداعفة الموبف ف  اجتياز يلك الفترة التي اسددددددددددددتحق فيها أا عحوبة  ( : 12 - 14)  المادة

و لك ب عطائي فرصددددة لتحسددددلج أدائي وينظيف كددددةلي بالكامل   ا اسددددتطاع أج يمضدددد ي 

ويتاح لي ما لغلره بعف هذه الفترة من  حسددددددددددن،مفة سددددددددددنة متصددددددددددلة بخداو متملز وكددددددددددةل 

 المملزاه واي وافز.
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 إنهــاء الخـدمـة  :عشرالفصل الرابع 

 

 التالية:ينتتي ذفمة الموبف ب حفى الأس ا   ( : 1 - 14)  المادة

 استحالة الموبف. •

 انتهاو العحف. •

 ( من نظام العمل80) ( و75فسخ العحف لاحف الأس ا  الواردة ف  الماديلج ) •

 ( من نظام العمل81يرك الموبف العمل ف  اي الاه الواردة ف  المادة ) •

 التالية:لأحف الأس ا   العمل،الفصل من  •

 )انظر المادة    عيقانتهاو مهلة الغيا  المرضددد ي ل ةز ونحوه   -
ً
عن اسدددتمرار العمل   ا أثبت  لك ط يا

14-6.) 

 الأداو الوبيفي المتفمي. -

 الفصل التخديبي. -

 ما لل يتل نحل الموبف  تن مسمم وبيفي رذر. ذفمتها، لغاو الوبيفة عنف الاستغناو عنها أو يخجلر  •

السددددددددددعودا أو برره عفم يجفيفها أو   الموبف ةلر   ا ألغت السددددددددددلطاه اي كومية المختصددددددددددة رذصددددددددددة عمل أو  بامة   •

  بعاده عن ال  د

بلوا الموبف سدددن السدددتلج بالنسددد ة للموبفلج وذمس وذمسدددوج سدددنة للموبفاه مالل يمتف مفة العحف الم فد المفة  •

  تن ما وراو هذه السن

(  20عنف رة ة الموبف ف  الاسددددددددددتحالة من عملي فيحرر ن  الاسددددددددددتحالة وفق )نمو ج ربل   ( : 2 - 14)  المادة

 فيي أسددددددددددد ا  رة تي ف  يرك العمل ويوصددددددددددديايي  ج ياج لفيي 
ً
ويحفمها    يوصدددددددددددياه،مو ددددددددددد ا

لرئيسدددي الم اشدددر ليحوم برفعها مشدددفوعة بتوصددديايي لمفير ايةمعية وتعطل صدددوروها لرئيس 

 الحسل.

لإقمدال بداق    الاسدددددددددددددتحدالدة يوم من يداريخ يحدفيل  60 سدددددددددددددتمر الموبف علن رأس العمدل لمدفة   ( : 3 - 14)  المادة

وتسدددددددددددددليل مددا لددفيددي من عهددف وأعمددال لمن يولفددي ف    طرفددي،وإذ و    ايخددفمددة، جراواه  نهدداو  

 الوبيفة وإنهاو باق  الإجراواه الإدارية.

ف  حالة تغيب الموبف ذ ل السدددتلج يوم التي تسددد ق ياريخ يحفيل الاسدددتحالة لمفة ذمسدددة  ( : 4 - 14)  المادة

 ذ ل السددنة 
ً
 متحطعة أو ما يُلمل ةيا  عشددرين يوما

ً
 متصددلة أو عشددروج يوما

ً
عشددر يوما

وإ ا يانت أيام الغيا  أبل من هذه   التخديبي،فيط ق ف  ححي  جراواه الفصدددددددددددل   اي الية،

 المفة فيُحرم من بع  مملزاه  نهاو ايخفمة الموضوعة للمستحيللج حسب النظام.

ف  حدالدة رة دة الموبف كددددددددددددد دب الاسدددددددددددددتحدالدة ذ ل فترة الاسدددددددددددددتحدالدة الدذا  عحدب يحدفيمهدا   ( : 5 - 14)  المادة

 فلإدارة ايةمعية اي ق ف  ب ول أو رف   لك.
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عنف ةددديا  الموبف لظدددر  مَرَض ي أو حادث مرورا لفترة طويلة مع  حضار ما يثبت  لك  ( : 6 - 14)  المادة

 ع ف  ححي الإجراواه   -ي صددددددددددددابتي بغي وبة مسددددددددددددتفيمة أو شددددددددددددلل ونحوها لا سددددددددددددمو ر-
 
فيُ 

 التالية:النظامية 
 

 الإجراء عَ كل شهر  إلى مَ

 عصرف لاموظف راتب كامل  يوم(  90أشهر ) 3نهاية  أول يوم بعف الإصابة

 عصرف لاموظف نصف راتب  يوم( 180أشهر ) 6نهاية  يوم(  90أشهر )  3بعف 

 عصرف لاموظف ربع راتب  يوم( 270أشهر ) 9نهاية  يوم(  180) أشهر  6بعف 

 لا عصرف لاموظف راتب  يوم(  360شهر )  12نهاية  يوم(  270أشهر )  9بعف 

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

أو عينية أو بطابة عضددددددددوية أو  ،ماليةيتل  ذ و طر  الموبف ب سددددددددليل ما لفيي من عهف  ( : 7 - 14)  المادة

ويتل يوثيق  لك بتع ةة الموبف للنمو ج المعف لذلك   وبيفية،مسددددتححاه مالية أو مهام  

 ( وتسليمي لشتوج الموبفلج لإقمال باق  التريي اه مع  وا الع بة.22)نمو ج ربل  

ف  حالة طلب الموبف ل سددددددتحالة بعف  عطائي لفورة يفريبية علن حسددددددا  ايةمعية ف بف   ( : 8 - 14)  المادة

أو  الاسدددتحالة،من اسددد ثمارها ف  مجال العمل بايةمعية لفترة لا يحل عن ث ثة أشدددهر ب ل 

 يُلزم الموبف بففع بيمة اشتراقي فيها عنف استحالتي ب ل انتهاو هذه المفة.

يحق ل ةنة الوبائف التوصددددية بالفصددددل التخديبي من الوبيفة متم اريخه  لك لمن يلرر   ( : 9 - 14)  المادة

  
ً
 متصلة أو عشروج يوما

ً
أو عنف  ساوة   متحطعة،ةيابي ذ ل السنة بومسة عشر يوما

  السددددددربة،أو  المال،أو  هفار    الزوار،الأد  مع أحف الزم و أو الرؤسدددددداو أو المرؤوسددددددلج أو 

أو التحصدددددددددددددلر ف  أداو العمدل المويدل  ليدي، أو الإسدددددددددددددداوة  تن   ايةمعيدة،أو الت عدب بدخنظمدة  

ولرئيس ايةمعية اي ق ف  اعتماد فصددددلي أو ايوا     مصدددداي ها،سددددمعة ايةمعية وتعطيل 

 ف  ححي.
ً
 ما يراه مناس ا

عنف اسددددددتغناو ايةمعية عن ذفماه الموبف ف ني ُ عطل  شددددددعار قتابي بالإبالة )نمو ج  ( : 10 - 14)  المادة

( ويحق لدي الاسدددددددددددددتمرار علن رأس العمدل لمدفة شدددددددددددددهر مدففوع الأجر من يداريخ هدذا  24ربل  

 بالاست م.تسليمي الاشعار محر العمل ويتذذ يوبيعي  ويجبالإشعار 

  ا امتنع الموبف است م الاشعار اللتابي أو رف  التوبيع يرسل  ليي الاشعار   ( : 11 - 14)  المادة

 ملفي.بوطا  مسةل علن عنواني المفوج ف  

تعاد للعامل حال  نهاو أو انتهاو ذفمتي وبناو علن طل ي وثائحي ايخاصة المودعة بملف   ( : 12 - 14)  المادة

( من  64قما تعطي المنشخة للعامل شهادة ايخفمة المنصوص عليها ف  المادة )  ذفمتي،

 محابل.نظام العمل و لك دوج أا 
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 الوقاعة والسلامة والرعاعة الطبية :عشرالفصل الخامس 

 

 ي ماية منسوبي ايةمعية من الأذطار والأمرال الناجمة عن العمل يتوذ ايةمعية   ( : 1 - 15)  المادة
ً
سعيا

 التفابلر التالية: 

 والتعليماه ال زم اي اعها. منها،ووسائل الوباية  -اج وجفه –العمل  أذطارف  مكاج باهر عن  •

 يحظر ايةمعية التفذلج ف  جميع مرافحها وقذلك ف  جميع البرامج والمناس اه التي يحيمها. •

 الطوارف. يخملج أجهزة لإطفاو اي ريق وإعفاد منافذ للنجاة ف  حالاه  •

  بحاو أماقن العمل ف  حالة نظافة يامة مع يوفلر المطهراه  •

 يوفلر المياه الصاي ة للشر  والاة سال  •

 يوفلر دوراه المياه بالمستوى الصح  المطلو   •

 يفريب الموبفلج علن استوفام وسائل الس مة وأدواه الوباية التي يتمنها ايةمعية •

 يوت  بالآتي : ( : 2 - 15)  المادة
ً
 تعلج ايةمعية ف  يل موبع من موابع العمل مستلا

 )أ(   ينمية الوع  الوبائي لفى الموبفلج .  

 ) (  التفتيش الفورا بغرل التخقف من س مة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوباية والس مة .  

 )ج(  معاينة اي وادث وتسةيلها وإعفاد يحارير عنها يتضمن الوسائل والاحتياطاه اللفيلة بت ف  يلرارها .   

 )د(  مراب ة ينفيذ بواعف الوباية والس مة 

 ذزانة للإسعافاه الط ية   ( : 3 - 15)  المادة
ً
يتمن ايةمعية ف  يل مكاج  عمل فيي أبل من ذمسلج عام 

( من نظام    142يحتوا علن قمياه يافية من الأدوية و الأربطة والمطهراه وةلر  لك مما أشاره لي المادة )  

 العمل ، ويعهف  تن عامل مفر  أو أقثر ب جراو الإسعافاه ال زمة للعمال المصابلج

تعمل ايةمعية علن يحسلج الرعاية الص ية لمنسوبيها ويففع عنهل بيمة الاشتراك ف  أحف   ( : 4 - 15)  المادة

 جهاه التخملج الطبي بحسب الفرجة التي يحرها ايةمعية لكل فةة وبيفية .

علن الموبف الذا يصا  ب صابة عمل أو بمرل مهني أج ي لم رئيسي الم اشر أو الإدارة   ( : 5 - 15)  المادة

 فور استطاعتي ولي مراجعة الط يب م اشرة متم استفعت حالتي  لك 
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 الواجبات والمحظورات :عشرالفصل السادس 

 يلتزم ايةمعية بما يل  :

معاملة موبفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بخحوالهل ومصاي هل والامتناع عن يل بول أو  ( : 1 - 16)  المادة

 فعل يمس قرامتهل أو دينهل . 

لممارسة ححوبهل المنصوص عليها ف   هذه ال ئحة دوج أج تعطي الموبفلج الوبت ال زم   ( : 2 - 16)  المادة

 المساس بالأجر .

أج تسهل لموبفي ايةهاه المختصة يل مهمة يتعلق بالتفتيش أو المراب ة والإشرا  علن   ( : 3 - 16)  المادة

المختصة   للسلطاه  تعطي  وأج   ، بمحتضاه  الصادرة  والحراراه  واللوائو  العمل  نظام  أحكام  يط يق  حسن 

 لهذا الغرل .
ً
 جميع المعلوماه ال زمة التي يطلب منها يححيحا

أج يففع للموبف أجريي ف  الزماج والمكاج اللذين يحفدهما العحف أو العر  مع مراعاة ما   ( : 4 - 16)  المادة

 يحض ي بي الأنظمة ايخاصة بذلك .

اني   ( : 5 - 16)  المادة ظها عحف العمل أو أعلن  التي يلزمي  اليومية  الفترة  ف     ا حضر الموبف لمزاولة عملي 

مستعف لمزاولة عملي ف  هذه الفترة ولل يمنعي عن العمل  لا سبب راجع  تن  دارة ايةمعية ياج لي اي ق ف  

 أجر المفة التي لا يتدا فيها العمل .

علن ايةمعية أو أا شخ  لي سلطة علن العمال تشفيف المراب ة بعفم دذول أية مادة   ( : 6 - 16)  المادة

 أو نظاما  تن أماقن العمل ، فمن وجفه لفيي يط ق بححي  
ً
بالإضافة  تن العحوباه الشرعية  محظورة  شرعا

 ايةزاواه الإدارية الرادعة المنصوص عليها ف  جفول المخالفاه وايةزاواه . 

 اج يمنو للمتطوعلج ال سهي ه ال زمة لأداو المهام المويلة  ليهل ، ويوفر لهل الفعل ال زم.  ( : 7 - 16)  المادة

 

 واجبات الموظف   والمتطوع  :

التحيف بالتعليماه والأوامر المتعلحة بالعمل ما لل يلن فيها ما يوالف نصوص عحف العمل   ( : 8 - 16)  المادة

 أو النظام العام أو الآدا  العامة أو ما  عرل ل خطر. 

 الم افظة علن مواعيف العمل .  ( : 9 - 16)  المادة

  نجاز عملي علن الوجي المطلو  يحت  شرا  الرئيس الم اشر ووفق يوجيهايي.  ( : 10 - 16)  المادة

ممتلكاه   ( : 11 - 16)  المادة وعلن  عليها  والم افظة  يصرفي  يحت  الموضوعة  وبالأدواه  بالآلاه  العناية 

 ايةميعة .

الالتزام بحسن السلرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاوج بيني وبلج زم ئي وطاعة   ( : 12 - 16)  المادة

 رؤسائي واي رص علن  رضاو السمتفيفين من ايةمعية ف  نطا  اذتصاصي وف  حفود النظام .

يحفيل يل عوج أو مساعفة ف  اي الاه الطارئة أو الأذطار التي وهفد س مة مكاج العمل    ( : 13 - 16)  المادة

 أو الموبفلج فيي .

 الم افظة علن الأسرار المهنية ل ةمعية أو أية أسرار يصل  تن علمي بسبب أعمال وبيفتي .    ( : 14 - 16)  المادة
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الامتناع عن استغ ل عملي بايةمعية بغرل يححيق ربو أو منفعة شخصية لي أو لغلره علن  ( : 15 - 16)  المادة

 حسا  مص  ة ايةمعية .

 شعار ايةمعية بكل تغيلر يطرأ علن حالتي الاجتماعية أو محل  بامتي ذ ل أس وع علن   ( : 16 - 16)  المادة

 الأقثر من ياريخ حفوث التغيلر . 

