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 : أحكام عامة الفصل الأول
بمعععا افقامعععظ معععا ة عععام و الب المعععقالم ال  ععع  ة والف م عععة وضعععأح أحكعععام نععع ا ال  عععام  ( : 1 - 1)  المادة

 الاجفماع ة   
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اهعععهذ نععع ا ال  عععام  لعععق    ععع ج الأ وعععة هعععا  القما عععة ومق   ععع  بمعععا    عععظ المصععع  ة  ( : 2 - 1)  المادة
 الأامة ومص  ة الط ما  ول كقن القم ا ع ق ها ة م  أم ه عالماً بما ل  وما ع   .

 سععع ح أحكععععام نععع ا ال  ععععام ع ععععل جم عععا الأععععام ا  بالقما ععععة  عععقاً   ععععاةقا مععععق فا   ( : 3 - 1)  المادة
أو مع   خذع  حكمهعج أ وأ  عاً المفطعقعا    مععا  )العهوام الل عل والقي عل  مفأاوعها  

   م هج م  ه قم ن ا ال  ام.
 أفبعععع  نعععع ا ال  ععععام مفممععععاً لأ ععععه الأمععععل   مععععا لا افأععععال  مععععا الأحكععععام وال عععع و   ( : 4 - 1)  المادة

 لمب مل الأ ه.الأم ل ل مق ف القا
لإمالب القما ععة ال ععظ مععل  مذععال  أععها م ع ععق أحكععام نعع ا ال  ععام   مععا معععح ال اجععة  ( : 5 - 1)  المادة

 ل لك أ ولا  لقن ن ه الفأها م ةام ب  لا بأه اعفمامنا م  مق س  مالب القما ة.
 ط ا القما ة المق ف ع ه الفأاوه ع ق أحكام نع ا ال  عام و ع ل ع عق فلعك معل  ( : 6 - 1)  المادة

لقما ععععة أح مسعععع ول ة أو ةف قععععة لإنمععععال المق ععععف أو ع ععععه الأمععععل أ ولا  ف مععععل ا
   صا ه مل و ا ب ومأ مة ن ا ال  ام.

  سب المهم والمقاعاه الم صعق  ع اهعا معل نع ا ال  عام أو ع عقم الأمعل بعالف ق ج  ( : 7 - 1)  المادة
 الما مح .

ل مها  القما ة ال  الام الف فا  ة له ا ال  ام بما لا افأال  ما أحكام . ( : 8 - 1)  المادة   صه ِّ
م الأمل مل المم لة الأ ب ة السأقم ة   ما لج ا م     ةل مل ن ا افج ال جقع  لق ة ا ( : 9 - 1)  المادة

 ال  ام .
  صععه بالا ععالام والألفععال الفال ععة أا مععا ولمم مععل نعع ا ال  ععام المأععاةل المقضعع ة  ( : 11 - 1)  المادة

 أمام  ل م ها ع ق ال  ق الفالل :
 ق ة.ة الهعقب والإلشام و قع ة القال ام بجما  -القما ة القما ة

 ل  س  القما ة أو )ةا          مالب القما ة
 نل ال ق ة المخفالب م  مق س  مالب القما ة ل ق ام بمهام الق ا ف والفق  ف. لق ة الق ا ف

 المق ف
 ععقاً  ماذععل –نععق  ععل معع   أمععل لمصعع  ة القما ععة و  ععح  مال هععا أو  شعع امها 

م اهععل أجععع  مععامح أ عععاً  اةععح الفسعععم ة الفععل  ط عععظ  –مب ععق القما ععة أو ذالجععع  
    .ع
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نق  ل شخل طب أل  أمل لمص  ة الم  خب و  ح  مال ها أو  ش امها  طقعاُ  المفطقع
 وبهون م اهل مالل أو عا ل

نق  ل ما  أطق ل مق ف    ه م اهل عم   شامً  البعهلام بمقجعب ع عه عمعل  ال ا ب
 مكفقب مهما  ان ةقع ن ا الأج .

ال ا ب الأ ا ل 
 أو أصل ال ا ب

ل مق ف    ه م اهل عم   ههون ههلام أ و  هم ل  م   عة وملجعة نق ما  أطق 
 مل   َّج ال وا ب.

نععق جععهول بال وا ععب الأ ا عع ة المأفمععهب مععل القما ععة شععامً  لقم ععا المسععم ام    ج ال وا ب
 الق    ة المأفمهب بالقما ة أ ومق َّعة حسب الم ا ب والهلجام.

ملجععة وأول م   ععة مسععف    ل مسععمق الععق  فل مععل نععق ال ا ععب الأ ا ععل مععل أول  الم بق  الأول
 ملجام وم ا ب   َّج ال وا ب.

نععل   ععامب  عع ق ة ع ععق ال ا ععب العع ح   صععل ع  عع  المق ععف ب ععكل  عع قح ومععظ  الأ وب  
   ج ال وا ب

 ع ه الأمل
نق  ل ا فاق م هم المهب أو غا  م هم المهب أو لأمل مأا  اب م ها  القما عة 

ذاعع  بععخن  أمععل مععل ذهمععة القما ععة وم ععاً لأحكععام وشعع و  والأامععل افأهععه   عع  الأ
 الأ ه ولا  ة     ج الأمل   ح  مال ها وإش امها م اهل الأج  المففظ ع   .

 
ال غعععة الأ ب عععة نعععل ال غعععة المأفمعععهب وال  عععم ة والقاجعععب ا عععفأمالها بال سععع ة لقم عععا  ( : 11 - 1)  المادة

م صق  ع    مل الأ قم والسق م والم فام والب اةام المفهاولة وغا نا مما نق 
أحكععام نعع ا ال  ععام أ أو مععل أح وعع ال  مالح  صععهل     مععاً لأحكععام نعع ا ال  ععام أ 
ومععل حالععة ا ععفأمال القما ععة ل غععة أج ب ععة  لععق جاةععب ال غععة الأ ب ععة  أفبعع  العع ل 

 الأ بل نق ال ل المأفمه موماً.
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 : الق ا ف الفصل الثاةل
 المسم ام الق    ة المأفمهب بالقما ة نل :  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 مها  القما ة / مها   مالب  مها   
 ةا ب مها  القما ة / ةا ب مها   مالب ةا ب المها 

 ل  س وسج  مالح بالقما ة ل  س وسج 
 ةا ب ل  س وسج  مالح بالقما ة ةا ب ل  س وسج  

وظائف 
 إشرافية

    ل  س وسج المقالم المال ة

مسععععععقق م ععععععال ا القما ععععععة /م ععععععهوب مب أععععععام / مق ععععععف  مس ول  سق ظ
 مب أام

    مس ول ا فثمال 
   مس ول ا ف طاعام 

   مس ول ع وام

 وظائف
 تخصصية

    م ا ب

 )المصمج /  الم فج / الم  ل      اع م 
 )م ل  سقال و قثاظ صق ل وم  ل .    

    باحث اجفماعل 

وظائف 
 عامة

  ك  ا  / مهذل ه اةام مهذل ه اةام ك  ا  / 
 مهذل ه اةام    مق ف  مالح 

    أما  مسفقمع  
 جم ا المق فا  الماهاةاا  مق ف ماهاةل 

   سق ظ
وظائف 

 خدمة
 مق ف الا فق ال / م ا ل /  ا ظ /م اوب  1مخمقل ذهمام )
 حالس / عامل / م َّاش  2مخمقل ذهمام )

   ( : 2 - 2)  المادة
العع وج الععق  فل : ونععق العع وج الخععا  بالق  فععة أ و لععقن مفس سعع ة حسععب  ععقال    -

       ثماة ة ألوام  بهأ ه وج ...............اعفمامنا  مكقة  م  
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي 

   السكرتير
   مدير الخدمة الاجتماعية 

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي 

   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 

    الصندوق امين 
   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع 

   1السكرتير
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 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 
ع ععه حاجععة أح وسععج معع  أوسععام القما ععة لفععف، و  فععة جهاععهب أ   ععقم ل عع س ال سععج  ( : 1 - 3)  المادة

  ع لاجععا جععي  ال مععافم مععل  ذعع  نععع ا 1هفأبئععة ال مععقفم المأععه لعع لك )ةمععقفم لوععج 
لأ ضعععععها ع ععععق لق عععععة الق عععععا ف وإةهعععععا  بعععععاول  لمعععععها  المعععععقالم ال  ععععع  ة  -ال  ععععام

 الإج ا ام الإمال ة.
ل ق عة الفق  عف ال عظ مععل وبعقل أو لمعي أح و  فعة جهاععهب  ط بهعا أح وسعج مع  أوسععام  ( : 2 - 3)  المادة

 القما ة بأه ملا ة ال اجة الفأ  ة له ه الق  فة ومهى  خثا نا مل  ةقاح الأمل.
  و  عععهم ماهعععا 3لوعععج اعععفج الإعععع ن عععع  الق عععا ف ال عععاغ ب بالقما عععة معععل )ةمعععقفم  ( : 3 - 3)  المادة

 م ن م وممايام الق  فة وش و  ال بقل.
  قم  مالب المقالم ال    ة ههلا عة أولاق المف عهما  ع عق الق عا ف ال عاغ ب وإ معال  ( : 4 - 3)  المادة

الف  ا ععام لاذف ععال المق ععف الم ا ععب و أماععه شعع ون المععق فا  بت مععال الف  ا ععام 
 ل م اه ة ال خص ة   ما بأه.