 التحيف بالتعليماه والأنظمة والعاداه والتحاليف المرعية ف  ال  د .  ( : 17 - 16)  المادة

 عفم استعمال أدواه المنشخة ومعفاوها ف  الأةرال ايخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

   المتطوعلج.الامتناع عن تشغيل أشخاص ةلر محيفين ف  كة ه الموبفلج أو  ( : 19 - 16)  المادة

يحظر علن الموبفلج طلب اي صول علن المساعفاه التي يحفم للمستفيفين بخا صفة  ( : 20 - 16)  المادة

 يانت. 

 



 35   |البشرية لائحة الموارد  

 

 الخدمات الاجتماعية  :عشرالفصل السابع 

 يوفر ايةمعية لمنسوبيها ايخفماه التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 العمل.يوفلر أماقن للوضوو والص ة ف  محراه  -1

 ايةمعية.  عفاد مكاج مناسب لتناول الأطعمة والمشروباه أوباه الراحة التي يحفدها  -2

ف  حالة وفاة أحف موبفي ايةمعية يصر  رايب الشهر الذا يوف  فيي الموبف لورثتي   ( : 2 - 17)  المادة

 مهما يانت الأيام التي عمل 
ً
 فيها.يام 

ويكوج اشتراك الموبف او  - ج أملن-تعمل ايةمعية علن  عفاد نظام للتوفلر والادذار  ( : 3 - 17)  المادة

،المتطوع فيي 
ً
 ويحوم ب جراو التريي اه النظامية والإدارية لتنفيذ  لك.  اذتياريا

تستوفم للعناية بخسر منسوبي   – أملن ج  –تعمل ايةمعية علن يوفلر مرافق مناس ة  ( : 4 - 17)  المادة

 والمتطوعلج.ايةمعية الرسميلج 
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 التظام  :عشرالفصل الثامَ 

 

مع عفم الإذ ل بحق الموبف ف  الالتجاو  تن ايةهاه الإدارية أو الحضائية المختصة يحق  ( : 1 - 18)  المادة

 دارة ايةميعة لي أج يتظلل  تن  دارة ايةمعية من أا يصر  أو  جراو يتوذ ف  ححي ويحفم التظلل  تن  

 ذ ل ث ثة أيام من ياريخ العلل بالتصر  أو الإجراو المتظلل مني ولا يضار الموبف من يحفيل يظلمي . 

 

يحفيمي   ( : 2 - 18)  المادة ياريخ  من  أيام  ث ثة  يتجاوز  لا  ميعاد  ف   يظلمي  ف   ال ت  بن يجة  الموبف  يوطر 

 التظلل . 
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 ( 1) النما ج المستوفمة :عشرالفصل التاسع 

 
 التحدعث الـنـمـوذجاســم 

 ✓ اعتماد فتو وبيفة

 ✓ اعتماد يوبيف موبف 

 ✓  ع ج عن وبيفة شاةرة 

 ✓ استمارة ال ياناه الشخصية 

 ✓ السلرة الذايية

 ✓ قشف المحابلة الشخصية

 عحف عمل

 عحف عمل ل ع  الوبت 

 استمارة عمل يطوع  

✓ 

✓ 

✓ 

 ✓ تعفيل دوام موبف 

 ✓ اندتدفا  

 ✓ نحل ذفمة موبف  عارة أو  

 ✓ تعفيل مسمم وبيفي 

 ✓ طلب  جازة

 ✓ اس ةذاج موبف 

 ✓ استمارة يحويل الأداو الوبيفي 

 ✓ يدربديدة

 ✓ اعتماد حافز أو بفل 

 ✓ يوقيل است م مكافخة / مستححاه مالية

 ✓  جراو جزائي

 ✓ يدظددلددل

 ✓ اسدتدحدالدة

 ✓  نهاو ذفمة موبف

 ✓  ذ و طر 

 ✓ قتابي )لفت نظر(  نذار 

 ✓  شعار بالإبالة

 ✓ مساولة 

 ✓ تعريف )شهادة ذبرة( 

 ✓ هيفوي  ص حيا
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 طاب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتو وبيفة

 حفظه الل   المررم مدعر الجمعية 

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

وإشدددعارنا بالموافحة عنف صدددفورها علن  لها،يجفوج برفحي الوصدددف الوبيفي  حيث .............................................................................................. رمل التلرم بالرفع لاعتماد فتو وبيفة /

 الفترة:أج يكوج أوباه العمل ف  

         الص احية فحط         المسائية فحط         للفتريلج الص احية والمسائية بنظام الساعاه 

 للأس ا  
ً
  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الآيية:نظرا

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

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

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

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

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

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

 

 مفير ايةمعية

 حفظه الل  الجمعية  سعادة رئيس 

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

مدع ذدطددددددة    وحديدددددددث  ..................................................................................... ف شارة للطلب المحفم بعاليي حول طلب اعتماد فتو وبيفة / الدطدلدددددددب المدحدددددددفم  يدمدددددددت مدراجدعدددددددة 

 بخج:التوبيف فنفيفقل 

   .فتو الوبيفة يتمش م مع ذطة التوبيف ولا مامع لفينا من الموافحة علن الطلب 

  
ً
  .......................................................................................................................................................................................................................................................... لد:اعتذارنا عن الموافحة علن الطلب نظرا

  

 والتوجيي، للإحاطة 

  ............................................................................................................................................   الجمعية:مدعر 

ــيـع:   ..........................................................................................................................................................   الـتــوقـ

 ه ـ14/      /             الــتــاريـــخ:  
 

 

 اعتماد الوبيفة

 حفظه الل  المررم مدعر الجمعية  

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

 .لا مامع من اعتماد الوبيفة حسب المو ح بعاليي 

  م حظة:تعتمف الوبيفة مع  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  بسبب:اعتذارنا عن اعتماد الوبيفة   ..................................................................................................................................................................................................................................................................  
  

 رئيس الجمعية

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

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

 ه ـ14/       /             التاريخ:  
 صورة للدمدالديددة. -

 صورة لرئيس الإدارة/الحسل المعجي. -



 39   |البشرية لائحة الموارد  

 

 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد يوبيف موبف 

 

 حفظه الل  الجمعية سعادة مدعر  

 وبعف..    ر وبريايي..الس م عليلل ورحمة 

ضمن   ...................................................................................................................علن وبيفة /   ........................................................................................................................................................................ فآمل التلرم بالموافحة لاعتماد يوبيف الأخ / 

 من يوم   بايةمعية،الوبائف المعتمفة 
ً
 هد. 14الموافق      /      /       .....................و لك اعت ارا

 بنظام الساعاه  دواملج ص اح  ومسائي       مسائي فحط       ص اح  فحط        العمل:  علن أج يكوج فتراه 

   / أذددرى..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ريال (  500ريال   400ريال 300ريال    200نحل : )   ريال(400ريال   300ريال   200ط يعة عمل )    المطلوبة:ال فلاه 

    يوص  ( :ايصالاه  100     ريال     شريحة جوال  )فايورة بطابة مففوعة 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... حي ياه صر  ال فل /  

 لجنة الوظائف                                   

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

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

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

 

 مفير ايةمعية

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... شهاداه: نفيفقل بخج الموبف حاصل علن 

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  وذبراه:

   ................................................................................................................... والفرجة   ............................................................................................................................................... ونوع ي باعتماد يوبيف الموبف المذيور بعاليي علن المري ة
 

 

 اعتماد التوبيف 

 حفظه الل  الجمعية المررم مدعر 

 حفظه الل  المررم مدعر إدارة الشؤو  المالية

 حفظه الل  المررم رئيس قسم شؤو  الموظف   

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

 بخني:نفيفقل 

  والفرجة   ............................................................................................................................. لا مامع من اعتماد يوبيف الموبف المذيور بعاليي علن المري ة ...................................................................................................................   

 من يوم 
ً
 هد  14الموافق    /    /     ................................................................................ و لك اعت ارا

  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................قتابة /   ريال،  .............................................................. برايب أساس ي  

  التالية: مع اعتماد ال فلاه 

    بفل   .....              بفل ...........................................................................................................................     ................................................................................   

    بفل   .....              بفل ...........................................................................................................................     ................................................................................   

   / م  وباه ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 ه ـ14/       /              التاريخ:  
 الأصل لملف الموبف.  -

 صورة للرئيس الم اشر.  -

 صورة للمدالديدة.  -



 40   |البشرية لائحة الموارد  

 

 إعلا  عَ وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 

 

  

إعلا  عَ وظيفة شاغرة 

... اسم الوظيفة

...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ...

•  ...

•  ...

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    الاتصال علىووسيلة 

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                                                                                                       (4) رقم نموذج
 

 استمارة ال ياناه الشخصية 

 الشخصية: البيانات  

  ..............................................................................................................  ايةنسية:  ............................................................................................................................................................  الرباع :الاسل 

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

  .........................................................................................................................................................................  ياريوها:  ...................................................................................................................  مصفرها:

  .....................................................................................................................................   المي د: مكاج   ...................................................................................................................................   المي د:ياريخ 

  ................................................................................................................................  التوص :  .................................................................................................................................  الفراس ي:المتهل 

 العـنـــوا : 

  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................   والح :المفينة 

  .......................................................................................................................................................  بجوار:  ..................................................................................................................................................  شارع: 

  ........................................................................................................ نفاو/جوال :    ............................................................................. فاقس:  ............................................................................  هايف:

  .................................................................................................................................................   ح :  ...................................................................................................................... للسلن:أبر  مسةف 

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

 )     ( أعز  ( متزوج   )    الاجتماعية:اي الة 

 )     (  ناث (  يور    )    الأبناو:عفد 

 السالمقة: جهات العمل  

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

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

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

 والخبفات: الدورات والشهادات  

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

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

 

  .............................................................................................................   بالوبيفة:ياريخ الالتحا        ........................................................................................................   بايةمعية:المسمم الوبيفي 

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

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

  ......................................................................................................................................................................   التاريخ: 
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 الس فة الذاتية   (5) رقم نموذج
 

 السلرة الذايية
 

 الشخصية:ال ياناه 

 .................................ايةنسية/    .................. العمر/   .......................................................................................الاسل/ 

 ...................................................................مكاج المي د/   ................................................................. ياريخ المي د/ 

 ..................................................ياريوها/    ............................. مصفرها/  ............................................ ربل الهوية/  

 .............................................عفد الأبناو/  .................................................................................. اي الة الاجتماعية/  

 عليها: الفوراه الإدارية اي اصل 

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

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

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

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

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

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

 ومهاراه: ذبراه  

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

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

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

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

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

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

 الآت : دوراه اي اسب 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 السابحة:جهاه العمل  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغاه 

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

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

 
 التاريخ    التوبيع 

......................................          ...................................... 
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 إجراء مقالماة شخصية   (6) رقم نموذج
 

 قشف المحابلة الشخصية

 الموظف:لميانات 

 ......................................................   ايةنسية:   .......................................................................................................................................   الرباع :الاسل 

 ......................................................................................   الحسل:  ....................................................................   عليي:المسمم الوبيفي المتحفم 

 ...................................................................................   التوص :  .................................................................................................   الفراس ي: المتهل  

 20 عايها:اكتب وصف وظيفي مختصر لاوظيفة التي تقدمت 

 درجة 

  

  

  

 

 5 والنجاحات: ألمرز الإنجازات 

 درجات 

  

  
 

 10 فيها: جهات العمل السالمقة ومدة العمل 

 درجات 

o  ..................................................................................................................................................................................................   لمفة ............................................................. 

o  ..................................................................................................................................................................................................   لمفة ............................................................. 

o  ..................................................................................................................................................................................................   لمفة ............................................................. 

o  ..................................................................................................................................................................................................   لمفة ............................................................. 

o  ..................................................................................................................................................................................................   لمفة ............................................................. 

 

 5 تركه:آخر عمل عمات فيه وسبب 

 درجات 

  

  
 

 5 الوظيفة: لماذا تريد الالتحاق بهذو  

 درجات 

   

 10 ماذا تعرف عَ الجمعية: 

 درجات 
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 إجراء مقالماة شخصية   ( 6تابع.. نموذج رقم )

 

  5 توظيفك: ما هو مرسب الجمعية مَ 

 درجات 

  

  
 

 2 ولماذا:مقدار الراتب الذي تتوقعه 

 درجتا  

   .............................. لأج    

 5 هي: وما  شهرية،هل لدعك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي عومية أو أسبوعية أو  

 درجات 

  

  
 

 4 بها: قدرات ومواهب تتم ز 

 درجات 

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

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

 4 فيك: صفات شخصية مدحها الآخرو  

 درجات 

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

 

 4 الجمعية: أمور تحب أ  ترو  في رئيسك المباشر في 

 درجات 

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

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

 10 (: اشرح العبارة التالية لماختصار )مَ لا عتقدم عتقادم

 درجات 

  

  
 

 4 الجمعية: ألمرز مَ تعرف مَ العاما   في 

 درجات 

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

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

 ( درجة .....................................................................  جمات  الفرجاه اي اصل عليها ) 

 للمحابلة:الن يجة النهائية 

    .اجتياز بنجاح . رسو 

  ..........................................................................................................................................  المقالماة: محرر 

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

 ه ـ14/        /            الـتـاريــخ:  
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ودخ    تعاتن: بال 
 
ق الع  وا لمخ

 
وف
َ
وا أ
 
ََ آمَن ع ذخ

ع
هَا ال يُّ
َ
 [ 1 المائفة:    عَا أ

 سعودا دوام يامل  عحف عمل

 

 من: يل بعوج ر ويوفيحي الايفا  بلج يل    م 20 … /…… /… :…………ف  يوم 

 
ً
الربح    جمعية   : أولا ةلر  الحطاع  لتنمية  الوطجي  المرقز  يحت  شرا   الريال،  بشمال  ايةالياه  ويوعية  والإرشاد  الفعوة 

العحف    ويمثلها  info@haqweb.comاللترومي    بريف  0114705094ربل    فاقس 3496ربل  رذي   ي هذا  علن  التوبيع  ف  

    بالطر  الأول ويشار  ليها فيما بعف  المفير التنفيذا ل ةمعية،بصفتي ........................، 

:
ً
 …………………………………ربل …ايةنسية يحمل هوية   ة/سعودا……………………………………………………… ة /السيف ثانيا

 (…………………………………………………………البريف الاللترومي )   ………..………………………جوال  ……..………عنواني مفينة

  الطر  الثاميويشار اليي فيما بعف  

 يمهيف: 

يخفماه الطر  الثامي الذا أبفى رة تي ف  العمل لفى    وي اجتيحيث أج الطر  الأول  عمل ف  مجال ايخفمة الاجتماعية  

   يل :فحف ايفق الطرفاج وهما ف  يامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العحف علن ما  الأول، الطر  

 :
ً
 العمل: موضوع عحف  أولا

و لك ف  مفينة  ……………………………وبيفة  ايفق الطرفاج بخج  عمل الطر  الثامي لفى الطر  الأول ويحت اشرافي واداريي ف    .1

ما لل يتل       م  20  …  /……  /بتاريخ.. …وينتتي       م  20  …  / ……  /ياريخ.. …ي فأ من    واحفة مي ديةمفة هذا العحف سنة   ………………………………