م ل أمل مسفق  اً ل  ع و    عف   ل بقل الفق  ف والأم ( : 5 - 3)  المادة ل بالقما ة أن  كقن المف ه ِّ
 الأامة الفال ة :

 .أن  كقن طالب الأمل  أقمح الق س ة 
  .الأماةة وحس  الخ ظ 
 .   ال هلب ع ق الأمل مل م  ظ واحه وحس  الفص ذ والفأامل ما الآذ 
 .الم ن م الأ م ة أو الخب ام الأم  ة المط قبة ل ق  فة 
 ب اً ل ق  فة الم ش، ل فأاا  ع اها.أن  كقن لا  اً ط 
 .اجف ا  الاذف الام أو الم اه م ال خص ة ه قاح 

 و قق  ل م  خب  عفا  طالبل الأمل السأقماا  م  ش   أو أ ث  م  ن ه ال  و  عها ش   ال  اوة الطب ة
 

 قععق  ا ععفث اً ا  ق  ععف غاعع  السععأقمح وم ععاً ل  عع و  والأحكععام الععقالمب مععل المععقام  ( : 6 - 3)  المادة
   معععع  ة ععععام الأمععععل وأن  كععععقن مصعععع حاً لعععع  بالأمععععل بال سعععع ة ل أامععععل غاعععع   33  أ ) 32)  أ 22)

 السأقمح أ وله    وامة  ال ة المفأقل . 
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 قععب ع عععق المق عععف المف ععهم ل فق  عععف بالقما عععة أن   ععهم  لعععق شععع ون المعععق فا   ( : 7 - 3)  المادة
 المسقغام الآ  ة :

  4 أبئة ا فمالب الب اةام ال خص ة ل مق ف )ةمقفم لوج.  
 ال ا  ة السا ب . 
   صقلب الهق ة )ال طاوة ل سأقماا  والإوامة لغا  السأقماا . 
 صقلب ال هامام الأ م ة والإمال ة ال اصل ع اها . 
 .صقلب مصهوة م  الم ن م الأ م ة والخب ام الأم  ة أ أو  ح ال الأصل ل مطاب ة 
 ج. 4×  3صقلب شمس ة م قةة م اس  2 عهم  
  ذهمة المق ف.  فظ ن ه المسف هام مل م ف 

  عقم بالم اه عة ال خصع ة ل مععق فا  القعهم لق عة   عكل معع  ث ثعة أع عا  أو أ ثعع   ( : 8 - 3)  المادة
: )المععها  الف فاعع ح أ مععها  المععها  المععقالم ال  عع  ةأ ل عع س ال سععج  حف ععاملااحسعب 

 مالب القما ة. و ما   اه أ أو م  ا قب ع   
لمععي المق ععف  لق ععة الم اه ععة ال خصعع ة نععل القهععة المخقلععة بالفقصعع ة ب بععقل أو ( : 9 - 3)  المادة

المف هم ع ق و  فة شاغ ب بأه  ج ا  الم اه ة ال خص ة وال ما ه لك لاعفمامه م  
ل ع س القما ععة أ و عفج نعع ه الخطعقام بمفابأععة معها  المععقالم ال  ع  ة ومععظ )ةمععقفم 

  .2  و)ةمقفم لوج 2لوج 
    ل ع ه عمل للل مق ف افج     م  حسب الإج ا ام المف أة مل فلك. ( : 11 - 3)  المادة
    ععع ل مععع  ةسعععخفا  7المق عععف بمقجعععب ع عععه عمعععل )ةمعععقفم لوعععج  اعععفج ا عععفخهام ( : 11 - 3)  المادة

و كقن ال ل المكفعقب بال غعة الأ ب عة نعق المأفمعه مومعاً أ و سع ج ةسعخة مع  الأ عه 
ل مق ععف و ععقمع ال سععخة الأذعع ى مععل م ععف ذهمفعع  بأععه  قا ععا المق ععف بالمقام ععة 
ع ععععق ال عععع و  الععععقالمب   ععععع  أ و قععععب أن اف ععععم  الأ عععععه ه اةععععام بطب أععععة الأمعععععل 
وال عععع و  المففععععظ ع اهععععا ومععععا  فا  ععععان الأ ععععه م ععععهم المععععهب أو لمععععهب غاعععع  م ععععهمب 

 و اعام الأمل وأ ة ه اةام ض ول ة أذ ى.
لا  قععععق  ل قما ععععة  ل  ععععف المق ععععف بأمععععل  خف ععععف اذف مععععاً جقن  ععععاً ععععع  الأمععععل  ( : 12 - 3)  المادة

المففظ ع    بغا  مقام ف   لا معل حعالام ال ع ولب ومعا   ف ع   مصع  ة الأمعل أ 
 لك بصفة م وفة.ع ق أن  كقن ف
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 أفب  القصف الق  فل ل ق  فة وع ه الأمل وم م ا   الم جعا الأ ا عل ل مهمعام  ( : 13 - 3)  المادة
 المط قبة م  المق ف ع ه الخ ذ حقل فلك.

 أه وسج المعقالم  ال  ع  ة م عف ذعا  بكعل مق عف و  عقم بمفابأفع  أ و  فعظ   ع   ( : 14 - 3)  المادة
 خصعع ة أ جم ععا الب اةععام والمأععام م ال  ععم ة الخاصععة بععالمق ف : )الب اةععام ال

صعععقل مق قغ ا  عععة أ صعععقلب الهق عععة أ صعععقل ال عععهامام ال اصعععل ع اهعععا أ السعععا ب 
ال ا  ة أ  ال   هه  الأمعل أ المسعمق العق  فل أ ال سعج أ الإجعا ام أ الا عفئ اةام 
أ الل عععقمام الطب عععة أ الخطابعععام أ   ععععق ج الأما  أ الف عععال   السععع ق ة أ الف باهععععام 

 ة ... ل  .والإة الام أ والإج ا ام القيا  
)ُ سفث ق م ها  جا ام الأع عام  -الفف ب الفق  ب ة ل مق ف القهاه ث ثة أشه  عمل  ( : 15 - 3)  المادة

ابععهأ احفسععاهها معع   ععال   الفق  ععف المأفمععه مععل ةمععقفم الفق  ععف )ةمععقفم لوععج  - 
ما   لعق 2   أ ولا   ظ ل مق ف ذ ل ن ه الفف ب الفمفا بممايام المق فا  الم  َّ

 ف ب الفق  ب ة .أن افج الف   ج )بأه الف
افج     ج المق ف القهاه ب كل ل مل أو الا فغ ا  عع  ذهما ع  أو  مهاعه الففع ب  ( : 16 - 3)  المادة

ه ععاً   الأولععق الفق  ب ععة لففعع ب لا  ي ععه ععع  ث ثععة أشععه   ضععا  ة بأععه الففعع ب الفق  ب ععة
ع ق  قص ة ل  س ال سج م م ة هف ق ج ل مق ف ع  الفف ب الفق  ب ة معل )ال معقفم 

 ة المق ف الخط ة.و مقام   14لوج 
ل ع   س الم اشع  ال عظ معل   عه ج  قصع ة ل ع ون المعق فا  ب بعقل    ع ج المق ععف  ( : 17 - 3)  المادة

وبل اةفها  الفف ب الفق  ب ة  فا ما لأى أن  عة و فعا ب المق عف ل عغل نع ه الق  فعةأ 
ع عععق أن لا   عععل مفععع ب الفق بعععة عععع  شعععه  أ ولععع  عكعععس فلعععك  فا لأى ععععهم أن افععع  

  .14ع  الفف ب الفق  ب ة ومظ )ةمقفم لوج وُ  مظ   ق ج لأما  المق ف 
 فا ثبح ل قما ة معل أح ووعح أن الفق  عف  عج ةف قعة لاةف عال المق عف شخصع ة  ( : 18 - 3)  المادة

غا  ص   ة أو ةف قة   ه م  ه اةام أو مسف هام غا  ص   ة أو ميولب أ معتن 
ل قما ة مس  الأ ه مون حاجة لأح  شأال  اهظ ومون مكامخب أو  أق يأ وفلك 

مععع  ة عععام مكفعععب الأمعععل ول قما عععة ال عععظ معععل ا خعععاف  33المعععامب  معععل ةطعععاق حكعععج
 الإج ا  ال اةقةل الم ا ب ح ال ن ا المق ف.
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  ععظ ل قما ععة  لغعععا  ع ععه الأامععل الععع ح لا ا اشعع  مهععام عم ععع  مون ععع ل م ععع وع  ( : 19 - 3)  المادة
  اقمععاً معع   ععال   الأ ععه هععا  الطعع ما   فا  ععان مفأاوععهاً مأعع  معع  ماذععل 11ذعع ل )

سعع    عح  صع ذ القما عة مععقل وصعقل  ل مم لعة  فا  ععان المم لعة وإفا لعج   عا ةف
 مفأاوهاً مأ  م  الخالم .

لق عععة الق عععا ف نعععل القهعععة المخقلعععة هف هاعععه م عععهال ال ا عععب  الهلجعععة والم   عععة معععل  ععع ج  ( : 21 - 3)  المادة
 ال وا ب[ ال ح ُ ص ذ ل مق ف القهاه حسب الم ن م والخب ام ال اصل ع اها.