 ملتو .يجفيفه لمفة اذرى بايفا  

 ي فأ من ياريخ م اشريي للعمل. يوم( 90يوضع الطر  الثامي لفترة يجربي لمفة ) .2
 

:
ً
 والراحة: ساعاه العمل والإجازاه   ثانيا

 الاس وع. أيام ف    6ساعاه ف  اليوم الواحف بوابع  8مفة العمل  .1

ما لل يتطلب اي ضور للعمل فيعول لي راحة ف  يوم    يامل يوم الراحة الاس وعية للطر  الثامي بخجر    ايةمعة هو يوم   .2

 . رذر

يوما بخجر يامل علن أج يتمتع الطر  الثامي ب جازيي ف  سني   21لمفة     جازة سنوية ستحق الطر  الثامي عن يل عام   .3

 العمل. وللطر  الأول أج يحفد مواعيف هذه الاجازاه وفحا لمحتضياه   استححابها، 

وللطر  الأول حق يخجيل   التالية،للطر  الثامي بموافحة الطر  الأول أج يتجل  جازيي السنوية أو أياما منها اتن السنة   .4

( يوما ف  ا ابتضت برو   90الثامي بعف نهاية سنة استححابها   ا ابتضت برو  العمل لمفة لا يزيف عن )   جازة الطر 

علن الا يتعفى التخجيل نهاية السنة التالية    قتابة، العمل استمرار التخجيل وجب اي صول علن موافحة الطر  الثامي  

 الإجازة.لسنة استححا  

( أيام ويوم واحف لليوم الوطجي  4وعيف الاضحن لمفة )  أيام،(  4يامل ف  عيف الفطر لمفة )   جازة بخجرللطر  الثامي اي ق ف    .5

 السعودية.للممللة العربية  ويوم واحف ليوم التخسيس 

mailto:info@haqweb.com
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الثامي ف  حال ث وه مرضي اي ق ف    .6 أرباع الأجر عن     جازة مرضية للطر   الث ثلج يوما الأوتن وبث ثة  بخجر يامل عن 

الستلج يوما التالية، ودوج أجر للث ثلج يوما التي يل   لك ذ ل السنة الواحفة سواو أيانت هذه الإجازاه متصلة أم  

  جازة مرضية. السنة التي ي فأ من ياريخ أول   الواحفة:ويحصف بالسنة   متحطعة.

للطر  الثامي اي ق ف   جازة بخجر يامل لمفة ث ثة أيام ف  حالة ولادة مولود لي وذمسة أيام ف  حالة زواجي أو ف  حالة  .7

 اليها. قما يحق للطر  الأول أج يطلب الوثائق المتيفة ل  الاه المشار    ن،وفاة زوجي أو أحف أصولي أو فروعي ن لا بفر ر  

 بنود ذاصة بالنساو: 

ب ل التاريخ    أسابيعبخربعة    أبص مبحف    تشاو، ي فأيوزعها قيف    أسابيعتستحق العاملة  جازة وضع بخجر يامل لمفة عشرة   .8

 .  ةط ية مصفبة من جهة ص ي شهادةويحفد التاريخ المرجح للوضع بواسطة  للوضع،المرجح 

  ل ستراحة، او فتراه    فترة،يحق للعاملة عنفما تعود  تن مزاولة عملها بعف  جازة الوضع، أج يخذذ بحصف  رضاع مولودها   .9

 الفعلية. الفتراه من ساعاه العمل  الفترة، أولا يزيف ف  مجموعهما علن الساعة ف  اليوم الواحف، ويحسب هذه 

وعشرة أيام من ياريخ الوفاة ولها    أشهر  أربعةعفة بخجر يامل لمفة لا يحل عن    زوجها،  جازةيحق للعاملة ف  حالة وفاة   .10

 
ً
ولا يجوز لها الاستفادة من    حملها،حتم يضع  –ذ ل هذه الفترة  -اي ق ف  يمفيف هذه الإجازة دوج أجر  ج يانت حام 

 حملها. باق   جازاه العفة الممنوحة لها بعف وضع 

 

 :
ً
 التزاماه الطر  الأول  ثالثا

 شهريا محفاره ) .1
ً
 سعودا.ريال  .............................فحط  ريال(...................... يففع الطر  الأول للطر  الثامي أجرا

  لك(وةلر  – انتحال   –ف  حالة وجود بفلاه )سلن 
2.  ............................................................................................................................. ............................................................................. 
يوضع الأجر المففوع للطر  الثامي لكافة ايخصوماه التي يفرضها الأنظمة ف  الممللة العربية السعودية المط حة   .3

حاليا أو التي بف يفرضها الفولة مستح   ويتل دفع الأجر للطر  الثامي ويل م لم مستحق لي بالريال السعودا عن  

 المعتمفة.طريق ال نوك 

يلتزم الطر  الأول ب سةيل الطر  الثامي ضمن المشترقلج لفى المتسسة العامة للتخميناه الاجتماعية، ويحع علن   .4

عايق الطر  الأول سفاد الاشتراياه ف  حينها بعف حسل النس ة الم فدة علن الطر  الثامي من الاشتراياه من أجره  

 لأنظمة الطر  
ً
 الثامي. ط حا

 التعاومي.يلتزم الطر  الأول بالتاملج الصح  علن الطر  الثامي وفحا لنظام التاملج الصح   .5

:
ً
 الثامي: التزاماه الطر   رابعا

  ا لل يلن ف  هذه التعليماه ما يوالف    الأول، أج ينجز العمل المويل اليي وفحا لأصول المهنة ووفق تعليماه الطر    .1

 ل خطر. العحف أو النظام أو الآدا  العامة ولل يلن ف  ينفيذها ما  عرضي 

أج  عتجي عناية يافية بالأدواه والمهماه المسنفة اليي وايخاماه المملوقة للطر  الأول الموضوعة يحت يصرفي أو  .2

  المستهللة.التي يكوج ف  عهفيي وأج  عيف اتن الطر  الأول المواد ةلر  

 العمل.أج يلتزم حسن السلوك والأذ   أثناو  .3

 ف  حالاه الأذطار التي وهفد س مة مكاج العمل أو   .4
ً
  ضافيا

ً
أج يحفم يل عوج ومساعفة دوج أج  شتر  لذلك أجرا

 فيي. الأشخاص العامللج 
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ب ل   .5 عليي  ف   جرالها  يرةب  التي  الط ية  للفحوص  يوضع  من    الالتحا أج  ذلوه  من  للتححق  أثناوه،  أو  بالعمل 

 السارية. الأمرال المهنية أو  

ويعتبر    الأول.أج يحفظ الأسرار والمعلوماه المهنية المتعلحة بالعمل والتي من شخج افشالها الإضرار بمص  ة الطر    .6

 مني بخج لا يحوم بعف انتهاو العحف ب فشاو أسرار الطر  الأول لمفة  
ً
سنواه من ياريخ    3يوبيعي علن هذا العحف  برارا

 الممللة. انتهاو الع بة بلج الطرفلج داذل وذارج  

السعودية  .7 العربية  الممللة  ف   المرعية  والآدا   والعاداه  بالأنظمة والأعرا   الأوباه  ف  جميع  الثامي  الطر   يلتزم 

وقذلك بالحواعف واللوائو والتعليماه المنصوص عليها ف  أنظمة الطر  الأول ويتحمل يافة الغراماه المالية النايجة  

 الأنظمة. عن موالفتي لتلك  

:
ً
 والتعوي : نهاو العحف وفسخي    ذامسا

 فيي. ينتتي هذا العحف بانحضاو المفة الم فدة  .1

 قتابية. ينتتي هذا العحف ب ل انحضاو مفيي   ا ايفق الطرفاج علن  نهائي بشر  أج يكوج موافحة الطر  الثامي  .2

  وجفه، يحق للطر  الأول ب راديي المنفردة ودوج اشعار  نهاو هذا العحف ذ ل فترة التجربة أو مفة يمفيفها  ج   .3

 ذفمة. وف  هذه اي الة لا  ستحق الطر  الثامي تعويضا عن هذا الإنهاو قما لا  ستحق مكافةة نهاية 

( من نظام  80يحق للطر  الأول فسخ العحف بفوج مكافخة أو  شعار الطر  الثامي أو تعويضي حسب ن  المادة ) .4

 العمل. 

 يل : ايفق الطرفاج علن أني ف  حالة فسخ العحف دوج سبب مشروع علن ما  .5

(  ................فيلتزم بخج يففع للطر  الثامي تعويضا عن هذا الفسخ بفره )  الأول،  ا ياج فسخ العحف من ب ل الطر    -أ 

 سعودا.ريال ................................. 

(  ................فيلتزم بخج يففع للطر  الأول تعويضا عن هذا الفسخ بفره )  الثامي،  ا يخج فسخ العحف من ب ل الطر    - 

 سعودا.ريال ................................. 
 

:
ً
 ايخفمة: مكافخة نهاية  سادسا

أو بايفا  الطرفلج أو بانتهاو مفة العحف أو ن يجة   ،الأول  ستحق الطر  الثامي عنف انتهاو الع بة التعابفية من ب ل الطر   

لحوة باهرة مكافخة بفرها أجر ذمسة عشر يوما عن يل سنة من السنواه ايخمس الأوتن وأجر شهر عن يل سنة من السنواه  

 ويحسب المكافخة علن اساس الأجر الأذلر.  العمل،التالية ويستحق العامل مكافخة عن اجزاو السنة بنس ة ما بضاه منها ف   

 

:
ً
 عامة: أحكام  سابعا

فيما لل يرد بي ن  يوضع هذا العحف لأحكام نظام العمل ولائحتي التنفيذية ويافة الأنظمة الاذرى المعمول ظها ف   .1

 الممللة العربية السعودية.

يوت  ايةهة المختصة ف  الممللة العربية السعودية بالفصل ف  أا نزاع بف ينشخ عن ينفيذ أحكام وشرو  هذا   .2

 العحف.

ولا يحق لأا من الطرفلج بعف يوبيع    – ج وجفه    – يحل هذا العحف محل يافة الايفابياه والعحود السابحة لي   .3

 فيي. هذا العحف الادعاو بخا حق ذ   ما  قر 
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العحف عنوانا موتارا لل  منهما لإرسال يافة المراس ه وايخطاباه   .4 الطرفاج عنوانهما الم فد ف  صفر هذا  ايوذ 

 عليي.

 بموج ي. حرر هذا العحف من مسختلج تسلل يل طر  مسخة أصلية مني للعمل  .5
 

 وعلن هذا جرى الايفا  والتوبيع

 

 الثامي الطر                                                        الطر  الأول                     

 ...................................................  الاسل:                                                                                                            الاسل: 

 ................................................  التوبيع:                                             المفير التنفيذا الوبيفة: 

   ايختل:
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ودخ    تعاتن: بال 
 
ق الع  وا لمخ

 
وف
َ
وا أ
 
ََ آمَن ع ذخ

ع
هَا ال يُّ
َ
 [ 1 المائفة:    عَا أ

 دوام يامل قفالة عحف عمل

 

 من: يل بعوج ر ويوفيحي الايفا  بلج يل    م 20 … /…… /… :…………ف  يوم 

 
ً
الربح    جمعية   : أولا ةلر  الحطاع  لتنمية  الوطجي  المرقز  يحت  شرا   الريال،  بشمال  ايةالياه  ويوعية  والإرشاد  الفعوة 

العحف    ويمثلها   info@haqweb.comاللترومي    بريف  0114705094ربل    فاقس  3496 ربل  رذي   ي هذا  علن  التوبيع  ف  

    بالطر  الأول ويشار  ليها فيما بعف  المفير التنفيذا ل ةمعية،بصفتي .........................، 

:
ً
 …………………………………ربل …ايةنسية يحمل هوية  ، ..........................  ………………………………………………………السيف  ثانيا

 ( …………………………………………………………البريف الاللترومي )   ………..………………………جوال   ……..………………………عنواني مفينة

  الطر  الثاميويشار اليي فيما بعف  

 يمهيف: 

يخفماه الطر  الثامي الذا أبفى رة تي ف  العمل لفى    وي اجتيحيث أج الطر  الأول  عمل ف  مجال ايخفمة الاجتماعية  

   يل :فحف ايفق الطرفاج وهما ف  يامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العحف علن ما  الأول، الطر  

 :
ً
 العمل: موضوع عحف  أولا

و لك ف   ……………………………وبيفة  ايفق الطرفاج بخج  عمل الطر  الثامي لفى الطر  الأول ويحت اشرافي واداريي ف    .1

  / ……  /بتاريخ.. …وينتتي     م    20  …  /……  /ياريخ.. …ي فأ من    واحفة مي ديةمفة هذا العحف سنة   ………………………………مفينة  

 ملتو . ما لل يتل يجفيفه لمفة اذرى بايفا     م  20 …

 ي فأ من ياريخ م اشريي للعمل. يوم( 90يوضع الطر  الثامي لفترة يجربي لمفة ) .2
 

:
ً
 والراحة: ساعاه العمل والإجازاه   ثانيا

 الاس وع. أيام ف    6ساعاه ف  اليوم الواحف بوابع  8مفة العمل  .1

ما لل يتطلب اي ضور للعمل فيعول لي راحة ف  يوم    يامل يوم الراحة الاس وعية للطر  الثامي بخجر    ايةمعة هو يوم   .2

 . رذر

يوما بخجر يامل علن أج يتمتع الطر  الثامي ب جازيي ف  سني   21لمفة     جازة سنوية ستحق الطر  الثامي عن يل عام   .3

 العمل. وللطر  الأول أج يحفد مواعيف هذه الاجازاه وفحا لمحتضياه   استححابها، 

وللطر  الأول حق يخجيل   التالية،للطر  الثامي بموافحة الطر  الأول أج يتجل  جازيي السنوية أو أياما منها اتن السنة   .4

( يوما ف  ا ابتضت برو   90الثامي بعف نهاية سنة استححابها   ا ابتضت برو  العمل لمفة لا يزيف عن )   جازة الطر 

علن الا يتعفى التخجيل نهاية السنة التالية    قتابة، العمل استمرار التخجيل وجب اي صول علن موافحة الطر  الثامي  

 الإجازة.لسنة استححا  

( أيام ويوم واحف لليوم الوطجي  4وعيف الاضحن لمفة )  أيام،(  4يامل ف  عيف الفطر لمفة )   جازة بخجرللطر  الثامي اي ق ف    .5

 السعودية.للممللة العربية  ويوم واحف ليوم التخسيس 

الثامي ف  حال ث وه مرضي اي ق ف    .6 أرباع الأجر عن     جازة مرضية للطر   الث ثلج يوما الأوتن وبث ثة  بخجر يامل عن 

الستلج يوما التالية، ودوج أجر للث ثلج يوما التي يل   لك ذ ل السنة الواحفة سواو أيانت هذه الإجازاه متصلة أم  

  جازة مرضية. السنة التي ي فأ من ياريخ أول   الواحفة:ويحصف بالسنة   متحطعة.