م  أصعل ال ا عب المفقوعا  %77ةس ة مكامخب الفف ب الفق  ب ة ل مق ف القهاه نل  ( : 21 - 3)  المادة
حصععععقل  ع  عععع  بأععععه   هاععععه الم   ععععة والهلجععععة ومععععظ المعععع ن م والخبعععع ام الم  مععععة 

 ل مسمق الق  فل ال ح   هم  ل   المق ف.
 ع     أشععه  صعع ذ المكامععخب بععالفف ب الفق  ب عة والفععل مفق ععطها ث ثععة أشععه  وأو هععا  ( : 22 - 3)  المادة

 شه  وأ ث نا  فة أشه .
  اع ج ممفعا  أو جاهجعهاً بأعه الففع ب الفق  ب عة متةع   مل حالة حصقل المق ف ع عق ( : 23 - 3)  المادة

م ع وبةً معل ععهم  %37  صل ع ق م ق المكامعخب معا أصعل ال ا عب ونعل ةسع ة 
 أشه  الفف ب الفق  ب ة  أطق ل مق ف ما أول لا ب بأه الف   ج.

 ع ه حصقل المق ف القهاه ع ق   ا ج جاه أو أول مل   ا ج أما   ل فف ب الفق  ب ة الفل لا ( : 24 - 3)  المادة
 فقععاو  ث ثععة أشععه  ع ععق مسععمق و  فععل مععا أ وثبععح معع  ذعع ل الف اعع ج وهل عع  ع ععق الق ععام 
بمهام و  فة شاغ ب أذ ى متة   سقغ اةف ال  م  ن ا المسمق  لق المسمق العق  فل الآذع  
و   ق مل مف ب  ق  ب ة أذ ى لا  ي ه ع  ث ثة أشه  أ ب اث  كقن  جمالل الففع  ا   عفة 

 عفة أشعه  معل الففع ب الفق  ب عة ل ق  فعة الأولعق مع   سعقغ لع  الف عهم  أشه  أ أمعا  فا و عق
 ع ق الق  فة الأذ ى أ  لا بصقلب اهفها  ة ل ق  فة الأذ ى.

عمعععال  او أو م اعععا مخفصعععا   م  سعععة لفعععقما معععا أح   قعععق  ل قما عععة أن  فأاوعععه ( : 25 - 3)  المادة
و قوا ع ه معا صعاحب الم  سعة ومعظ الإجع ا ام  م همبأل أمل لهاها مل أعمال 

و فج ص ذ لوا ب ن لا  مع  وبعل القما عة بمقجعب الأ عه  هه اأ  ام ة الخاصة ال
 عععان   فاو مكععع  ة عععل  فالعععة أح عامعععل  أذععع ىأولا  ف معععل القما عععة أح مصعععال ف 

 .ة م ا  اً ل أمل مل القما ة ومظ الإج ا ام ال  ام
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 : الـــدوامالفصل الرابع 
القمأة لاحة أ بقع ة ل م ة ه ا عب أ ام الأمل الأ بقع ة  فة أ ام  أ و كقن اقم  ( : 1 - 4)  المادة

 امعععل لقم عععا المعععق فا  أ ول قما عععة أن  سعععفبهل اعععقم القمأعععة هاعععقم  ذععع  لععع أي 
مق     مفق معح ال اجة ل لكأ وفلك بأه ال صقل ع ق مقام عة معها  القما عة  

   لفأهال الهوامأ ما  مكا هج م  أما  واج ا هج الها  ة.3با فخهام )ةمقفم لوج 

هعععا  المعععق فا  لاعععقم السعععبح و قضعععا جعععهول م اوبعععام  م اوبعععة مفععع ام قعععق  عمعععل  ( : 2 - 4)  المادة
 موام  ل مق ف و ال   الهوام.  ه ان مقعهاف م  

 كعقن ح عقل المعق فا   لععق أمعا   الأمعل واةصع امهج م هععا معل المقاعاعه الم ععهمب  ( : 3 - 4)  المادة
مل ن ا ال  ام أ ولا   ظ ل مق ف  غاا  أووام  اعام الأمل ولعق ب عكل م وعح 

  3 سج ومقام ة  مالب القما ة ع ق فلك ومظ )ةمقفم لوج مون اعفمام م  ل  س ال
أ وُ سفث ق م  فلك الق ا ف الم اطة بالإةقا  أو المهمام والغاع  م   طعة هقوعح 

 ل   قل أو ل ةص اذ.

ا اعععق مععل أووععام الأمععل بالقما ععة ألا  أمععل المق ععف أ ثعع  معع  ذمععس  ععاعام  ( : 4 - 4)  المادة
 .لاحة مفقال ة موةما مف ب 

أو مفع  ا  صع اح ة ومسععا  ة   م عع أمسعا  ة  م ع أ)صعع اح ة  أةعقاع العهوام بالقما عة ( : 5 - 4)  المادة
وُ  عععهم موام  عععل و  فعععة ضعععم  الفصععع  فام السعععاب ة ع عععه اعفمامنعععا وفلعععك حسعععب 

 عاعام اقم عة  3 ي عه  عاعام الأمعل معل القما عة عع   الاحف ام ع ق ألا  ي ه لا
  ماعها اقم السبح  كقن الأمل لألبا  اعام م   .

 حسب حاجة الأمل و صهل ه لك  أم ج . لم ان الم الك   اعام الأمل مل شه   هم  ( : 6 - 4)  المادة

اععععفج اعفمععععام ح ععععقل واةصعععع اذ المق ععععف با ععععفخهام ة ععععام ال  ععععقل والاةصعععع اذ  ( : 7 - 4)  المادة
معع  ال عه  السععاهظ  27المسعفخهم بالقما عة أ ع مععاً بعخن شعه  الأمععل )ابعهأ هفعال   

 م  فلك ال ه  . 11و  فهل هفال   
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لا ا عععععيم ا عععععفخهام ال صعععععمة أو الفقا عععععا معععععل أ عععععام الأمعععععل الخعععععالجل )ذعععععالم مب عععععق  ( : 8 - 4)  المادة
ومعل حالعة وجعقم حعالام موام ذاصعة  ل قما عةأالقما ة   فا  أ َّل مأع  ال  عقل 

 م هه م  اعفمام ل  س ال سج وإشأال مها  المقالم ال    ة ه لك.

ل ماهععا ل عع س ال سععج ووععح الأمععل ال ( : 9 - 4)  المادة خععالجل لالماععهاةلل  ععاعام الأمععل الماهاة ععة ُ  ععه ِّ
ولا ُ  عععععف   لهعععععا ا عععععفخهام ال صعععععمة أو الفقا عععععا  م ععععع أل مق عععععف و لعععععقن بتشععععع اذ  

 الاةصعع اذأل   ععقل أو الاةصعع اذ  فا  أالضععح أووا هععا مععا أووععام الععهذقل أو 
وُ  ف    قا ا ل  س ال سج معل ةمعقفم العهوام أمعام نع ه الأ عام لاعفمامنعا  سعاعام 

 وبل  وفال موام فلك ال ه . ال    ةأعمل لهى  مالب المقالم 

 ذع ل ة عام ال  عقل والاةصع اذافغاضق ع  المق ف القهاه ةس اة  لا فخهام  ( : 11 - 4)  المادة
ع ععق حفععق  أفععام  ال ععه أالففعع ب الفق  ب ععة ع ععق أن لا  ي ععه ععع  ألبععا معع ام ذعع ل 

 ة ام القما ة مل مذقل واةص اذ المق فا .

ل أو الخع وم لمع َّب العهوام معل العهذق  ة عام افغاضق ع  ةس ان المق ف لا فخهام  ( : 11 - 4)  المادة
 واحهب مل ال ه  و بهأ ال سج  فا  ل ل ال س ان لأ ث  م  فلك.

  وباعفمععام معع  13ا ععفئ ان المق ععف  كععقن ومععظ ةمععقفم الا ععفئ ان )ةمععقفم لوععج  ( : 12 - 4)  المادة
 ضم   حهى ال الام الفال ة :  الم اش أل  س  
 .الفخذ  مل ال  قل ع  ووح الهوام 
 .الاةص اذ وبل ةها ة ووح الهوام 
 أث ا  الهوام ال  مل. الخ وم 

ومل حال عهم  ال ه أ  ظ ل مق ف  أق ي  اعام الا فئ ان وبل  وفال موام  ( : 13 - 4)  المادة
 الاجا ب الاعف ام ة ل مق ف. عام الا فئ ان بأه جمأها م  لصاهالفأق ي افج ذصج  ا
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 : الـــرواتــــب الفصل الخامس
 ملجةأ  ذمسة ع     فمل  ل م   ة ع ق   فة م ا باف كل   َّج ال وا ب م   ( : 1 - 5)  المادة
و كععععقن  مأا ععععةأاععععفج  أاععععا  المععععق فا  ع ععععق و ععععا ف فام مسععععم ام ومقاصععععفام  ( : 2 - 5)  المادة

الفأاعا  وم عاً ل م   عة الم ععهمب ل ق  فعة أ و مع ، المق ععف ع عه الفأاعا  أول م بععق  
معل الم   عة المأعا  ع اهعا ط  عاً لسع ج ال وا عب المأفمعه معا لعج اففعظ معل ع عه الأمععل 
ع ععق أجعع  أ بعع  أ أو  عع ى لق ععة الفق  ععف أن افعع  لأن  كععقن ع ععق ملجععام مف همععة 