للطر  الثامي اي ق ف   جازة بخجر يامل لمفة ث ثة أيام ف  حالة ولادة مولود لي وذمسة أيام ف  حالة زواجي أو ف  حالة  .7

 اليها. قما يحق للطر  الأول أج يطلب الوثائق المتيفة ل  الاه المشار    ن،وفاة زوجي أو أحف أصولي أو فروعي ن لا بفر ر  

mailto:info@haqweb.com
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 :
ً
 التزاماه الطر  الأول  ثالثا

 شهريا محفاره ) .1
ً
 سعودا.ريال  .............................فحط  ريال(...................... يففع الطر  الأول للطر  الثامي أجرا

يوضع الأجر المففوع للطر  الثامي لكافة ايخصوماه التي يفرضها الأنظمة ف  الممللة العربية السعودية المط حة   .2

حاليا أو التي بف يفرضها الفولة مستح   ويتل دفع الأجر للطر  الثامي ويل م لم مستحق لي بالريال السعودا عن  

 المعتمفة.طريق ال نوك 

يلتزم الطر  الأول ب سةيل الطر  الثامي ضمن المشترقلج لفى المتسسة العامة للتخميناه الاجتماعية، ويحع علن   .3

عايق الطر  الأول سفاد الاشتراياه ف  حينها بعف حسل النس ة الم فدة علن الطر  الثامي من الاشتراياه من أجره  

 لأنظمة الطر  
ً
 الثامي. ط حا

4.  
ً
 التعاومي.لنظام التاملج الصح   يلتزم الطر  الأول بالتاملج الصح  علن الطر  الثامي وفحا

 ما  عادل رايب ث ثة أشهر حسب المط ق ف    .5
ً
يوفر الطر  الأول للطر  الثامي: سلنًا مناسً ا أو بفل سلن سنويا

 ايةمعية. 

 يل سنتلج لي ولزوجتي واثنلج   .6
ً
يمنو الطر  الأول الطر  الثامي يذقرة سفر )طلراج( من الريال  تن )عاصمتي( مرجعا

 من أولاده.

7.   / الثامي(  الطر   )استحفام  رسوم  الأول  الطر   العمل،  )يتحمل  رذصة  الإبامة،  ورسوم  ذفمايي  ليي(،  نحل 

ويجفيفهما، وما يتريب علن يخذلر  لك من ةراماه، ورسوم تغيلر المهنة، وايخروج والعودة، ويذقرة عودة الطر   

 بعف انتهاو الع بة بلج الطرفلج.  –بالوسيلة التي بفم ظها  -  الثامي  تن موطني

يلتزم الطر  الاول بنفحاه يجهلز جثماج الطر  الثامي، ونحلي  تن ايةهة التي ابرم فيها العحف، او استحفم العامل   .8

 منها، مالل يففن بموافحة  ويي داذل الممللة، او يلتزم المتسسة العامة للتخميناه الاجتماعية بذلك
 

:
ً
 الثامي: التزاماه الطر   رابعا

  ا لل يلن ف  هذه التعليماه ما يوالف    الأول، أج ينجز العمل المويل اليي وفحا لأصول المهنة ووفق تعليماه الطر    .1

 ل خطر. العحف أو النظام أو الآدا  العامة ولل يلن ف  ينفيذها ما  عرضي 

أج  عتجي عناية يافية بالأدواه والمهماه المسنفة اليي وايخاماه المملوقة للطر  الأول الموضوعة يحت يصرفي أو  .2

  المستهللة.التي يكوج ف  عهفيي وأج  عيف اتن الطر  الأول المواد ةلر  

 العمل.أج يلتزم حسن السلوك والأذ   أثناو  .3

 ف  حالاه الأذطار التي وهفد س مة مكاج العمل أو   .4
ً
  ضافيا

ً
أج يحفم يل عوج ومساعفة دوج أج  شتر  لذلك أجرا

 فيي. الأشخاص العامللج 

ب ل   .5 عليي  ف   جرالها  يرةب  التي  الط ية  للفحوص  يوضع  من    الالتحا أج  ذلوه  من  للتححق  أثناوه،  أو  بالعمل 

 السارية. الأمرال المهنية أو  

ويعتبر    الأول.أج يحفظ الأسرار والمعلوماه المهنية المتعلحة بالعمل والتي من شخج افشالها الإضرار بمص  ة الطر    .6

 مني بخج لا يحوم بعف انتهاو العحف ب فشاو أسرار الطر  الأول لمفة  
ً
سنواه من ياريخ    3يوبيعي علن هذا العحف  برارا

 الممللة. انتهاو الع بة بلج الطرفلج داذل وذارج  

السعودية  .7 العربية  الممللة  ف   المرعية  والآدا   والعاداه  بالأنظمة والأعرا   الأوباه  ف  جميع  الثامي  الطر   يلتزم 

وقذلك بالحواعف واللوائو والتعليماه المنصوص عليها ف  أنظمة الطر  الأول ويتحمل يافة الغراماه المالية النايجة  

 الأنظمة. عن موالفتي لتلك  

:
ً
 والتعوي : نهاو العحف وفسخي    ذامسا

 فيي. ينتتي هذا العحف بانحضاو المفة الم فدة  .1



 51   |البشرية لائحة الموارد  

 

 قتابية. ينتتي هذا العحف ب ل انحضاو مفيي   ا ايفق الطرفاج علن  نهائي بشر  أج يكوج موافحة الطر  الثامي  .2

  وجفه، يحق للطر  الأول ب راديي المنفردة ودوج اشعار  نهاو هذا العحف ذ ل فترة التجربة أو مفة يمفيفها  ج   .3

 ذفمة. وف  هذه اي الة لا  ستحق الطر  الثامي تعويضا عن هذا الإنهاو قما لا  ستحق مكافةة نهاية 

( من نظام  80يحق للطر  الأول فسخ العحف بفوج مكافخة أو  شعار الطر  الثامي أو تعويضي حسب ن  المادة ) .4

 العمل. 

 يل : ايفق الطرفاج علن أني ف  حالة فسخ العحف دوج سبب مشروع علن ما  .5

   الأول،  ا ياج فسخ العحف من ب ل الطر    -ه
ً
(  ................عن هذا الفسخ بفره )  فيلتزم بخج يففع للطر  الثامي تعويضا

 سعودا.ريال ................................. 

(  ................فيلتزم بخج يففع للطر  الأول تعويضا عن هذا الفسخ بفره )  الثامي،  ا يخج فسخ العحف من ب ل الطر    -ث

 سعودا.ريال ................................. 
 

:
ً
 ايخفمة: مكافخة نهاية  سادسا

أو بايفا  الطرفلج أو بانتهاو مفة    ،الأول  ستحق الطر  الثامي عنف انتهاو الع بة التعابفية من ب ل الطر   .1

العحف أو ن يجة لحوة باهرة مكافخة بفرها أجر ذمسة عشر يوما عن يل سنة من السنواه ايخمس الأوتن وأجر  

  العمل، شهر عن يل سنة من السنواه التالية ويستحق العامل مكافخة عن اجزاو السنة بنس ة ما بضاه منها ف  

 ويحسب المكافخة علن اساس الأجر الأذلر. 

لث المكافخة، بعف ذفمة لا يحل   .2
ُ
  ا ياج انتهاو ع بة العمل بسبب استحالة الطر  الثامي،  ستحق ف  هذه اي الة ث

مفوها عن سنتلج متتاليتلج، ولا يزيف علن ذمس سنواه، ويستحق ثلثيها،   ا زاده مفة ذفمتي علن ذمس سنواه  

  ا بلغت مفة ذفمتي عشر سنواه فخقثر. متتالية، ولل ي لم عشر سنواه، ويستحق المكافخة ياملة،  

 

:
ً
 عامة: أحكام  سابعا

فيما لل يرد بي ن  يوضع هذا العحف لأحكام نظام العمل ولائحتي التنفيذية ويافة الأنظمة الاذرى المعمول ظها ف   .1

 الممللة العربية السعودية.

يوت  ايةهة المختصة ف  الممللة العربية السعودية بالفصل ف  أا نزاع بف ينشخ عن ينفيذ أحكام وشرو  هذا   .2

 العحف.

ولا يحق لأا من الطرفلج بعف يوبيع هذا    – ج وجفه    –يحل هذا العحف محل يافة الايفابياه والعحود السابحة لي   .3

 فيي.العحف الادعاو بخا حق ذ   ما  قر 

 عليي. ايوذ الطرفاج عنوانهما الم فد ف  صفر هذا العحف عنوانا موتارا لل  منهما لإرسال يافة المراس ه وايخطاباه   .4

 بموج ي. حرر هذا العحف من مسختلج تسلل يل طر  مسخة أصلية مني للعمل  .5
 

 وعلن هذا جرى الايفا  والتوبيع

 

 الثامي الطر                                                        الطر  الأول                     

 ...................................................  الاسل:                                                                                                                الاسل: 

 ................................................  التوبيع:                                             المفير التنفيذا الوبيفة: 

    ايختل:
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ودخ    تعاتن: بال 
 
ق الع  وا لمخ

 
وف
َ
وا أ
 
ََ آمَن ع ذخ

ع
هَا ال يُّ
َ
 [ 1 المائفة:    عَا أ

 ل ع  الوبت  عحف عمل

 

 د، يل الايفا  بلج يلم من: 00000000000000، الموافق 000000 0000 ني ف  يوم 

 
ً
/   12(، وياريخ  3496الفعوة والإرشاد ، يحت  شرا  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، مسةلة بربل: ): جمعية  أولا

ح     1441/    12 وعنوانها:  الريال،  مفينة  محرها:  طريدق  الم مفيةهد،  سعود،  ع فالعزيز  الإمام  محمف  بن  .  :  بن  ص   ،

E-)(، والبريف الإللترومي  4705094(، وفاقس ربل: )4704466(، وهايف ربل: )11652(، والرمز البريفا: )الريدال  87913)

mail)( :info@haqweb.com .ويل التفوي  بالتوبيع علن هذا العحف ، ويشار  ليها فيما بعف بالطر  الأول ،) 

(، الصددددادرة من الريال، 00000000الوطنية: ) ، وربل الهوية   قر ، سددددعودا ايةنسدددديدددددددددددددددة، ايةندددددددددددددددس: 00000000000000000:  ثانيًا 

، وربدددددل ايةدددددوال:  ( 0000000)    - ، والرمدددددز البريدددددفا: الريال 0000000، طريق  00000000  ح     ، وعنواندددددي: 000000000وياريخ انتهالها:  

  ليي / دها فيما بعف بالطر  الثامي. (، ويشار  000000000: ) ( mail-E) (، والدبريدف الإللدترومي  000000000) 

 بعف أج أبر الطرفاج بخهليتهما المعتبرة شرعًا، ونظامًا  لإبرام مثل هذا العحف، فحف ايفحا علن ما يختي:

: موضوع العقد: 
ً
 أولا

الأول  بوبيفة    :البند  و  شرافي،  يحت  داريي،  الأول،  الطر   لفى  الثامي  الطر   أج  عمل  علن  الطرفاج  إدارة  ايفق  مدعر 

الداخاية يالمراجعة  التي  العملية، والعلمية، والفنية، وفحًا لاحتياجاه  د، وم اشرة الأعمال  ي ناسب مع بفرايي  بما  ظها  كلف 

الثامنة وايخمسلج، والتاسعة وايخمسلج،  60  -  59  -  58العمل، وبما لا يتعارل مع الضوابط المنصوص عليها ف  المواد )  )

 اجة، دوج الرف  من الطر  الثامي.والستلج من نظام العمل، ويحق للطر  الأول نحل الطر  الثامي لأا بسل وفحًا ل  

 بياناه الوبيفة:  :البند الثاني

 لفى الطر  الأول قما يختي: يلتزم الطر  الثامي بخج  عمل 

 000000000 المري ة   الوبيفة: 

 الريال محر العمل:  - الوحفة التنظيمية: 

 مفة العحف:  :البند الثالث

( العحدف  هددذا  ف   1مدفة  للعمدل  الثدامي  الطدر   م داشرة  يداريدخ  مدن  ي دفأ  واحددفة،  سندة  المدوافدق   0000000000000( 

ويتجفد لمفة مماثلة ما لل  شعر احف الطرفلج الاذر    .00000000000الموافق    00000000000، وينتتي ف   0000000000

 يوم من انتهاو العحف.  60ب ل 

 فترة التجربة: :البند الرابع 

يومًا، ي فأ من ياريخ م اشريي للعمل، ويجوز يمفيفها  تن مفة مماثلة    ستوج (  60يوضع الطر  الثامي لفترة يجريبية مفوها )

بايفا  ذطي بلج الطرفلج، ولا يفذل ف  حساظها  جازة عيفا الفطر والأضحن، والإجازة المرضية، وف  حال ث وه عفم قفاويي  

فخة، أو مستححاه أذرى، فيما عفا  يكوج للطر  الأول اي ق ف   نهاو العحف ذ ل هذة الفترة، دوج أا  شعار مس ق، أو مكا

أجور الأيام التي عمل ظها الطر  الثامي، وف  جميع الأحوال يحق للطرفلج  نهاو هذا العحف فورًا ذ ل فترة التجربة، ولا يتريب  

 ه. علن صاحب العمل ي عًا لذلك دفع أا تعوي ، أو ةلرها من المملزا

:
ً
 والراحة: ساعات العمل والإجازات   ثانيا
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 : البند الخامس

 . عمل أس وعيًا  ث ثة وعشروج ساعة( 23أيام ف  الأس وع، ويحفد ساعاه العمل بد )  ستة( 6يحفد أيام العمل بد ) .11

يوما بخجر يامل علن أج يتمتع الطر  الثامي ب جازيي ف  سني   21لمفة     جازة سنوية ستحق الطر  الثامي عن يل عام  .12

 العمل. وللطر  الأول أج يحفد مواعيف هذه الاجازاه وفحا لمحتضياه   استححابها، 

وللطر  الأول حق يخجيل   التالية،للطر  الثامي بموافحة الطر  الأول أج يتجل  جازيي السنوية أو أياما منها اتن السنة  .13

( يوما ف  ا ابتضت برو   90الثامي بعف نهاية سنة استححابها   ا ابتضت برو  العمل لمفة لا يزيف عن )   جازة الطر 

علن الا يتعفى التخجيل نهاية السنة التالية    قتابة، العمل استمرار التخجيل وجب اي صول علن موافحة الطر  الثامي  

 الإجازة.لسنة استححا  

( أيام ويوم واحف لليوم الوطجي  4وعيف الاضحن لمفة )  أيام،(  4يامل ف  عيف الفطر لمفة )   جازة بخجرللطر  الثامي اي ق ف   .14

 السعودية.للممللة العربية  ويوم واحف ليوم التخسيس 

الثامي ف  حال ث وه مرضي اي ق ف   .15 أرباع الأجر عن     جازة مرضية للطر   الث ثلج يوما الأوتن وبث ثة  بخجر يامل عن 

الستلج يوما التالية، ودوج أجر للث ثلج يوما التي يل   لك ذ ل السنة الواحفة سواو أيانت هذه الإجازاه متصلة أم  

  جازة مرضية. السنة التي ي فأ من ياريخ أول   الواحفة:ويحصف بالسنة   متحطعة.

للطر  الثامي اي ق ف   جازة بخجر يامل لمفة ث ثة أيام ف  حالة ولادة مولود لي وذمسة أيام ف  حالة زواجي أو ف  حالة .16

 اليها. قما يحق للطر  الأول أج يطلب الوثائق المتيفة ل  الاه المشار    ن،وفاة زوجي أو أحف أصولي أو فروعي ن لا بفر ر  

 بنود ذاصة بالنساو: 

ب ل التاريخ    أسابيعبخربعة    أبص ميوزعها قيف تشاو ،ي فأ بحف    أسابيعتستحق العاملة  جازة وضع بخجر يامل لمفة عشرة   .17

 .  ةط ية مصفبة من جهة ص ي شهادةالمرجح للوضع ، ويحفد التاريخ المرجح للوضع بواسطة 

يحق للعاملة عنفما تعود  تن مزاولة عملها بعف  جازة الوضع، أج يخذذ بحصف  رضاع مولودها فترة ، او فتراه ل ستراحة   .18

 ، لا يزيف ف  مجموعهما علن الساعة ف  اليوم الواحف، ويحسب هذه الفترة ،أو الفتراه من ساعاه العمل الفعلية . 

وعشرة أيام من ياريخ الوفاة ولها    أشهر  أربعةيحق للعاملة ف  حالة وفاة زوجها ، جازة عفة بخجر يامل لمفة لا يحل عن   .19

 
ً
حتم يضع حملها ، ولا يجوز لها الاستفادة من  –ذ ل هذه الفترة  -اي ق ف  يمفيف هذه الإجازة دوج أجر  ج يانت حام 

 باق   جازاه العفة الممنوحة لها بعف وضع حملها . 
 

لا يفذل الفتراه المخصصة للراحة والص ة والطعام )ص ة المغر ، وص ة العشاو( ضمن ساعاه العمل    :البند السادس

( الأوتن  101/102الفعلية، فتي جزو من وبت الطر  الثامي، وليس جزوًا من ساعاه العمل المطلو  مني يخديتها، وفق مادتي )

 والثانية بعف المائة من نظام العمل.

يثبت الطر  الثامي حضوره وانصرافي حسب الطريحة التي يحفدها الطر  الأول  لمتابعة ساعاه الفوام، باي اع نظام   : البند السابع 

ال صمة من ذ ل الأجهزة المتوفرة ف  الم جم الذا  عمل فيي الطر  الثامي، أو من ذ ل أا طريحة يحررها الطر  الأول، ويحق للطر   

 وأيام الغيا ، دوج الرجوع للطر  الثامي، أو أذذ موافحتي.   الأول حسل دبائق وساعاه التخذر، 

 

ا: التزامات الطرف الأول: 
ً
 ثالث

 الأجر الشهرا والمزايا المالية:   :البند الثامَ

 ستحق ف  نهاية يل شهر    ،فحط  سعودا  ريال   0000(  000000)يففع الطر  الأول للطر  الثامي أجرًا أساسيًا وبفره   . أ 

 مي دا. 
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 رابعًا: التزامات الطرف الثاني: 

أج ينجز العمل المويل  ليي، وفحًا لأصول المهنة، ووفق تعليماه الطر  الأول،   ا لل يلن ف  هذه التعليماه ما    :التاسع البند 

 يوالف العحف، أو النظام، أو الآدا  العامة، ولل يلن ف  ينفيذها ما  عرضي ل خطر. 

أج  عتجي عناية يافية بالأدواه، والمهماه المسنفة  ليي، وايخاماه المملوقة للطر  الأول، الموضوعة يحت يصرفي، أو   : العاشر البند  

 التي يكوج ف  عهفيي، وأج  عيف  تن الطر  الأول المواد ةلر المستهللة، وعنف  ذ و الطر   سلل العهف التي ف  حيازيي. 

أج يحفم يل عوج ومساعفة، دوج أج  شتر  لذلك أجرًا  ضافيًا ف  حالاه الأذطار التي وهفد س مة مكاج    : عشر  الحاديالبند  

 العمل، أو الأشخاص العامللج فيي.

أج يوضع وفحًا لطلب الطر  الأول للفحوص الط ية التي يرةب ف   جرالها عليي ب ل الالتحا  بالعمل، أو    :عشر  الثانيالبند  

أثناوه  للتححق من ذلوه من الأمرال المهنية ،أو السارية، ويكوج الامتناع عنها سبً ا مشروعًا ف   نهاو العحف، وإ ا ايضح وجود  

ا للفسخ. مرل مهما ياج يحق للطر  الأول فسخ العحف، 
ً
 ويكوج السبب مسوة

يلتزم الطر  الثامي بالآدا  الشرعية، وحسن السلوك، والأذ  ، أثناو العمل، وف  جميع الأوباه يلتزم   :عشر  الثالثالبند  

والتعليماه،   واللوائو،  بالحواعف،  وقذلك  السعودية،  العربية  الممللة  ف   المرعية  والآدا   والعاداه،  والأعرا ،  بالأنظمة، 

لأول، ويتحمل يافة الغراماه المالية النايجة عن موالفتي لتلك الأنظمة،  ولائحة الموارد البشرية، المعمول ظها لفى الطر  ا

 وقذلك العحوباه التي يصفرها الطر  الأول بحق يلك المخالفاه.

 يلتزم الطر  الثامي بعفم ب ول الهفايا والأعطياه. :عشر الرابع البند  

 يلتزم الطر  الثامي بعفم التصريو باسل ايةمعية لأا جهة، أو وسيلة  ع مية، أو الموبع الإللترومي.  :الخامس عشرالبند  

يلتزم الطر  الثامي بعفم استح ال وجمع التبرعاه بخا وسيلة، ومن أا جهة يانت، ل ةمعية أو لغلر    : السادس عشرالبند  

 ايةمعية، دوج يكليف، أو   ج ذطي، فحط من المفير التنفيذا.
عنف موالفة هذه الأمور أو ةلرها يكوج من حق الطر  الأول  يحاع ايةزاو المناسب علن الطر  الثامي،    :السابع عشرالبند  

ويحق لي فسخ العحف، ويكوج الفسخ مشروعًا، ويسحط ظهذا الفسخ جميع ححو  الطر  الثامي، وجميع المستححاه المالية،  

 بما فيها نهاية ايخفمة. 

 خامسًا: انتهاء العقد أو إنهاؤو: 

. :الثامَ عشرالبند  
ً
 ينتتي هذا العحف بانتهاو مفيي، أو بايفا  الطرفلج علن  نهائي بشر  موافحة الطر  الثامي قتابة

يحق للطر  الأول فسخ العحف دوج مكافخة، أو  شعار للطر  الثامي، أو تعويضي، شريطة  ياحة الفرصة    :التاسع عشرالبند  

( المدادة  ف   الواردة  ل  دالاه  ط حًا  و لك  للفسخ،  معارضتي  أس دا   ف   بفاو  الثامي  من 80للطر   الثمانلج   ) 

 نظام العمل. 

يحق للطر  الثامي يرك العمل، وإنهاو العحف، دوج  شعار الطر  الأول، مع احتفابي بححي ف  اي صول علن    :العشرو البند  

 ( اي ادية والثمانلج من نظام العمل. 81يافة مستححايي، ط حًا ل  الاه الواردة ف  المادة )
 

 ايفق الطرفاج علن أني ف  حال فسخ العحف دوج سبب مشروع علن ما يختي: : والعشرو   الحاديالبند  

) . أ  الفسخ وبفره رايب  الثامي تعويضًا عن هذا  للطر   بخج يففع  العحف من ب ل الطر  الأول، فيلتزم  (  2  ا ياج فسخ 

 شهرين اجمات . 

 . ( الفسخ وبفره رايب  الأول تعويضًا عن هذا  بخج يففع للطر   الثامي، فيلتزم  العحف من ب ل الطر   (  2  ا ياج فسخ 

 شهرين اجمات . 



 55   |البشرية لائحة الموارد  

 

 سادسًا: مكافأة نهاعة الخدمة: 

 لا  ستحق الطر  الثامي مكافخة نهاية ايخفمة.   :والعشرو  الثانيالبند  

 سابعًا: النظام الواجب التطبيق، والاختصاص القضائي: 

يوضع هذا العحف لنظام العمل، ولائحتي التنفيذية، ولائحة الموارد البشرية المعتمفة بايةمعية،    : والعشرو   الثالثالبند  

والعحود  الايفابياه،  يافة  محل  العحف  هذا  ويحل  العحف،  هذا  ف   ن   بي  يرد  لل  ما  يل  ف   لي،  ا 
ً
ينفيذ الصادرة  والحراراه 

 السابحة، الشفهية منها، أو اللتابية،  ج وُجفه. 

ف  حال مشوو ذ   بلج الطرفلج حول هذا العحف، ف ني يحل بالطر  الودية، ويلزم الطر  الثامي    :والعشرو   الرابع البند  

يحفيل يظلل، مو ً ا بي يفاصيل ايخ    تن  دارة ايةمعية، أو الشتوج الإدارية ف  ايةمعية  ي ل ايخ   الحائل ف  مفة  

عمالية، وعلن الطر  الأول  صفار برار ف  هذا ايخ  ، وف  حال  ( ث ث أيام من وجود ايخ  ، أو انتهاو الع بة ال3أبصاها )

الثامي بتحفيل طلب  تن الطر  الأول  لإنهاو ايخ  ،  عف هذا الأمر   المادة، ولل يحل الطر   انتهاو المفة المشار  ليها ف  هذه 

لي، ولا يحق لي الرفع  تن الم اقل ب ل يحفيل التظلل الوارد ف    بمثابة  برار من الطر  الثامي بالتنازل عن هذا اي ق، ومسحط

( ذمسة أيام من ياريخ يحييف التظلل لفيها، وبعف مض ي  5هذا العحف، وعلن الطر  الأول ال ت ف  ايخ   ف  مفة لا يتجاوز )

المختصدة بنظدر الحضدايدا العمدالية    المفة، أو صفور الحرار، ولل يندي هذا ايخد  ، يلدوج الاذتصداص الحضدائي منعحدف ل ةهدة

 )الم اقل العمالية( ف  مفينة الريال.

ا: الإخطارات، والإشعارات، ونسخ العقد: 
ً
 ثامن

، علن العنواج المو ح بصفر هذا العحف، عن طريق    :الخامس وعشرو البند  
ً
يتل الإذطاراه، والإشعاراه، بلج الطرفلج قتابة

البريف الإللترومي لكلم من الطرفلج، ويلتزم يل طر  ب شعار الطر  الآذر ذطيًا ف  حال تغيلره للعنواج ايخاص بي، أو تغيلر  

 ال أو البريف الإللترومي، المفوج أع ه،  هو المعمول بي نظامًا. البريف الإللترومي، وإلا اعتبر العنواج، أو ربل ايةو 

 حُرر هذا العحف من مسختلج أصليتلج، وتسلل يل طر  مسخة مني للعمل بموجأها.  : السادس والعشرو البند  
 

 الطرف الثاني الطرف الأول 

   الاسدل:     الاسدل:

 التوبيع: التوبيع:

 التاريخ:     التاريخ:     

  ايختل
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 طاب تعدعل دوام موظف   (                                                                                                                        8نموذج رقم ) 
 

 

 تعفيل دوام موبف 

 

 حفظه الل   المررم مدعر الجمعية 

 وبعف..  الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................. اي ات : فآمل التلرم بالموافحة علن تعفيل دوامي 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   يالتات :ليص و الفوام ايةفيف 

  

 دائدل.  التعفيل: نوع 

 :من يوم   متبت 
ً
 هد 14الموافق       /      /         ............................................................................................... و لك اعت ارا

 هد14الموافق       /      /         ..................................................................................... وحتم يدوم  

 للأس ا  
ً
 التالية: نظرا

  

  

 

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /      /         ه ـ14/      /         التاريخ:  

 

 

 حفظه الل   المررم رئيس قسم شؤو  الموظف    

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

 بد: وإشعار الموبف  فنخمل  ط علل

   اعتذارنا عن ب ول طل ي ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموافحة علن هذا الطلب   .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموافحة المشروطة بد ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 مدعر الجمعية 

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

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

 ه ـ14/       /             التاريخ:  
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 انـتـداب   (9) رقم نموذج
 

 اندتدفا  

 

ـح 
ع
  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   للانتـداب:المرش

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

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

   

   

ة الانتداب   من يوم  يوم  ...............................................................................................   لمالأعام:مـدع
ً
 هد 14الموافق       /      /         ............................................ / أيام   ،   اعت ارا

 هد14الموافق       /      /         ...........................................................وحتم يوم 

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   ماـحــــوظـات:

 الإدارةاعتماد مدعر 

  الاسـم:          

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

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

 ه ـ14/       /             التاريخ:  

 حفظه الل   المررم مدعر الجمعية  

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

  .ل عتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

  م حظة:لاعتماد الطلب مع   ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

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

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

 ه ـ14/       /             التاريخ:  
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 إعارة أو نقل خدمة موظف   (10) رقم نموذج
 

  عارة أو نحل ذفمة موبف 

 حفظه الل  المررم رئيس القسم 

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. فآمل التلرم باعتماد نحل الموبف / 

 وبيفة / 
ً
  ................................................................................................................................................................ بحسل /    ....................................................................................................................................................................................................................................... والذا  شغل حاليا

 نحل ذفمة  عارة     ............................................................................................................................................................................. علن وبيفة /    .....................................................................................................................................................................  تن بسل /  

 من يوم 
ً
 هد 14الموافق     /        /         ............................................................................................................................................................................................. هد   وحتم يوم 14الموافق       /      /       ............................................................................اعت ارا

 ص اح  ومسائي  مسائي فحط     ص اح  فحط         بالحسل:  وعلن أج يكوج فتراه العمل لفينا 

   /أذرى ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

افقة رئيس القسم      طاب رئيس القسم     مو

  ................................................................................................................................................................................................................... الحسل:   ......................................................................................................................................................................................................   الدحدسددل:

  ....................................................................................................................................................................................................................  الاسددددل:  ....................................................................................................................................................................................  الحدسل:رئيس 

  ................................................................................................................................................................................................................  الدتدوبيدع:  .....................................................................................................................................................................................................  الدتدوبيدع:

  هد  14الدتداريدخ :          /         /           هد 14/         /                الدتداريدخ:  
 

 

 موافحة مفير ايةمعية 

 حفظه الل  المررم مدعر الجمعية

 وبعف..    ورحمة ر وبريايي..الس م عليلل 

  .................................................................................................................................................................................................................................................... فخفيفقل بموافحتنا علن نحل الموبف المذيور أع ه من بسمنا  تن بسل /  