  ج ال وا ب مل ةها ة ن ا ال  ام .مل الم   ة الفل  سف  ها )اة    
 هما أجقل الأام ا  بال  ال السأقمح و فج ممأها ذ ل  اعام الأمل ومل مكاة   ( : 3 - 5)  المادة

مععل الاععقم السعععابا والأ عع    مععع   ععل شععه  معععا مح ع ععق أن لا  فعععخذ  ععع  الاعععقم 
 لا ل ععع وذ  ذالجعععة  عععع   لامب القما عععة و عععقمع معععل حسعععابام المعععق فا   الث ثعععا 

 للأحكام الفال ة :الب ل ة وم اً 
 .  العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر 
 . العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع 
  . ًالعامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا 
  ل مدة لا العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خل

 تتجاوز سبعة أيام من تاريخ ترك العمل .
  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلثة أيام من تاريخ انتهاء التشغيل

 الإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل .
افج ص ذ ال وا ب بأه ذصج أح م الغ مسف  ة ل قما عة وفلعك معل ةطعاق الأمعل  ( : 4 - 5)  المادة

 م.بخحكام ن ا ال  ا
 فا صامذ الاقم الم هم لهما الأجقل اقم ال احعة الأ عبقع ة أو اعقم عط عة ل عم ة  ( : 5 - 5)  المادة

 مافج الص ذ مل اقم الأمل ال ح  س   .
أح  ععخذا  مععل صععع ذ ال ا ععب بسععبب ععععهم ا فمععال ه اةععام المق عععف لعع لك ال عععه   ( : 6 - 5)  المادة

ععععل ةف قفهععععا المق عععععف   ععععقاً  بمسعععععالعف  لإ مالهععععا أو اعفمععععام ال ا عععععب  ةفسعععع أماف مَّ
 ل سم ام الفل  طاهظ ن ا الف صا .ال ه ح با

 ال  ك أواقوا المق ف ع ه ا ف م لا    أو أح م الغ ة ه ة نل م  ح قو  ع ق  ( : 7 - 5)  المادة
الل عععععف المأعععععه لهععععع ا الغععععع   أ ول مق عععععف أن اق عععععل مععععع    عععععا  لقععععع ي لا  ععععع  
ومسعف  ا   لععهى القما ععة وفلععك بمقجععب  فععق ي  فععاهل مقوععا م عع  لمععها  ال عع ون 

  .17ومظ )ةمقفم لوج  ه اعفمامه م  مها  القما ةالمال ة أو م  ا قب ع   بأ
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 :التدريب والتأهيل الفصل السادس
 

تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل  ( : 1 - 6)  المادة
 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا .%12دوري وبنسبة لاتزيد عن )

 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .   ( : 2 - 6)  المادة

تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في  ( : 3 - 6)  المادة
 الذهاب والعودة كما تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلت داخلية .

يجوز للجميعة أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة  ( : 4 - 6)  المادة
 صرفتها عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية :النفقات التي 

) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيلة أنه غير جاد في 
 ذلك .

 .)ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول

ن الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان تقوم الجمعية بتدريب المتطوعي ( : 5 - 6)  المادة
على ان تتحمل الجمعية نفقات ومصاريف التدريب من ميزانيتها بما في ذلك تذاكر السفر 

 ولوازمة لو كان التدريب خارج المحافظة .

لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية  ( : 6 - 6)  المادة
 حتى لو كانت على حساب الموظف الشخصي .
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 : العـلواتالفصل السابع
و ص ذ حسب ونل ةس ة م  أصل ال ا ب أ  ع وب   ق ة ثاهفة أطق المق ف  ( : 1 - 7)  المادة

 :  الفالل   ها  المق ف مل الف ا ج الس قح ونل 
 ممفا  جاه جها جاه الف ها  

 % 1 % 4 % 3 ةس ة الأ وب الس ق ة الثاهفة م  أصل ال ا ب
الأعع وب السع ق ة الثاهفععة أن  كعقن المق ععف   عف   ل صععقل المق عف القهاععه ع عق  ( : 2 - 7)  المادة

وه أم ق الفف ب الفق  ب ة )ث ثة أشه   وبف ق ج مل الأما  لا   ل ع  جاهجعهاً أو 
)هها عة  1/1 ج    ع م  وبعل اةفهعا  الففع ب الفق  ب عة ع عق أن  كعقن فلعك وبعل  عال   

 الأام الما مح القهاه .
ا هها عة  عل ععام معا مح  فا   عاذ لأصعل ال ا عب مع عع وب أما  أطق المق ف  ( : 3 - 7)  المادة

 ا فقمق ال  و  الفال ة : 
 .ًا ج لأما   الق  فل لا   ل ع  جاه جها   
 .أن  كقن وه أم ق مل الأمل  فة أشه  مخ ث  شام ة ل فف ب الفق  ب ة 

 أول م  جاه جهاً  جاه جهاً  ممفا  ش   الف ها  ال اصل ع   
    م ع وب الأما  % 4 % 1 ةس ة ع وب الأما  م  ال ا ب الأ ا ل

 مأاملة احفساب مب غ ع وب الأما  م  ال ا ب الأ ا ل : ( : 4 - 7)  المادة
 ةس ة الف ق ج = ال ف قة.×  177÷ ال ا ب الأ ا ل 

 ععهما ععع وب الأما  ل مق ععف لمععهب  عع ة ه ععاً  ع ععق   اعع ج أما عع  ل سعع ة الفععل وب عع  ثععج  ( : 5 - 7)  المادة
ه عاً  ع عق   اع ج    ذ ه ها ة الأعام أ و أفمعه عع وب الأما  القهاعهب ل سع ة القهاعهب 

 أما   القهاه لس ة الأمل الأذا ب.
  عععظ لإمالب القما عععة ح معععان المق عععف مععع  الأععع وب السععع ق ة الثاهفعععة )الف ا عععة  أو  ( : 6 - 7)  المادة

ع وب الأما  حسب   وذ ماياة ة القما ة او  أ قبعة  خماب عة مفعق أُوِّع َّ فلعك معل 
م  جععععع ا  جيا عععععل ةف قعععععةً لإذععععع ل المق عععععف ب عععععل  مععععع  أة معععععة و ماب و ععععع ق  ا

أو حصعع ق المق ععف ع ععق   ععها   أو لأح  ععبب  ذعع   عع اه م ا عع اً لعع لك  1)القما ععة
 .أول م  جاه مل  ق ج الأما  الس قح 

                                                        
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 : الحــوافــــز ثامنالفصل ال
:  مع   ووعقل ال بعل  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِـيم  بِـالمُتهقِينَ  اةط واً م  وقل   أالق : 

لا   ك  ال اس لا   ك  الله[ م ه لأم  مالب القما ة  ضعامة ه عه ال عقامي ل  عام الق عا ف بالقما عة لفلعقن 
 ل م س ا  شك اً أ ول مقفهها  م  طاً.

 اههذ ة ام ال قامي بالقما ة  لق    اظ الأمقل الفال ة : ( : 1 - 7)  المادة
  ععةً مععل الققاةععب الفععل ابعع  ون   ععق ا المععق فا  ع ععق الأطععا  المسععفم  وذاصَّ

 ماها أث ا  الف ق ج الهولح لأما  المق فا .
 . هث لوح الف امس ال   ف ها  المق فا 
 .ضفا  شل  م  الفقهاه مل لو ا  الأمل لط م الم ل والسآمة  
 .شك  المقفهه هه ه ال قامي أ لم  لا   ك  ال اس لا   ك  اللهل 
 .ق ة لب  المق فا  بالقما ة م  ذ ل ن ه ال قامي   
 .ا ففامب القما ة م  الإههاعام المقجقمب هف مافها وال فال ع اها م  ذ ل ن ه ال قامي 

 أطععق ال ععقامي بالقما ععة ع ععق  حععهى الأمععقل الفال ععة : )الم ام ععة ع ععق الععهوام أ  ( : 2 - 7)  المادة
ب الخهمعة أ  الإةفاج ة الأال ة أ حس  الفأامل ما الآذ    أ الم املام ال ا  عة أ مُعهَّ

ع والاهفلعععال أ الففاععععل الإ قعععاهل معععا أة عععطة القما ععععة الفماعععي ال خصعععل أ الإهعععها 
 المخف فة , القلا  الق  فل  .