 ،، الموفق، ور  تعاونلل،شاقرين للل حسن 

 مدعر الجمعية 

                                                    

  .................................................................................................................................................................. الاسددددل:

  ............................................................................................................................................................... الدتدوبيدع:

 هد14/         /                الدتداريدخ:  
 

 

 الاعدددتددددمدددداد 

 حفظه الل المررم مدعر الجمعية

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

  وإجراو ال زم حيال  لك. بعاليي،لا مامع من اعتماد نحل الموبف المذيور 

   / م  وباه............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

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

 ه ـ14/       /             التاريخ:  
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 تعدعل مسمى وظيفي  (11) رقم نموذج
 

 تعفيل مسمم وبيفي 

 

 حفظه الل  المررم مدعر الجمعية 

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

  ...................................................................................................... برايب وبفره /      .............................................................................................................................................................................. فآمل التلرم باعتماد تغيلر المسمم الوبيفي / 
 الموبف / 

ً
  ........................................................................................... بحسل /    .......................................................................................................................................................................................................................................................والذا  شغلي حاليا

  ............................................................................................... برايب وبفره /      ................................................................................................................................................................................................................................ليص و علن المسمم الوبيفي / 
 من يوم

ً
 هد. 14الموافق     /     /       ........................................................................................ و لك اعت ارا

 ص اح  ومسائي  مسائي فحط      ص اح  فحط         ايةفيف:  وعلن أج يكوج فتراه العمل للمسمم الوبيفي 

   /أذرى ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  

 الموظف                                                               رئيس القسم                                 مدعر الجمعية                            

 الاسل                            ...................................................... رئيس الحسل :                                                                          المدوبدف: 

 التوبيع:                           ..................................... الدتدوبيدع :                                                                            الدتدوبيدع: 

 هد 14هد        التاريخ:/       /       /       14هد                 الدتداريدخ :        /       /       14/       /            الدتداريدخ:  
 

 

 الاعدتدمددددداد 

 

 حفظه الل  المررم رئيس قـسم /  

 حفظه الل  المررم رئيس قسم شؤو  الموظف   

 وبعف..    وبريايي..الس م عليلل ورحمة ر 

 ( ( والفرجة ) ......................................................... ف  مامع من تعفيل المسمم الوبيفي المذيور بعاليي علن أج يوبف علن المري ة ................................  ) 

 /   ريال،(  ................................................................................................................................................................................................................... ويكوج الرايب للمسمم ايةفيف )    
ً
  ................................................................................................................................................ قتابة

 من يوم     
ً
 هد.14/      /             بتاريخ  ...............................................................................................................و لك اعت ارا

 / م  وباه  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 الموفق، ور  الإجراواه،لاعتماد  قمال باق      

 رئيس الجمعية

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

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

 ه ـ14/       /             التاريخ:  
 

 

 الأصل ف  ملف الموبف.  -

 صورة لرئيس الحسل.  -

 صورة للموبف.  -

 صورة للمالية.  -
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 طاب إجــازة   (12) رقم نموذج
 

 

 نمو ج طلب  جازة

 

 حفظه الل المررم مدعر الجمعية 

 .وبعف. . وبريايي.الس م عليلل ورحمة ر            

 يوم / أيام    فآمل منلل الموافحة علن  عطائي  جازة لمفة 

 هد.14الموافق     /     /      ........................................................................................ يوم هد وحتم14الموافق    /    /      ................................................... ابتفاوً من يوم

 للأس ا  
ً
  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الآيية:نظرا

   جازاتي:علن أج يحسب ضمن 

           الاعتيادية            المرضية            الاضطرارية           الاست نائية  بفوج رايب 

 ............... ............................................................................................................................. الموبف ال فيل: 

 ويرعاقل،ور يحفظلل 

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  .............................................................................................................................................   الاسدددل:  ...........................................................................................................................   الدحدسددل:

  .......................................................................................................................................... التاريددخ :   ..............................................................................................................   الحسل:رئيس 

  .........................................................................................................................................  التوبديدع:  ..........................................................................................................................  الدتدوبيدع:

 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

  الإجازاه:لا مامع ويحسب ضمن  

            الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاست نائية  بفوج رايب 

 هد.14 تن        /      /           –هد   14و لك عن الفترة من         /      /       

   أذرى ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .لظرو  العمل 
ً
 ةلر مملن نظرا

 الموفق،ور 

 مدعر الجمعية 

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

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

 ه ـ14/       /             التاريخ:  
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 استئذا  موظف              (                                                                                                                            13نموذج رقم ) 

 

 اس ةذاج موبف   

 

 
 

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

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

 

 انصرا  م لر    الاستئذا :نوع 

  يخذر ف  اي ضور 

 ايخروج والعودة أثناو الفوام 

  أذرى..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 /      ......................................................................................................................................... من الساعة /     الاستئذا :وقت  
ً
 مساوً  ص احا

 /      ...........................................................................................................................................  تن الساعة /   
ً
 مساوً  ص احا

 الاستئذا :سبب  

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

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

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

 

 

 اعتماد المدعر المباشر 

 

 

  ............................................................................................................................................................................................................................. التـوقيـع:     ....................................................................................................................................................................................................... الاســم:       

 
 

الاستئذان:رقم 

ةلر موافقموافق موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14) رقم نموذج
 

 

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

  ............................................................................................................................................................................................................................    القـسـم:الإدارة / 

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

 ( سنة ............................................ ( شهر      )  ........................................ ( عوم     )  ............................................ )   لاوظيـفة:  مدة شغاه 

افق         /        /           ................................................................................................................................ عوم  التـعيـ  :  تـاريخ   هـ14المو

افق         /        /           ................................................................................................................................ عوم  التـقيـيم:  تـاريخ   هـ14المو

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14/      /          مَ:  فتفة التقييم 

 

 تعليماه أساسية 

 يجب براووها ب ل ال فو ف  التحييل 

 

 

 التحويل:رلدية  جدراو   التحييل:أجزاو 

 شامل يةميع الموبفلج. الأول:ايةزو 

 ذاص بالوبائف الإشرافية فحط. الثامي:ايةزو 

 ن يجة التحويل مع يحفيف احتياجاه التفريب. الثالث:ايةزو 

 عطاو الموبف مسدددددددددددخة ةلر مع خة من هذا النمو ج لتع  تي ب ل عحف جلسدددددددددددة يحويل أدائي بمفة أسددددددددددد وع علن الأبل   -1 

 والتخقف من فهل الموبف الكامل يةميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النمو ج.

 ( أمام يل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. ✓يجب تع ةة يافة الأبعاد والعناصر ل ستمارة ووضع ع مة )  -2

 ينابش الرئيس الم اشر يحويل الموبف لنفسي والتحويل الذا وضعي لي ف  يل بنف من بنود الم اور المختلفة. -3

ضددرورة اشددتراك محوملج اثنلج عنف  جراو التحويل أحفهما الرئيس الم اشددر والآذر بنفس المسددتوى التنظيمي للرئيس   -4

 الم اشر أو أعلن قمفير الإدارة أو الأملج بالنس ة لرئيس الحسل.

 لاعتماد هذا النمو ج يجب اس يفاو يافة التوابيع الم فدة. -5

 وه  قما يل : النمو ج،أج يكوج التحويل م جي علن مستوياه الأداو الم فدة ف  هذا  -6

 ) ( جيف4ممتاز )( 5)
ً
 ( ضعيف1( مح ول  )2( جيف  )3جفا

عنف يفمي المسددددددددددتوى الإجمات  للتحييل وحصددددددددددول الموبف علن جيف أو مح ول أو ضددددددددددعيف ف ج ع وة الأداو السددددددددددنوية   -7

 يحةب عني لتلك السنة.

عنف يحويل أداو الموبف بغرل التربية وحصولي علن مستوى ضعيف ف  أا بُعف من الأبعاد الرئيسية )بغ  النظر  -8

 عن يحويمي النهائي( ف ج التربية يتجل.

 للتحويل: رشاداه عامة 

وبعددددف مضددددددددددددد ي الفترة التجريبيدددة   الموبفلج، سدددددددددددددتوف  هددددذا النمو ج مرة ف  يددددل عددددام علن الأبددددل يةميع   •

 وقذلك عنف التربية. الأجور،للموبفلج ايةفد ما عفا موبفي بنف 

ومسدددداعفة يلم من الرئيس والمرؤوس علن الايفا  علن  يهف  هذا التحييل لتححيق م فأ يحسددددلج الأداو  •

أفضدددددددددددددل الطر  والأسددددددددددددداليدب لتحسدددددددددددددلج أداو الموبف، ويوفلر الفعل والمسدددددددددددددانفة ال زمة لإنجداز مهدامي  

 الوبيفية والتي يجب التيحن بخنها وثيحة الصلة بتححيق أهفا  ايةمعية التعاومي.

لإقمال هذا النمو ج بفاعلية لابف من وجود أسددددددددددددداليب يحويل فعالة من وابع العمل م ينة علن معايلر   •

 وا  ة يةميع الموبفلج يالرجوع للتحارير والأورا  المتعلحة بعنصر التحييل لإث اه نجاح التحييل.

 أمثلة سدددددلوقية ملموسدددددة لما بام بي الموبف من  يجابياه أو ةلر  لك ذ ل  •
ً
عبئ النمو ج مسدددددتحضدددددرا

 الفترة محل التحويل.

م يل بُعف علن حفه، فحصول الموبف علن يحفير ممتاز ف  أحف الأبعاد لا  عجي حصولي علن يحفير   • بو 

 ممتاز ف  يل الأبعاد والعلس ص يو.

 لكامل الفترة محل التحويل. •
ً
 اجعل يحويمك شام 

 أثناو يحويمك لموبفيك. •
ً
 قن موضوعيا

م موبفددك علن الواج دداه والمسدددددددددددددتوليدداه الفعليددة اي دداليددة المندداطددة بددي حسددددددددددددددب  • المعددايلر المددذيورة ف  بو 

 النمو ج والتي يت وم مع ط يعة الوبيفة المعنية.

ز بع  اي لول والابتراحاه لتحفيمها للموبف عنف اي اجة. •  جه 

 أذبر الموبف أج الغرل من التحويل هو مساعفيي للوصول للأداو الأفضل لي ول ةمعية. •

 احصل علن التزام من الموبف يتضمن ابتراحاه وحلول لتحسلج ويطوير أدائي. •

  للموبف ما يل منابشتي أثناو  •
 
 مع الترقلز علن النحا  التي يل الايفا  عليها. التحويل،يخ

 ايفق مع الموبف علن ما سيحوم بي وما ستحوم بي أنت بعف انتهاو التحويل وحفد يواريخ مناس ة لذلك.  •

 التحويل.أقف ثحتك ف  بفرة الموبف علن يحسلج الأداو ب ل  نهاو جلسة  •

 التحويل:حساباه التحفيراه عنف  

عـد:نتيجة تقويم    اجمع درجاه عناصر يل بُعف وابسمها علن عفد العناصر. بُعف،لتحفيف درجة التحويل لكل  الـب 

 ابسل  جمات  درجاه الأبعاد علن عفد الأبعاد التي شملها التحييل ف  الاستمارة. (،2( أو )1ربل ) الاستمارة:نتيجة تقويم 

ــاب النتيجة   ــ ــ ــ ــ اجمع درجاه التحويل العام لكل بُعف ف  الأجزاو المسددددددددددددتوفمة وابسددددددددددددمها علن عفد الأبعاد يحفير   النهائية:حسـ

 التحييل ومسبتي.

رفع  تن العفد الص يو الأعلن.0.5يجبر لصايح الموبف   ا يانت ذمسة من عشرة ) العشرية:الرسور 
ُ
 ( أو أقثر وي

 النسخ:يوزيع  

 أصل التحييل لملف الموبف بحسل شتوج الموبفلج. • 

 صورة للمالية )مع مسلر رايب أول شهر تعتمف معي الع وة(. •

 صورة للموبف )عنف الطلب(. •

 )عنف الطلب(.صورة للرئيس الم اشر  •
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 ( أو أقثر  تن العفد الص يو الأعلن. 0.5)يجبر اللسور العشرية لو وجفه   ا يانت ذمسة من عشرة   م  وبة:

 (( 1))استمارة ربل 
 الـجـــــزء الأولـــــ ـــ 

 جميع الموبفلج ب  است ناو.  المستهففة:الفةة 

 ( ف  ايخانة التي يمثل أبر  وصف للأداو.  ✓يوضع ع مة ) 

 مع الترقز علن السرعة والتطوير والاستمرارية ه  محصلة الأداو  الإنتاجية 
ً
 ونوعا

ً
  الفعل  قما

 الإلدمدام 

 الوبيفي 

ه  الإلمام بالطر  والأساليب المثلن التي يجب أج يتدى ظها المهام الوبيفية بما ف   لك الحفرة علن 

 استوفام المعلوماه والإجراواه والمواد والأدواه والمعفاه ال زمة لأداو العمل 

 1 2 3 4 5 عناصر التحييل  يل  1 2 3 4 5 عناصر التحييل  يل

      يفهل ط يعة العمل واحترام ردابي  ✓       قمية الإنتاج  ✓

      يحمل مستولياه الوبيفة  ✓       الفبة وايةودة  ✓

      حسن التصر   وحل المشل ه  ✓       السرعة ف  الإنجاز ✓

      جمع المعلوماه ويحليلها  ✓       استوفام الموارد المتاحة  ✓

      اس ثمار ايخبرة والتفريب لصايح العمل  ✓       التطوير والتجفيف ف  الأداو  ✓

      العمل بروح الفريق الواحف  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

 لُ عف:التحويل العام 

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة  6( ÷    ) 
 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة  6( ÷    ) 

   التحدفير:   التحدفير:

     

 الم ادرة   الوبيفة والأنظمة والشعور بالمستولية وه  الحفرة علن التليف مع متغلراه  الدمدروندة 
يحفيل المحترحاه والأفكار ال ناوة وي جي يل جفيف يوفم ايةمعية بسياسة يرك م سع من  

 الوبت للحيام ظها 

 1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل  1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل

       يدح ل التغديلر  ✓
      الم ادرة الذايية دوج الإذ ل بالعمل أو انتظار التوجيي  ✓

       يحمل ضغو  العمل  ✓

      طرح أفكار لتحسلج العمل والأداو  ✓       يدح ل الندحدف  ✓

      ي جي الأعمال الطارئة دوج الإذ ل بالعمل الأساس ي  ✓       الاستجابة لتعلل مهاراه جفيفة لتحسلج العمل  ✓

      زيادة الفذل وذف  التكاليف الإسهام ف   ✓       يح ل أداو عمل  ضاف  عنف اي اجة  ✓

       الاعترا  بالمستولية عن الأذطاو ✓
 لُ عف:الفرجة العامة 

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة  4( ÷    ) 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة  6( ÷    ) 
   التحدفير:

    التحدفير:

     

 الانض ا  والالتزام 
وتعجي التحيف بخنظمة اي ضور والانصرا  وذلو الغيا  وبلة الاس ةذاناه واس ثمار  

 أوباه العمل 
 وحمل همومي والسع  لتححيق أهفافي واي رص علن يطويره ورفع مستواه هو ي جي ايةمعية  الدددولاو والانتماو  

 1 2 3 4 5 عناصر التحييل  يل  1 2 3 4 5 عناصر التحييل  يل

      يفهل أهفا  ايةمعية  ✓       مواعيف اي ضور والانصرا   ✓

      حمل هل ايةمعية ومشاريعها ايخلرية  ✓       امعفام أو بلة الغيا   ✓

      الم افظة علن الممتلكاه والتجهلزاه  ✓       بلة الاس ةذاناه  ✓

      اي رص علن سمعة ايةمعية  ✓       التحيف بالأنظمة والتعليماه  ✓

       بفاو محترحاه لصايح ايةمعية  ✓       اس ثمار وبت العمل  ✓

 لُ عف:الفرجة العامة 

 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة  5( ÷    ) 
 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة  5( ÷    ) 

   التحدفير:   التحدفير:

     

 الع باه 

 وفن التعامل 

م نية علن الاحترام المت ادل مع الآذرين وقسأهل لصايح ايةمعية وبرامجي هو يوطيف ع باه 

 الفعوية المختلفة 
 للعمل بايةمعية قعضو  الصدفاه الشخصية  

ً
 دعوا  ز مرق ف ه  الصفاه التي يتملز ظها الموبف ويجعلي لائحا

 1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل  1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل

      الرة ة ف  التطوير والإبفاع  ✓       مع الرؤساو  ✓

      ايزاج التفللر  ✓       مع الزم و  ✓

      الالتزام بالآدا  الإس مية  ✓       مع الزوار والمراجعلج  ✓

      سرعة ال فيهة  ✓       مفح وثناو الآذرين  ✓

الة  ✓       المظهر العام  ✓       استحطا  طاباه فع 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 العلاقات وفَ التعامل 

 = )     ( درجة  5( ÷    ) 
 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5( ÷    ) 

   التحدفير:   التحدفير:

 ( 1)ن يجة التحويل لاستمارة ربل 

 (1)تقدعر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5 = 

 ممتاز

4 = 

 
ً
 جيد جدا

3 = 

 جـيـد 

2 = 

 مقبول 

1 = 

 ضعيف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عايها 

ـعـد   عدد الأبعاد التي شماها التقييم  الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  = إجماليلحساب التقدعر  ب 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 موبفي الوبائف الإشرافية فحط. المستهففة:الفةة  (( 2))استمارة ربل 

 ( ف  ايخانة التي يمثل أبر  وصف للأداو.  ✓يوضع ع مة ) 
 

 

 ( أو أقثر  تن العفد الص يو الأعلن.0.5)يجبر اللسور العشرية لو وجفه   ا يانت ذمسة من عشرة   م  وبة:

 

 

 التوطيط 
سياساه معينة لوضع الأهفا  والوسائل والآلياه المملنة لتححيحها 

 ودراسة النتائج. 
 المرؤوسلج. رفع مستوى العمل والإنتاج من ذ ل التفريب ويفوي   التفوي  والتفريب  

 1 2 3 4 5 عناصر التحييل  يل  1 2 3 4 5 عناصر التحييل  يل

      وهيةة المرؤوسلج لتمثيل الإدارة أو الحسل ✓       وضع ذطط وا  ة ل ةميع ✓

      الحفرة علن التفوي   ✓       وضع أولوياه للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع ايخطط ال فيلة  ✓
استوفام الوسائل اي فيثة لتطوير العمل  

 وأداو العامللج
     

      يجاوز المشل ه وحل العح اه  ✓       يحليل الأثر والنتائج ✓

 لُ عف:الفرجة العامة 

 التخطيط 

 = )     ( درجة 4( ÷   ) 
 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 والتدريب التفويض 

 = )     ( درجة 4( ÷   ) 

   التحدفير:   التحدفير:

     

 الربابة 
والسدددددددددددددرعددة ف  يصددددددددددددد يو  أوبدداوهددا،ه  وضدددددددددددددع ايخطط والتددخقددف من ينفيددذهددا ف   

 التجاوزاه.
 ايدوددا  الحراراه 

أسلو  ف  التفللر لايوا  أفضل الوسائل لتححيق الأهفا  وي ل المشل ه  

 والعارضة. الطارئة 

 1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل  1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل

 ✓       الإلمام بمشل ه سلر العمل  ✓
اي سل وعفم التهر  أو التردد من ايوا   

 الحراراه
     

      دراسة ال فائل المتاحة ب ل ايوا  الحرار  ✓       وضوح ضوابط التحييل للمرؤوسلج  ✓

      المشاورة ب ل ايوا  الحرار ✓       يحويل أداو المرؤوسلج  ✓

      يحمل مستولية الحراراه المتوذة  ✓       استمرارية المتابعة ✓

 لُ عف:الفرجة العامة 

 الرقالمة 

 = )     ( درجة 4( ÷   ) 
 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 القراراتاتخاذ 

 = )     ( درجة 4( ÷   ) 

   التحدفير:   التحدفير:

     

 الحيادة والتحفلز  اس ثمار أبل وبت مملن ف  يححيق أقبر بفر من الأهفا . التنظيل 
ويحفلز   أدالهل،يحريك المرؤوسلج ودفعهل لتححيق الأهفا  المرسومة ويحويل 

 المتملزين ل ستمرار ف  بذل المزيف.

 1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل  1 2 3 4 5 عناصر التحييل لل نف  يل

      الإلمام بالص حياه واستوفام النفو  ✓       ينظيل الوبت وحسن استغ لي ✓

      متابعة أعمال المرؤوسلج ويوجيهها ✓       يوزيع العمل والمهام علن المرؤوسلج  ✓

      يحفيل النحف بخسلو  بناو ✓        نجاز الأعمال ف  وبتها  ✓

 ✓       يوثيق الإنجازاه وأرشفتها ✓
يحفيل الشلر والثناو والتحفلز للمرؤوسلج  

 المتملزين
     

      الإلمام بخفضل طريحة لتحفلز يل مرؤوس  ✓       رفع التحارير ✓

 لُ عف:الفرجة العامة 

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة 5( ÷   ) 
 

 لُ عف:الفرجة العامة 

 القـيادة والتحفـ ز 

 = )     ( درجة 5( ÷   ) 

   التحدفير:   التحدفير:

 ( 2)ن يجة التحويل لاستمارة ربل 

 (2)تقدعر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5 

 ممتاز

4 

 
ً
 جيد جدا

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف 

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عايها 

ـعـد   عدد الأبعاد التي شماها التقييم  الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  = إجماليلحساب التقدعر  ب 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 الن يجة النهائية للتحويل

 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد  الدرجاتإجمالي  جزء التقييم ✓
نسبة  

 العلاوة 
 مقدار العلاوة

 سر.  .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 

   4   (2استمارة ) 
ً
 سر.  .................... % 4 = جيف جفا

 مجموع الفرجاه ÷ 

 مجموع الأبعاد = 

 الن يجة النهائية 

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جديف = 

 = مح ول   2 يحةب 

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجاه التفريب والتخهيل 
 

 لتحسلج أداو الموبف 
ً
 الوبيفي:علن ضوو نتائج التحويل يحفد الرئيس الم اشر المةالاه التي يتطلب يفري ا

      دارية         يحنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو  مسانية يفريب علن رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ..............................................................................................................................................................................................  م  وباه:   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... المبـاشـر:الرئـيـس  

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

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................... هد 14/          /                الــتـــاريــــخ:  

  ..............................................................................................................................................................................................  م  وباه:   ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الـمـــوظــــف:

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

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     ......................................................................................................................................................................................................................................................................................... هد 14/          /                    : الــتـــاريــــخ

  ..............................................................................................................................................................................................  م  وباه:   ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الإدارة:اعــــتـمـاد  

  ..............................................................................................................................................................................................  م  وباه:   ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. الاســــــــــم:

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

  ...............................................................................................................................................................................................................................................     ............................................................................................................................................................................................................................................................................................. هد 14/          /                   الــتـــاريــــخ:  
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 طاب تـرقـيـة   (15) رقم نموذج
 

 يدددربددديدددة

 وفقه الل   سعادة مدعر الجمعية  

 وبعف..    الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... رمل التلرم بالموافحة علن  درا   ضمن المرش لج للتربية علن وبيفة /  

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   التالية:لتوفر الأسباب 

   

   

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

   

   

افقة رئيس القسم    طالب التفقية  مو

  .............................................................................................................................................................................  الموبف :اسل  ...........................................................................................................................................................................................   الدحدسددل:

  ...............................................................................................................................................................................................  التدوبديدع : .....................................................................................................................................................................   الحسل :رئيس 

  ..................................................................................................................................................................................................   الدتداريدخ : .........................................................................................................................................................................................  الدتدوبيدع:

 

 

 الاعتماد 

   من شهر 
ً
 هد. 14لعام          ........................................................................................................................................ لا مدامددع اعت ارا

  بد:الموافحة المشروطة  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

    والسبب :   الطلب،رف  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  

  

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

   

 

 مدعر الجمعية 

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

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

 ه ـ14/      /                الـتـاريـخ:
 

 

 الأصل لملف الموبف.  -

 صورة للموبف.  -

 صورة لرئيس الحسل.  -
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 طاب اعتماد حافز أو لمدل  (16) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بفل 

 وفقه الل   سعادة مدعر الجمعية  

 وبعف..   الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

 صر : رمل التلرم بالموافحة علن اعتماد 

   :حـافـز    :لمــدل  

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

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

  ......................................................................................................................................................................... محفاره:

 من 
ً
 هد 14/      /            ياريخ:اعت ارا

  ...........................................................................................................................................................................  اسدمي:

  ........................................................................................................................................................................  محفاره:

 حسب الاعتماد ل ع  الأشهر دائل         نوعي:

 من 
ً
 هد 14/      /            ياريخ:اعت ارا

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

افر الأسباب   لتو
ً
 التالية: نظرا

  

  

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

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

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

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

 

 الاعتماد 

   من شهر 
ً
 هد. 14لعام          ............................................................................................................................... لا مدامددع اعت ارا

  بد:الموافحة المشروطة  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

   والسبب :  الطلب،رف  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

  

  

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  م  وباه:

 مدعر الجمعية 

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

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

 ه ـ14/      /                الـتـاريـخ:
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (17) رقم نموذج
 

 

 يوقيل است م مكافخة / مستححاه مالية

 

 وفقه الل   المررم مدعر إدارة الشؤو  المالية

 وبعف..   وبريايي..الس م عليلل ورحمة ر 

ل:الشخ  
 
 ................................................................................................................. بحسل /     ........................................................................................................................................................................................................................... الأخ /   الموي

 هد. 14لعام       ................................................................................... هد  تن شهر / 14لعام      ...............................................................................................رايب :  و لك عن الأشهر من /    التوقيل: نوع 

    وه :مستححاه أذرى   ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   أذرى:م  وباه 

 والتحفير، وللل جزيل الشلر  

ــل  خ
 
 الـمـوك

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

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

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

 

 اعتماد التوقيل

  .لا مامع من ب ول التوقيل 

  بد:الموافحة مشروطة  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

   بسبب :  الطلب،رف 

  

  

  

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  م  وباه:

  

 

 ة مدعر الجمعي

    الاســــم:  

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

 ه ـ14/      /                الـتـاريـخ: 
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 إجـراء جـزائـي   (18) رقم نموذج
 

 جدزائددي جدددراو 

ــه :      ..................................................................................................................................................................................  المخالف:اسم الموظف    .................................................................................................رقــمـ

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

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأوتن      تررارها : هد14/    /        الموافق:.............   يوم  تـاريـخـهـا:

 الجـزاء:نـوع 

 1 )  من الرايب  ........................ حسل 

 2 ) يوجيي  نذار شفتي 

 3 ) يوجيي  نذار قتابي 

 4 ) حرماج من الع وة السنوية الحادمة 

 5 )  أمر  يحا  من العمل لمفة ................... 

 6 ) شعار بالفصل وإنهاو ايخفمة  

 7 )  أذرى ..............................................................................................................................  

   

 ملاحـظـات:

  

  

  

  

  

 

 

 وتعهف المخالف  برار 

وأبفا اعتذارا وتعهفا بالالتزام بكافة تعليماه وأنظمة العمل   ايةزائي،أبر أنا الموبف المو دددددددح اسدددددددمي بعاليي بالمخالفة المنسدددددددوبة  ت  والواردة ف  هذا الإجراو 

 لتفادا ما حصل من بصور ف  الأيام الحادمة.
ً
  يجابيا

ً
 التوفيق،ور وت   بايةمعية ، علن أمل أج يكوج هذا الإجراو متشرا

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

 

 

 وفقـه الل  الجمعية  سعادة رئيس

  ................................................................................................................................................................................................................................................. مع م حظة :   واعتماده،رمل الاط ع 

  .......................................................................................................................... التوقيع /     هد14:     /     /     التاريخ  ....................................................................................................... مدعر الجمعية / 
 

 

 الاعتماد 

  التالية:يتوذ بححي الإجراواه 

(1 )  ( 2)  من الرايب  ................................. حسل يوجيي  نذار شفتي 

(3)  ( 4) حرماج من الع وة السنوية يوجيي  نذار قتابي 

(5 )  ( 6)  شعاره بالإبالة وإنهاو ايخفمة   أيام ......................................................................................  يحا  من العمل لمفة 

(6 )  أذرى ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. يوجيهاه أذرى /

 رئيس الجمعية

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

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

 ه ـ14/      /                الـتـاريـخ:
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ـم   (19) رقم نموذج
ُّ
 تـظـاـ

 

ددل
 
 يدظددل

 وفقه الل  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعف..   الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

م: سبب  
 
 التظا

  

  

  

  

  

م: شرح  
 
   التظا

  

  

  

  

  

 م:الطرف الآخر في
 
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   التظا

  

 الاسـم:    هد14الموافق    /    /     ...................................................... المشكلة: يوم ياريخ ....................................................................................................................................................................... 

 ل: يومياريخ
 
 ..............................................................................................................................................................   الوظيفة: هد14الموافق    /    /     ........................................................ التدظل

 :التوقيع:  .......................................................................................................................................................  المرفحاه  ................................................................................................................................................................. 