ا ما ل  س ال سج هفقص ة لإعطا  حامي لمق ف  مفق لأى  قم  الأ ع اب الم  أعة  ( : 3 - 7)  المادة
ل لك و   ح مل ن ه الفقص ة حاث ام ن ا الط ب ومظ ةمقفم ط ب اعفمام حعامي 

  .12أو ههل )ةمقفم لوج 
ال، المق ف باعفمام مها  القما ة   ومظ ةمقفم ط ب اعفمام  أفمه ال قامي لص ( : 4 - 7)  المادة

  .12حامي أو ههل )ةمقفم لوج 
عع   ععل   عق ج  عع قح لأما ع    صعل   عع  ع عق   ععها   [شععهامب شعك و  ها  ُ أطعق المق عف  ( : 5 - 7)  المادة

 م  أصل ال ا ب   أ وب أما  لف ك الس ة. %1)ممفا   أ بالإضامة  لق حصقل  ع ق 
  بالإضععامة  لععق شععهامب المق ععف المثععاللو أطععق ) لل[ المق ععف المثععااععفج اذف ععال  ( : 6 - 7)  المادة

 ل ال  ومظ ال قاب  الفال ة :177مب غ م طقع ووهله )
 .افج اذف ال مق ف واحه م    ل   ة ا ف اماً ع ق الف ق ج الس قح 
  ًأفب  امف ا  المق ف مل   اع ج الأما  العق  فل ل سع ة م عل الف اع ج ما عالا 

 م  مأااا  الف ش ، والاذف ال.
 .ف   أن  خ ق م ف المق ف لف ك الفف ب م  الإة الام أو القيا ام   
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  ال    ة نل صاح ة ال  ال مل الف ش ، بأه ملا ة فلعك  المقالم أفب   مالب
 الف فا ح ول  س وسج المق ف المأ ل. ما المها 

 . افج الإع ن ع  ن ا الف ش ، مل لقحة ش ون المق فا 
ذمععس  عع قام  م ععاها ع ععق لأس الأمععل  ععع   ععل [الأطععا  ملع  أطععق المق ععف  ( : 7 - 7)  المادة

  أ مان و  فل و  ها اً لمقهقما   ذ ل   ك الفف ب.
بالإضععامة  لععق جععا يب عا  عة بق مععة   ها  ععة  فعع اوح  [الاهعهاع ملع  أطعق المق ععف المبععهع  ( : 8 - 7)  المادة

 م  ألف  لق ألفل ل ال أ مفق  قم م     أو مل أعمال  مايب الإههاع أ م  مثل :
  ومأَّال وعُمل ب  و ان     ثم ب  با ب ل قما ة.  ه ج اوف اح مفماي 
 .ه ا  وإةقاح م ال ا القما ة بصقلب  ههاع ة  
 .قما   ل فة عال ة ع ق القما ة  ي ه ع  ذمسا  ألف ل ال  
 .قما  مذل عالل وثاهح ع ق القما ة  

 َُ ععع   الأعمعععال الإههاع عععة هقا عععطة لق عععة مكقةعععة مععع  )المعععها  الف فاععع ح و معععها  المعععقالم  ( : 9 - 7)  المادة
 ل    ة وب  قل ل  س وسج المق ف المأ ل  أ وُ أفمه ه اً  ع    ص ذ ال امي.ا

مفق حصل ع عق الامف عا  معل   عق ج الأما  العق  فل  [الفماي ملع  أطق ل مق ف المفما ي  ( : 11 - 7)  المادة
 لث ث   قام مففال ة أ بالإضامة  لق جا يب عا  ة  ف اوح ها  ذمسما ة وألف ل ال.

  فاياً ل مق فا  لإ مال ومقاص ة  أ  مهج الهلا ل  ُ ص ذ ل مق ف ال ح ُ لمل  ( : 11 - 7)  المادة
 أ  م  مكامخب م طقعة ع ه  ح اله ما اثبح ةقاح  هف ها  ممفا  أو جاهجعهاً معل 

 ةها ة  ل عام ملا ل حسب الم ح ة الهلا  ة  الفالل : 
  ل ال. 377الم ح ة المفق طة 
  ل ال. 477الم ح ة الثاةق ة 
 ل ال. 177 ة القاما ة لملجة ال كالقل قسل الم ح 
   ل ال. 277الهه قم )ش   أن لا   ل مهب الهلا ة ع    ة 
  ل ال. 1777الهلا ام الأ  ا 

صعقلب م ع  معل م عف المق عف لععهى  ل مق عف و  فععظ  ذطعاب شعك [  ع ل معها  القما عة  ( : 12 - 7)  المادة
 ش ون المق فا  مفق  ه  م   أما  جاه وم  قل أو م املب مل مقال الأمل.

 أطععق مكامئععة مال ععة حسععب  قصعع ة لق ععة الأة ععطة ل مق ععف المففاعععل مععا هعع امج  ( : 13 - 7)  المادة
وأة طة القما ة غا  ال  م ة  وفلك بال  قل والم ال ة مل  عهام البع امج معالج 

  ل    ك الأة طة م  صم ج عمل المق ف مل ال سج.
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 : تقييم الأداء الوظيفي تاسعالفصل ال

 

ال ععقاب  وال عع و  المعع  قلب مععل  أ  مععام ةمعععقفم اُ اعععق مععل   اعع ج أما  المععق فا   ( : 1 - 8)  المادة
  .14)ةمقفم لوج  -لاجا ةمقفم   ا ج أما  المق فا –  ا ج الأما  

 افج ا فخهام ةمقفم   ا ج الأما  الق  فل مل  حهى ال الام الفال ة : ( : 2 - 8)  المادة

 .ع ه اةفها  الفف ب الفق  ب ة ل مق ف القهاه لا فلمال الف   ج 

   مل الف ا ج الس قح ل مق ف.  ل ألبأة أشه  ل  ففامب م 

  وبععععععل اةفهععععععا  الأععععععام المععععععا مح لف هاععععععه ععععععع وب الأما  السعععععع ق ة أ ولف هاععععععه
 [ لف ك الس ة.المق ف المثالل ل أام الما مح 

 أفبعع  أوععل مععهب لف اعع ج المق ععف القهاععه بأععه    عع م  ل صععقل  ع ععق الأعع وب السعع ق ة  ( : 3 - 8)  المادة
 الفف ب الفق  ب ة.الثاهفة نل  فة أشه  م   ال   الفأاا  أ بما ماها 

 أفب  ل ع س ال سعج أو الع   س الم اشع  مسع ول مسع ول ة م اشع ب عع    اع ج مق   ع   ( : 4 - 8)  المادة
  .2 - 3وم ؤو    أ و  ه ج الف ا ج مل الفف ام الم صق  ع اها مل المامب )

 خط  المق ف بصقلب م  الف     مقل اعفمامه و  ظ ل مق ف ان اعف  ج مع  نع ا  ( : 5 - 8)  المادة
 الف    .
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 لترقيات والنقل: ا عاشرالفصل ال

  كقن المق ف أنً  ل ف ا ة  لق و  فة أع ق مفق  قم م     ال  و  الآ  ة : ( : 1 - 9)  المادة
 .ق    لمفط  ام الق  فة القهاهب م  م ن م وذب ام وغا نا   
 .حصقل  ع ق ملجة ممفا  مل  ذ    ق ج للأما  الق  فل 
 .وجقم مكان شاغ  واحف ام مل الق  فة الأع ق 
  ععع قام ع ععق الأوعععل معععل الق  فعععة الفعععل   عععغ هاأ أو أن  كععقن وعععه أم عععق ألبعععا 

حصععقل  ع ععق مععا  أاملهععا معع  معع ن م ملا عع ة أ ممععثً  : )ال ععهامب القاما ععة 
 أععععامل ألبععععا  عععع قام ذبعععع ب  أ مععععا لععععج اععععفج ا ععععفث اؤه معععع  نعععع ا ال عععع   اوف ععععاً  

 لمص  ة الأمل ب  ال م  مق س الإمالب .
  مق عف اعفج الففاضعل هاعع هج  فا  عقم م شع و  الف ا عة لق  فععة أع عق معل أ ثع  معع ( : 2 - 9)  المادة

 حسب المأااا  الفال ة :
 .اللفا ب الأع ق أ و  هم باجف ا ه لاذف ال المأ مة الق    ة 
 .اجف ا ه الاذف ال الإمالح 
 .الأوهم ة 
 . اجف ا ه اذف ال ال غة )ع ه الق ا ف المفط  ة ل غة أج ب ة 
 .اجف ا  الم اه ة ال خص ة 
  14  ق ج الأما  )ةمقفم لوجال صقل ع ق   ها  ممفا  مل ةمقفم .  

ع ععه   ا ععة المق ععف معع  م   ععة  لععق م   ععة أذعع ى متةعع   خذعع  الهلجععة الأع ععق معع   ( : 3 - 9)  المادة
 حاث ال ا ب مل الم   ة القهاهب أو ما اقا  ها.

م المق  ععععف الم نَّععععل ل ف ا ععععة ل م امسععععة مععععل ال صععععقل ع ععععق المكععععان الععععق  فل  ( : 4 - 9)  المادة اف ععععهَّ
 المقالم ال    ة .   و  ه م  لإمالب11ال اغ  هفأبئة )ةمقفم لوج 

، ل ةف ال م  مسمق و  فل مل م ا ب مأا ة  لق مسمق و  فل  ( : 5 - 9)  المادة المق ف الم شَّ
 ذ  مل م ا ب أع عق ل  ا عةل ماذعل ةفعس ال سعج الع ح ا فمعل  ل ع  أ ُ  عف   لع  أن 
 سفلمل ش و  الف ش ، أولًا أ و خذع  مقام عة ل ع س ال سعج وإمالب المعقالم ال  ع  ة أ 

  أ ولا ُ  ععف   أذع  مقام ععة ل عع س ال سعج مععل حالععة 11م لوععج وُ سعفخهم لعع لك )ةمعقف
عع،  لععق مسععمق  ذعع  بم   ععة أع ععق مععل وسععج  ذعع  أ و كفععل مععل فلععك  أح افعع  ل ف شَّ

 ا فلمال ال  و  وأذ  مقام ة  مالب المقالم ال    ة .
معععل حالعععة اةف عععال المق عععف مععع  مسعععمق و  فعععل  لعععق مسعععمق و  فعععل  ذععع  ما  عععق  ( : 6 - 9)  المادة

فة القهاهب لمهب ث ثة أشعه  أ ولع   س ال سعج القهاعه المق ف   ح الفق بة ل ق  
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معععا هععع لك لإمالب المعععقالم  ال عععظ معععل   ق مععع  بمعععا  سعععف    معععل ةها عععة نععع ه الففععع ب وال َّ
 ال    ة لا خاف ال  م.

لا  قق  ال    مل   ا ة المق ف الم ال  لق الف  اعظ أو الم ا معة الفخماب عة  لا  ( : 7 - 9)  المادة
 .بأه  هقل ةف قة ما ةسب  ل   ةها  اً 

  ععف   لاةف ععال مق ععف معع  وسععج  لععق وسععج  ذعع  ع ععق ةفععس المسععمق الععق  فل أو  ( : 8 - 9)  المادة
  أ 17ع ععق مسععمق و  فععل  ذعع   أبئععة ةمععقفم ة ععل ذهمععة مق ععف )ةمععقفم لوععج 

وأذعععع  مقام ععععة لؤ ععععا  الأوسععععام المأ اععععا  ومععععهلا  الإمالام المأ  ععععة وإ مععععال بععععاول 
 الإج ا ام الإمال ة ما  مالب المقالم ال    ة .

جهعة أذع ى لخعهمام أحعه معق فل القما عة ) ععالب     عف   الف اعه  ع عه حاجعة أح ( : 9 - 9)  المادة
 بال قاب  الفال ة :

  ف هم القهة طال ة الإعالب بخطاب ل مل لإمالب القما ة. -1
  ععععف   ل بععععقل الإعععععالب مقام ععععة العععع   س الم اشعععع  وإمالب القما ععععة بمععععا لا  خععععل  -2

 بمصال، القما ة و ا  الأمل    .
ل عععة و  فعععيم القهعععة الأذععع ى لطال عععة الإععععالبل لا  ف معععل القما عععة أح   أعععام ما -3

 لا ب المق ف ع  مف ب الإعالب المأفمهب م   مالب القما ة.
أوصق معهب  مكع   ععالب المق عف ذ لهعا نعل  عفة أشعه   مكع   مهاعهنا لمع ب  -4

 واحهب م  .
  خ ا الفمهاه ع ه ط    لقم ا ال  و  الساب ة. -1

 ا فث ا  ة وم اً ل  قاب  الفال ة : مك  لمق س الإمالب م ، المق ف   ا ة  ( : 11 - 9)  المادة
 افا حصل ع ق   ا ج ممفا  مل أذ  ث ثة   ا مام. -1
 ذ ق م ف  م  أح م ح ام أو ع قبام . -2

   كال لق ة وملا ة  ةقا ام ومسانمام المق ف . -3
   عظ لإمالب القما ععة ة ععل المق ععف معع  و  فععة لأذعع ى أو ة  عع  ذععالم م عع  ( : 11 - 9)  المادة

 عم   افا اوف ح مص  ة الأمل فلك .
 قععق  ة ععل المق ععف معع  م عع  عم عع  الأصعع ل  لععق مكععان  ذعع    ف ععل  لا ( : 12 - 9)  المادة

 غاا  م ل  وامف   فا  ان م  شخن ن ا ال  ل أن ا  ظ بالأامل ضع لاً جسع ماً ولعج  كع  لع   عبب 
 م  وع   ف    طب أة الأمل.

يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون  ( : 13 - 9)  المادة
 . نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العاملمعه في تاريخ النقل مع نفقات 
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 : العمل التطوعي الحادي عشرالفصل 

أععهون معععق فا     ععظ ل قما عععة أن  سععففاه مععع  المفطععقعا  معععل   فاعع  اعمالهعععا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
  م  ة ام القما ام   ل ماا  لهاها أ و  قا ع ق الفطقع  ما ولم مل المامب )

 الان  ة
 الاعمال الفطقع ة مل القما ة  ش و  وب قم  قب ان  فقم  مل المفطقع ( : 2 - 11)  المادة
 م  حظ  ل مفطقع ح قل الاجفماعام المفطقعا  وإهها  لأ  . ( : 3 - 11)  المادة
 قعق  بأعه مقام عة المععها  الف فاع ح ل قما عة ولأ ع اب وجاهععة مع ، المفطعقع مكامععخب  ( : 4 - 11)  المادة

 اب ل  ولا  أه لا  اً او أج اً وإةما مكامخب م طقعة مال ة م طقعة ع ق ما
ة ا عععفمالب ط عععب م عععال ة معععل الاعمعععال الفطقع عععة و ف ععععم    عععقم المفطعععقع هفأبئععع ( : 5 - 11)  المادة

 المأ قمام الأ ا  ة ع   و ف م    لك :
 المهالام الفل  قاهنا 
 ذب ام  اب ة مل الأمل الفطقعل 
 المقالام الفل ا غب الم ال ة ماها 
 ال غام الفل  قاهنا 
 اليم  المفاح ل م ال ة 

الاعمال الفطقع عة و  عهم  افج  قا ا ا فاا ة عمل  طقعل ما طالب الم ال ة مل ( : 6 - 11)  المادة
 ماها الأعمال المط قبة م   ومهب الم ال ة وأح ه اةام لا مة

  ععععظ ل قما ععععة اةهععععا  أح ا فاا ععععة ل أمععععل الفطععععقعل مون ان  كععععقن م يمععععا بتهععععها   ( : 7 - 11)  المادة
 أ  اب فلك ال  ال

معععل الاعمعععال الفطقع عععة أ  بم عععال ف مععع  حعععظ  عععل مفطعععقع ال صعععقل ع عععل  معععامب  ( : 8 - 11)  المادة
  و أطعق وث  عة ذبع ب معل الاعمعال الفطقع عة افا  ف م  القوح والقهعه الع ح وهمع

 ا فم  مل الأمل الفطقعل مهب شه  ع ق الأول .
ة امععععا عععع  ال  اطعععام المفطععععقع هق  ففععع  ال  عععم ة وغاعععع   القما عععة غاععع  مسعععئقلة ( : 9 - 11)  المادة

 مس ولة ع  أح اذ ل بالفياما    الق    ة أو الفأاوه ة ال خص ة.
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 : البدلات عشر ثانيالفصل ال

هععهلام  أطععق ل مق ععف مفععق  ععقم م مععل ح عع  شعع و   4   عع  نعع ا ال  ععام ( : 1 - 11)  المادة
ال صقل ع اها هفقص ة م  ل  س ال سج واعفمام المها  الف فا ح و  مالب المقالم ال    ة لها ومظ 

  ونل البهلام الفال ة : )  ههل ة ل أ طب أة عمل , 12ةمقفم ص ذ حامي أو ههل )ةمقفم لوج 
 ل عمل مق مل   و خ ل  فصا ها مل المقام الفال ة.ا صالام  أ اةفهاب أ ههل عمل ماهاةل أ هه

  12افج اذف ال ط   ة ص ذ البهل مل ةمقفم اعفمعام البعهل )ةمعقفم لوعج  ( : 2 - 11)  المادة
وفلك  ما ب كل ما ج   اذ ل ا ب المق عف شعه  اً أ أو حسعب الاعفمعام لع لك ال عه  مع  ل ع س 

 ال سج الم اش .

اذ العععق   عععمععع  لا عععب المق عععف الأ ا عععل  %17نعععق مب عععغ  :هعععهل ال  عععل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  لا    حسب  أماه الإمالب 

  ل ال   اذ ل ا ب 477-277ههل طب أة عمل : نق مب غ اف اوح ها )  ( : 4 - 11)  المادة
 المق ف الأ ا ل شه  ا ب كل ما ج وفلك ل ق ا ف الفل  سفهعل فلك. 

:   ععهم ل مععق فا  العع ا    قمععقن بععتج ا  مكالمععام الأمععل  هععهل الا صععالام ( : 5 - 11)  المادة
 الثاهح وُ ص ذ ن ا البهل بتحهى الأمقل الفال ة : م  نقا فهج ال خص ة  قاً  الققال أو

 ( ل ال  م طقعة   اذ ل  ا ب. 117بمب غ 
 .بفا قلب ا فخ ام بطاوة الا صال المهمقع 
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: ونق مب غ م طقع ُ   ب مل عهم أ ام الاةفهاب أ وُ أطعق  ههل الاةفهاب ( : 6 - 11)  المادة
ومعظ )ةمعقفم لوعج معها  القما عة لم  ُ ل َّف بأمل ذالم م ام ة ال  ف ب بأه مقام ة ل  س ال سج و 

   أ بالإضامة  لق مصال ف السف  أ و قض   القهول الفالل :1

 م  ق ام الم   ة ههل الاةفهاب لاقم
ن ا المب غ   مل المقاص م والإعاشة  ل مق فا   ل ال 217

والسك  عها   ا   السف  أو مصال ف 
 السف  ه اً.

 الإمالامل ؤ ا  الأوسام ومهلا   ل ال 317
 للإمالب الف فا  ة  ل ال 417

  سععب ال ف ععام الم ععال  لاهععا مععل المععامب السععاب ة معع  ووععح مغععاملب الأامععل  ( : 7 - 11)  المادة
 لم   عم    لق ووح عقم   ومظ المهب الم همب ل  م  وبل الم  خب .