 هـ14/        /                التاريخ:                                                    
 

 

 التوجيي 

  .رفع التظلل عن الموبف مع  شعار الطر  الآذر بذلك 

  ل
 
 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  تن: حالة النظر ف  التظل

  :ل ةلر وجيي مع التوصية بد
 
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التظل

   أذرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

 هـ14/        /                 التاريخ:
 

 

 هذا ايةزو  ع خ عنف الإحالة  تن جهة أذرى فحط 

  فادة ايةهة الم ال  ليها 

  

  

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

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

 هـ14/        /                 التاريخ:
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 استـقـالـة   (20) رقم نموذج
 

 استحالة موبف 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية     

 وبعف..   الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

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

  

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

  

  

  

 م  الطاب:
ً
ن يوم لذا رمل من سدددددددددددعاديلل ب ول اسدددددددددددتحالتي وإعفائي من وبيفتي ف  ايةمعية ، )بعف شدددددددددددهرم من ياريخ يحفيمي لهذه الاسدددددددددددتحالة( وطي بيفا اعت ارا

 وتعميف من يلزم لإقمال  جراواه  نهاو ايخفمة.  هد،14............../............../...........  الموافق   ..........................
  

  

 الموتن عز وجل أج يجعلجي وإياقل من أنصار 
ً
 ويح لوا شلرا ويحفيرا،،، ديني،راجيا

افقة مدعر الجمعية   مقدم الاستقالة  مو

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الاسدددل:  .......................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسل: 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................. التاريددخ :   ....................................................................................................................................................................................................................................................................  التاريخ :

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................... التوبديدع :   ................................................................................................................................................................................................................................................................. الدتدوبيدع:
 

 

 التوجيي 

 وفقه الل   المررم / مدعر الجمعية 

 وفقه الل                                          المررم / رئيس قسم شؤو  الموظف   

 بخني:نفيفقل 

  من ياريخ     /     /       المذيور،لا مامع من ب ول استحالة الموبف 
ً
 هد. 14واعتمفوا طي بيفه اعت ارا

   أذرى......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  

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

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

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

 هـ14/        /                 التاريخ:
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 إنهاء خدمة  (21) رقم نموذج
 

 بياج  نهاو ذفمة موبف 

 الموبف: بياناه 

  اسم الموظف الرباعي

ــم    الـقــســـ

  الدوام فتفات   رقـم الـمـوظـف 

 الوبيفة:بياناه 

  المرتبة  المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة 

   الراتب الحالي 
ً
  كتالمة

 ايخفمة: بياناه 

 هد14/     /            تاريخ طـي القـيد  هد14/     /            تاريخ التوظيف

 عوم/أعام   شهر/أشهر  سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات  الغياب طول مدة الخدمة عدد أعام 

 مالية:استححاباه 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادعة

  قيمتها  إجمالي أعام الدوام لاشهر الأخ ف 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى لاموظــف 

  قيمتها  دعو  ومستحقات على الموظـف 

  المباغ  تصفية الحقوق 

 لماستلام كافة الحقوق توقيع الموظف 
 ......................... 

 هد 14/    /       التاريخ

 

 مدعر إدارة الشؤو  المالية  أم   الصندوق 

   ...........يوم حرر ف  

 هد14الموافق    /    /     

 ايخدتدل 

 مدعر الجمعية 
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 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف 

   ....................................................................................................................................................... ربل الموبف :  ............................................................................................................................................................................................................................................................ الموبف:اسل 

  ........................................................................................................................................................................................................................................... الحسل :  ................................................................................................................................................................................. الوبيفي:المسمم 

  .......................................................................................................  مصفرها :  ................................................................................................................................................. ياريوها :  ................................................................................................................................................ الهوية:ربل 

 لطي بيف الموبف المو ددح بيانايي  
ً
نخمل الإفادة عما   ا ياج علن الموبف المذيور أا عهف أو مسددتححاه نحفية أو عينية ، لي سددجم لنا  قمال ال زم وإذ و طر    أع ه،نظرا

 الموبف علن ضوو  جابتلل ، وللل ذال  الشلر والتحفير،،،

 رئيس شؤو  الموظف   

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

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

 هـ14/        /                 التاريخ:
 

 

 إفادة الشؤو  الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 .......................................................................  الاسدل:

 .....................................................................  التوبيدع:

 هد14/       /                التاريخ:

 .......................................................................  الاسدل:

 .....................................................................  التوبيدع:

 هد14/       /                التاريخ:

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤو  العاما   

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 .......................................................................  الاسدل:

 .....................................................................  التوبيدع:

 هد14/       /                التاريخ:

 .......................................................................  الاسدل:

 .....................................................................  التوبيدع:

 هد14/       /                التاريخ:

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤو  المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 .......................................................................  الاسدل:

 .....................................................................  التوبيدع:

 هد14/       /                التاريخ:

 .......................................................................  الاسدل:

 .....................................................................  التوبيدع:

 هد14/       /                التاريخ:
 

 

 الاعتماد

 هد  14بف عمل لدفى ايةمعية ذ ل الفدترة من      /     /      تشدهف  دارة ايةمعية التعداومي بخج المدوبف المو ح بيانايي بعداليي

 من يوم           بتاريخ      /     /      هد،14وحدتم      /      /     
ً
 هد. 14وبف يل  ذ و طرفي اعت ارا

 قما يل  ذ و طرفي من ايةمعية باست م يافة العهف والمستححاه والأعمال المويلة  ليي.

 مدعر الجمعية 

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

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

 ه ـ14/        /                التاريخ:                
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 إنذار كتابي )لفت نظر(   (23) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر 

 

 رابع ثالث        ثامي        أول             قتابي: نذار 

 

 حفظه الل                                   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ المررم الأخ /  

 وبعف..   الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ فحف ساونا ما حصل منلل من يحصلر ف  /  

  

  

  

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ وموالفتلل لأنظمة ايةمعية ف  /  

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................لذا فنلفت نظرقل  تن /  

  

 قما هو مو ح ف  الإجراو ايةزائي المرفق.

 لتفادا ما حصدل من بصدور ف  الأيام  
ً
  يجابيا

ً
وزيادة اهتمام الموبف بما   الحادمة، علن أمل أج يكوج هذا الإنذار اللتابي متشدرا

 يمت الإشارة  ليي.

 ،،الحصف،ور من وراو 

 

 أخوكم 

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

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

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

 هـ14/         /                  التاريخ:
 

 

 

 

 

 صورة لملف الموبف لفى شتوج الموبفلج.  -

 صورة لرئيس الحسل الم اشر.  -
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 إشعـار لمالإقـالـة  (24) رقم نموذج
 

 

  شعار بالإبالة

 وفقه الل  سعادة / رئيس الجمعية

 وبعف..   الس م عليلل ورحمة ر وبريايي.. 

  ........................................................................................................................................................................................... فنشلر  تن سعاديلل بالاستغناو عن ذفماه الموبف / 

 من      ..................................................................................................... علن المسمم الوبيفي / 
ً
 هد14/      /              ياريخ:و لك اعت ارا

 لايوا  باق  
ً
 وللل جزيل الشلر. الإجراواه،نخمل يوجيهلل بما يروني مناس ا

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

  ....................................................................................................................................................................  الـوظـيفـة: 

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

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

 

 يوجيي  دارة ايةمعية

 

 وفـقـه الل                       ........................................................................................................................................................................................................................................ المررم الموظف / 

 وبعف..   الس م عليلل ورحمة ر وبريايي..

 لاسدددتغناو ايةمعية عن ذفمايلل ف  الوبت 
ً
فنود  شدددعارقل بالإبالة وأج عمللل بايةمعية سدددينتتي بمشددديةة ر تعاتن بعف  الراهن،فنظرا

 لفين  السددددددددابحة،شدددددددداقرين للل عطاوقل وبذللل ذ ل الفترة  الإشددددددددعار،شددددددددهرم من ياريخ هذا 
ً
 ر،مع أملنا بخج ي حل التواصددددددددل مع ايةمعية ذفمة

 ف  الفعوة  تن ر تعاتن ف  الأيام المح لة.
ً
 وإسهاما

 والاحترام،ويح لوا فائق التحفير 

 اعتماد رئيس الجمعية

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

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

 ه ـ14/         /                  التاريخ: 
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 مساءلة   (25) رقم نموذج
 

 مساولة
  غياب   تأخر     خروج مَ الدوام لمدو  إذ 

 الإدارة  القسم  الوظيفة   الاســـم  

    

 

 خلال السنة الإجازاترصيد الموظف مَ   تاريخ ووقت البيا  

  اضطرارية   اعتيادية   ص/م  تن  من التاريخ اليوم 

  است نائية   مرضية      هد14....... /......  /......  

  الغيا   بفوج رايب     هد14....... /......  /......  
 

 إفادة الموظف

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

  .......................................................................................................................... التوقيـع:  ........................................................................................................................................  

 ه ـ14/     /               التـاريخ: ........................................................................................................................................  

 

 رأي رئيسه المباشر

  ............................................................................................................... : مدعر/رئيس ............................................................................................................  

  .......................................................................................................................... التوقيـع:  ........................................................................................................................................  

 ه ـ14/     /               التـاريخ: ........................................................................................................................................  

 

 إدارة الجمعية 

 يحسب لي اضطرارية   يحسب لي مرضية   يحسب لي اعتيادية 

  يلتفل بتوجيي ينبيي لي    يحسل عليي فحط    يط ق ف  ححي  جراو جزائي 

   / أذرى .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 

 المدعر الجمعية

  
 الأصل لملف الموبف.  -

 صورة للشتوج المالية ف  حال اي سل.  -
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   شهادة خبفة                                                                                                                          (26) رقم نموذج

 

 

 تعريف 

 

 اي مف لله والص ة والس م علن رسول ر وعلن رلي وص  ي ومن والاه..    أما بعف..

 والإرشاد ويوعية ايةالياه بشمال الريالة الفعوة  ف شهف  دارة جمعي

  ................................................................................................................................................................................................................................................................ بخج الموبف /  

  ................................................................................................................ ضمن بسل    ............................................................................................................. بف عمل بايةمعية علن وبيفة  

 هد  14ف  الفترة من     /     /         ...................................................................................................................................................................... التابع لإدارة  

ة حسن   ريال،   ............................................................................................................................................... برايب شهرا وبفره   هد،14وحتم      /     /       وياج ذ ل هذه المف 

 السلرة والسلوك. 

قر.  طل ي،وبف أعطيت لي هذه الإفادة بناوً علن 
ُ
 دوج أدمل مستولية علن ايةمعية ذ   ما  

 ،، الموفق،ور 

 

 مدعر الجمعية 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسل:

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوبيع:

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

 ايخدتل                                                   
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 تفويض صلاحيات  (27) رقم نموذج
 

 يفوي  ص حياه

 وفقه الل   المررم مدعر الجمعية 

 وفقه الل  رئيس /  -المررم مدعر

 وبعف..   الس م عليلل ورحمة ر وبريايي.. 

 لد
ً
  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... فنظرا

 بخنا بف فوضنا الأخ / 
ً
  ................................................................................. التوبيع/   .................................................................................................................................................... فنحيطلل علما

 هد14/      /             هد وحتم 14ذ ل الفترة من      /      /      

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................   التالية:بالص حياه 

  

  

  

 وللل جزيل الشلر،،، ل ط ع،

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

  ....................................................................................................................................................................  الـوظـيفـة: 

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

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

 

 التوجيي 

 وفقه الل   المررم / 

 وبعف..   وبريايي.. الس م عليلل ورحمة ر  

 بخني:نفيفقل 

 .يل الاط ع ولا مامع 

   أذرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدعر الجمعية

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

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

 ه ـ14/         /                  التاريخ: 
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 اتفاقية تطوع                                                                                                                                (28) رقم نموذج
 

 ابية يطوع نمو ج ايف

 

 

  الفرصةطبيعة    ة التطوعي الفرصةمسمى 

  البفعد الالرتفوني   رقم جوال قريب أوصدعق   رقم الجوال 

 ........... ..................................................................   هوية رقم/ ..............................................السيد/ة 

رع ................. وحيث أ  لرم الرغبة يسرنا في جمعية .............................................  أ  نرحب لمرم كأحد المتطوع   لمقسم/ ........................... لمف

فقد تم تحدعد مدعر التطوع الأستاذ/ .................................. ليرو  مرجعرم الإداري المباشر للحصول على   ،أعلاو  ةالموضح الفرصةلمالتطوع في 

  الدعم اللازم كمتطوع/ـة، نرجو أ  لا تتفددوا في التواصل معه لمخصوص أي استفسارات حول حالة دوركم التطوعي، كما تم تحدعد الأستاذ/ 

 ..................... ليرو  رئيسرم المباشر والمرجع الفني لدوركم التطوعي. ..............................................   مدعر / رئيس قسم .................

 الفتفة الزمنية:

 مَ عوم                      وتاريخ    /   كما تم الاتفاق معرم لمدة 
ً
اقع ............... ساعة في اليوم/الأسبوع لمدءا هـ   14/      .............  عوم/أسبوع/شهر/سنة لمو

افق   /   /     14وحتى عوم            وتاريخ   /   /   م  20افق    /   /   و الم   م. 20المو

رم الإداري  نرجو إذا لم تتمرنوا مَ الحضور في المواعيد المتفق عايها أو لدعرم ظروف معينة وكنتم ترغبو  في تغي ف هذو المواعيد التنسيق مع مرجع

 المباشر. 

ما تتوقعه  

 المنظمة منرم

 التطوع ف  الأوباه المتفق عليها وإع مها لأا طارف يطرأ عليلل ويرة وج ف  تعفيل هذه الأوباه. •

 المتسسة وسياساوها المو  ة ف  دليل السياساه والإجراواه والذا سيتل تعريفلل عليي.الالتزام بخهفا    •

 التطوع  وه :ف  الفور  يححيق المستهففاه المتفق عليها   •

o . 

o . 

ما عمرَ أ   

تتوقعه مَ  

 المنظمة: 

 أهفا  المنظمة.التعريف الكامل بالمنظمة وسياساوها وبفورقل التطوع  وما يملن أج تساهموا بي يخفمة   •

 التوجيي الم اشر لمساعفيلل علن الحيام بفورقل وقذلك التفريب والتخهيل. •

 الفعل المحفم من مرجعلل الإدارا ومفير التطوع والرئيس الم اشر. •

 التحفير والتلريل لكل ما يحفموني من ذ ل دورقل، وإصفار الشهاداه التطوعية بعفد الساعاه التي بمتل بالتطوع فيها. •

•   

 .ام ومستفيمة للطرفلج نتطلع لأج يكونوا يفا واحفة مع فريق العمل بالمنظمة يخفمة المةتمع وبضية المنظمة الأساسية، وأج تساهموا بتجربة يطوع جفيرة بالاهتم

تم الاطلاع على سياسات التطوع في الجمعية وميثاقها الأخلاقي والوصف التطوعي وأتفق مع  

 التطوعي المطاوب منا لتحقيق توقعاتهم وأهدافهم.المنظمة مَ خلال الدور 
  المتطوع  توقيع
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 اعتماد مجاس الإدارة 

هد الموافق    2/9/1442( المنعحف بتاريخ  25بايةمعية ف  اجتماع مجلس الإدارة ربل )  لائحة المواد البشريةيل اعتماد  

 م.  14/4/2021