 قعق  اةفععهاب المق عف لأ ثعع  مع  معع ب ذع ل ال ععه  الا باعفمعام ل عع س  لا ( : 8 - 11)  المادة
 ع   .مق س الإمالب أو م  ا قب 

 قعععق  ل قما عععة اةفعععهاب مفطعععقع لمهمعععة ذعععالح م ععع  الأمعععل الم فمعععل  ل ععع  أ  ( : 9 - 11)  المادة
ب    الأ  خل فلك بالفيامام المفطعقع الق    عة او ال خصع ة القاج عة أ و ف معل القما عة ةف عام 

 اةفهاب  او  ص ذ ل  ههل اةفهاب م ا ب ل  ول مهة الفل ا ماها .
 و ال ح مان المق ف مع    ظ لمها  القما ة بأه اعفمام ل  س القما ة  ( : 11 - 11)  المادة

بأعععي البعععهلام  أ قبعععة مفعععق أوععع  نععع ا ال  معععان  أ قبعععة ةف قعععة مخالفعععام  هععع م مععع  المق عععف 
   )لاجا ه ه الأ قبام .13وا ف ظ ع اها فلك القيا  ومظ  ج ا  جيا ل )ةمقفم لوج 

  مععع  أصعععل ال ا ععععب %17 صععع ذ ل مق عععف هععععهل عمعععل ماعععهاةل  أععععامل ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأ ا ل.

  مععع  أصعععل ال ا عععب %11ق عععمل  أعععامل ) صععع ذ ل مق عععف هعععهل عمعععل م ( : 12 - 11)  المادة
 الأ ا ل.



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

                        

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بقبة

ي         ة ب جل    مس  ة        ة الاجتماعي      ة والتنمي      وزارة الموارد البشر

 (2603)برقم 
 

يدي )23ص.ب.) –قبة،القصيم  :  6302136326فاكس:  6302136112( هاتف: 23923( الرمز البر ي
ون  يد الالكبر  qubh443@gmail.comالبر

عات:  : الحساب العام: للتبر  129060636929293الوقف:  129060636669666إفطار صائم:  129060636639393مصرف الراجحي

 
 

22 

ــازات الفصل الثالث عشر  : الإجـ
 ونل :  - خ ل  فصا ها- ص ف الإجا ام بالقما ة  لق ذمسة أةقاع  ( : 1 - 13)  المادة

 ا فث ا  ة -ههون لا ب  -م ض ة  -الاضط ال ة  -اعف ام ة 
بأعه أن لا   ظ ل مق ف القهاه الفمفا بتجا    الاعف ام ة أو الفل ههون لا ب  لا  ( : 2 - 13)  المادة

  م ل الفف ب الفق  ب ة لث ثة أشه ل م  عم   بالقما ة .
  12ل  صقل ع ق  جا ب ا فعيم المق عف هفأبئعة ةمعقفم ط عب  جعا ب )ةمعقفم لوعج  ( : 3 - 13)  المادة

معععا أذععع   قا عععا ل ععع س ال سعععج واعفمامنعععا لعععهى  مالب المعععقالم ال  ععع  ة ومعععظ الأحكعععام 
 الم  مة لإجا ام المق فا  مل ن ا ال  ام.

المق ععف متةعع   سععف ظ الفأععق ي ععع  الإجععا ام الفععل لععج افمفععا  ع ععه اةفهععا  ذهمععة ( : 4 - 13)  المادة
بأعععهم أ عععام  -هعععهون هعععهلام-ههعععا  ُ صععع ذ لععع  هعععهل  جعععا ب  أعععامل ال ا عععب الأ ا عععل 

الإجعععععا ام أ ع عععععق أن لا افقعععععاو  مقمعععععقع أ عععععام الإجعععععا ام لصعععععاه ثععععع ث  ععععع قام 
 مففال ة.

ق ال  عق  سف ظ المق ف الفمفا بتجعا ب ل عم ة مهمقععة الأجع  للأع عام وال عج ع ع ( : 5 - 13)  المادة
 الفالل :

  :  أ عععام  بعععهأ مععع  الاعععقم السعععاهظ لاذععع  اعععقم مععع  شعععه   ألبأعععة جعععا ب عاعععه الفطععع
 لم ان الم الك حسب   ق ج أم ال  ى.

  : أ ععام  بععهأ معع  الاععقم السععاهظ لاععقم القوععقذ  ألبأععة جععا ب ال ععج وعاععه الأضعع ق
 بأ مة .

ل مق عععف  اقمعععاً  37:  جعععا ب  ععع ق ة مهمقععععة الأجععع  وعععهلنا ) الإجعععا ب الاعف ام عععة ( : 6 - 13)  المادة
اعععقم   ل مق عععف الععع ح ذهمفععع  أوعععل مععع  ذمعععس 21 ععع قام و ) 1الععع ح أم عععق 

         قام . 
 عععق ع الإجعععا ب الاعف ام عععة ع عععق مفععع  ا    عععه أع عععق ذععع ل السععع ة لا اعععفج  قاو نعععا  ( : 7 - 13)  المادة

  ط واً.
  ذععع  الإجعععا ب الاعف ام عععة ه عععاً  ع عععق لصععععاه أ عععام عمعععل أم عععانا المق عععف مععععل  ( : 8 - 13)  المادة

 القما ة.
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   جا  ععع  الاعف ام ععة لي عععامب لصعععاه  جا  ععع  للأععععقام لا   ععظ ل مق عععف  عععخذا  أذععع ( : 9 - 13)  المادة
 ال اممة .

  ف     ه ج الإجا ب الاعف ام ة أو الا فث ا  ة لإمالب المقالم ال    ة مأفمعهب مع   ( : 11 - 13)  المادة
ل عع س ال سعععج وبعععل  عععال   ا عععف  اوها بخ عععبقعا  ع عععق أوعععل   عععها  أ ولا ُ أفعععه بعععخح 

م بأه الفمفا بالإجا ب الاعف ام ة و  سب مل  ن ه ال الة غ اب. ط ب   هَّ
:  مكعع  ل مق عف أذعع   جععا ب اضعط ال ة ع ععه الاحف ععام لهععا  الإجعا ب الاضععط ال ة ( : 11 - 13)  المادة

لسبب طالئ  الق  ام أو ال قامث وة قنا   معا افأ عظ بعالمق ف أو أحعه و اهفع  
أ ونعععج : )القالعععها  أ اليوجعععة أ الأه عععا  أ الإذعععقب أ الأذعععقام أ والعععهح اليوجعععة  

 .ماب لأحه أوالب  الم  قل   أع هم مل حالة الق و أطق المق ف  جا ب ذمسة أ ا
لا   ظ ل مق ف المطال ة بتجا ب اضط ال ة مل غا  ال  وذ الطال ة الم همب  ( : 12 - 13)  المادة

 مل المامب الساب ة.
لا  أفب  الإجا ب الاضط ال ة ح اً مكفس اً ل مق ف   عظ لع  المطال عة ههعا معا لعج  ( : 13 - 13)  المادة

 الأام الما مح.  صل ل مق ف   وذ طال ة  ب ل أذ ه لها وبل اةفها  
 ال صاه الس قح ل مق ف م  الإجا ب الاضط ال ة ذمسة أ ام م  . ( : 14 - 13)  المادة
لا   بععععععل أح وثععععععا ظ ل عععععععم ة لمبعععععع لام ال  عععععععاب أو الإجععععععا ام الاضعععععععط ال ة أو  ( : 15 - 13)  المادة

 الم ض ة  فا م ق ع اها مف ب أ بقع أ وبالفالل  خصج م اش ب م  ال ا ب.
:   ععف   للإجععا ب الم ضعع ة  ح ععال     عع  طبععل و لععقن ع ععق  الإجععا ب الم ضعع ة ( : 16 - 13)  المادة

 ال  ق الفالل:
 الث ثقن اقماً الأولق ه ا ب  امل. -1
 السفقن اقماً الفال ة هث ثة ألباع ال ا ب. -2
 الث ثقن اقماً الفل   ل فلك ههون لا ب -3

لا  سعععععم، ل مق عععععف المععععع  ي ان ا اشععععع  عم ععععع  الا افا وععععع ل الم جعععععا الصععععع ل  ( : 17 - 13)  المادة
م  م ض  وأص ، واملاً ع ق م اش ب عم   وأة  لا ذط  ع    المأفمه اة  شفل 

 م  أما  الأمل ولا ض ل م   ع ق مخالطة  م    مل الأمل .
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: لا  أطق  جا ب ههون لا ب  لا مل أضاظ ال الام ع ه ةفعام   جا ب ههون لا ب ( : 18 - 13)  المادة
لصاه المق ف م  الإجا ب الاعف ام ة ما حاجف  الما ة لأذع  الإجعا ب أ ب ع   

ام ة ال   س الم اش  وعهم  ذ لها بالأمل واعفمام  مالب المقالم ال    ة أ أذ  مق 
وبأه أن  م ل مهب لا   ل ع    ة ع ق لأس الأمعل ع عق أن لا  ي عه الإجعا ب 
عععع  ث ثعععة أشعععه و أفب  ع عععه الأمعععل مقوقمعععاً ذععع ل معععهب الاجعععا ب افا  امم عععع  

   مالب القما عععة ذمعععس وع ععع    اقمعععاً معععالج  كعععقن ن عععاك ا فعععاق ذععع ذ فلعععك هعععا
 والمق ف .

 : و  مل ما ا ل : الإجا ب الا فث ا  ة ( : 19 - 13)  المادة
  جا ام الاذف الام الهلا  ة ل مق فا  الهال ا  ب     ح ال  معامب بالاةف عام 

 مل أ ام الاذف ال م  جهة الهلا ة.
  ع ععق  أ ععبقع  أطععق  تجععا ب ا ععفث ا  ة ل مق ععف المفععيوم اعف ععالاً معع  اععقم  واجعع

 .جا ب بمهب لا   ل ع  أ بقعا  وبل  ال   اليوام ان افج   ه ج ط ب الا
   جا ب ذمسة أ ام  قا  مففال ة أو مفف وة مل الس ة   قامي   ق ا ة ل مق فا 

القما ععة   ععقم باعفمامنععا مععها   لأعمععالهجأالمفماععي   والم  عع طا  مععل أما هععج 
 ال    ة ول  س ال سج. المقالمما  مالب  بالف ساظ

  بمقله. جا ب ث ثة أ ام  م ، ل مق ف ع هما ا  ق 
  جععا ب  ععع أة أ عععام  مععع ، ل مق عععف المسععع ج الععع ح ا غعععب معععل أما  م   عععة ال عععج 

 جا ب عاه الأض ق الم الك وفلك لم ب واحهب طقال معهب ذهمفع  ول م  عخب حعظ 
     ج ن ه الإجا ب بما   م  حس   ا  الأمل هها .

 ال عيول  قعق  ولا ا عف  اوهاأ  ع ة معل بتجا  ع  المق عف افمفعا أن  قعب ( : 21 - 13)  المادة
لإمالب القما عة ال عظ  ذهمفع أ أث عا  ع اهعا ال صعقل عقضعا عع  ة عه اً  هعهلًا  اف اضق أن أو ع هاأ

  عا   م  ع للعل بالف اوب م  ها أو  الأملأ لم ف  ام وم اً  الإجا ام ن ه مقاعاه  هم  أن مل 
 ث ثعا  عع  لا   عل  عاذ   هقوعح بالإجا ب لفمفأ  الم هم بالم أام المق ف  شأال  قب و  أاعم ه

 . اقم
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 : ساعات العمل الإضافي عشر رابعالفصل ال
لا  أفمععه  عععاعام الأمعععل الإضعععامل  لا هفأماعععه مسعععبظ مععع  ل ععع س ال سعععج للأعمعععال  ( : 1 - 12)  المادة

المسعععفأق ة أو الطال عععة الفعععل لا  مكععع   خجا هعععا لعععهوام الاعععقم الفعععالل و ععع ث   خجا هعععا 
ل ل ع س ال سعج مسع  اً ل مق عف ععهم ب كل  با  ع ق  ا  الأمل أ ب ع    أن   عه ِّ
 الساعام الفل   فاجها لإةقا  الأمل.

 أفبععع    ا عععة ال عععه مععع  الفق عععا معععل السعععاعام الإضعععا  ة نعععل الأصعععل و عععاعام  ( : 2 - 12)  المادة
الأمل الإضامل شل  ا فث ا ل افخ  مل أضاظ ال عهوم بط عب م عهوم مع  ل ع س 

 ال سج وال ما  لق المها  الف فا ح  .
ل   سب بق مة  اعة الأمل الفأ  ة ل مق ف أ م اماً  لاها  اعة الأمل الإضام ( : 3 - 12)  المادة

 أج  ةصف  اعة م  ال ا ب الأ ا ل .
ال ععه الأمةععق والأع ععق المأفمععه لسععاعام الأمععل الإضععامل ذعع ل ال ععه  ل مق ععف  ( : 4 - 12)  المادة

أ ومعععا  -ولا  أفمعععه أوعععل مععع   عععاعة- فععع اوح معععا هعععا  )السعععاعة القاحعععهب   عععه أمةعععق 
لمط قبععة معع  المق ععف ذعع ل ال عععه  معع   جمععالل  ععاعام الأمععل ا %21 أععامل 

   ه أوصق .
ُ  ععف   لاعفمععام  ععاعام الأمععل الإضععامل مقام ععة المععها  الف فاعع ح وبععل م اشعع ب    ( : 5 - 12)  المادة

 المق ف لأم   الإضامل .
  عععظ لععع   س ال سعععج  لعععيام المق عععف بالأمعععل الإضعععامل  فا  عععج الف سعععاظ ها ععع  وبعععا   ( : 6 - 12)  المادة

 ل الإضامل المط قب.المق ف بفف ب  ا  ة لا   ل ع  ث ثة أ ام وبل مقعه الأم
معل حالعة  غاععب المق عف ععع   ةقعا  الأمععل الإضعامل المسعع ه  ل ع  أ مععتن فلعك وععه  ( : 7 - 12)  المادة

 ا ث  ع ق ع وب   ق ج الأما  الس ق ة ل مق ف ما لج   هم ع لاً م بقلًا.

ع ه  أث  الأمل بسبب  غاب المق ف ع  الأمل الإضامل الإليامل المق ل  ل    ( : 8 - 12)  المادة
 ج أن اقصعععل بالأ قبعععة الم ا ععع ة لإمالب المعععقالموب هعععا هقوعععح   عععاذ  أ م ععع   س ال سععع

 ال    ة ا خاف الم ا ب حسب ة ام الأ قبام المقجقمب مل ن ا ال  ام.
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء عشر خامسالفصل ال
 

ل مق فة ال ظ مل  جا ب أمقمة لمهب الأ اه ا الألبأة الساب ة ع ق الفال    ( : 1 - 13)  المادة
السفة الفال ة ل قضا و  هم الفال   الم ج، ل قلامب هقا طة القهة الم ف   لقلام ها أ والأ اه ا 

الطب ة المأفمهب لهى القما ة أو ب هامب طب ة مصهوة م  جهة ص  ة حكقم ة ولا   بل شهامام 
 أط ا  ذالجاا  أ ولا  قق    غال الم أب الأام ة ذ ل الأ اه ا السفة الفال ة لقلام ها .

  كقن الأج  ال ح اهما ل مق فام أث ا  غ اهه  بتجا ب القضا  الآ ل :  ( : 2 - 13)  المادة
الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجر  (أ

. 
الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر  (ب

. 
أكثر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها الحق في ج( الموظفة التي أمضت ثلث سنوات ف

 إجازة وضع بأجر كامل .
و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية 
عن نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة 

 وضع بنصف الأجر .  
على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار الجميعة  ( : 3 - 13)  المادة

 لإجراء الفحص الطبي الدوري عليها وتقرير العلج اللزم وتحديد التاريخ المرجح للولادة .
مل   هاه مف ب الإلضاع لغ ة و  وذ المق فة ما أمك   القما ة  اعل  ( : 4 - 13)  المادة

 . هول الم  ج ل لكأ وع ق المق فة الف اه بالق فلك
 أه القما ة أما   ل احة المق فام بمأيل ع  ال جال وع ق المق فام   ( : 5 - 13)  المادة

 . ض ولب الاحف ام مل الم  س والم ه  والف اه بالأامام والف الاه لم ع ة مل الب م
لا  قق  مل حال م  الأحقال اذف   ال سا  بال جال مل أما   الأمل        ( : 6 - 13)  المادة

 م امظ وغا ناوالب امج  ما اف أ  م  
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 : العقوبات عشر سادسالفصل ال

 أفبععع  الأ قبعععام حعععالام ا عععفث ا  ة ول سعععح الأصعععل معععل الفأامعععل معععا المعععق فا  أ  ( : 1 - 14)  المادة
ووجععقم أح  جعع ا  جيا ععل أو  ةعع الام مععل م ععف المق ععف وععه  عع ث  ع ععق حصععقل  

 ع ق   ا ام أو ع وام أو حقامي وة قنا.
معع  المخالفععام الفال ععة : )الفععخذ   عع  ج الأ قبععام مععل القما ععة ع ععه صععهول أح مخالفععة  ( : 2 - 14)  المادة

أو الخعع وم وبععل اةفهععا  ووععح الأمععل أ أو الخعع وم أث ععا  الععهوام هععهون ا ععفئ ان أو عععع ل 
ل ععمل أ ال  ععاب أ   ععا ب الأمب أ  نععهال المعععال الأععام ل قما ععة أو السعع وة أ الف صعععا  
 مععل أما  الأمععل أو الإذعع ل بخة مععة القما ععة  أو ة قنععا معع  المخالفععام الفععل  سععف ظ

  .13المق ف الأ عقبة ع اها أ و     ومعظ ةمقفم  ج ا  جيا عل )ةمقفم لوج
 -ما لج  فط ب المخالفة غا  فلك- أفب  الأصل مل  هلم الأ قبام مل القما ة  ( : 3 - 14)  المادة

 ع ق ال  ق الفالل :
  ة ال شفهل.  1
 ةععع ال  فعععاهل : )بأعععه أ عععبقعا  مععع  الإةععع ال ال عععفهل ع عععق أوعععل   عععها   ومعععظ   2

  .23)ةمقفم لوج
  فاهل ما  ج ا  جيا ل : )بأه أ بقعا  م  الإة ال اللفاهل ع ق أول   ها  .  ة ال  3
  ة ال  فاهل ما  ج ا  جيا ل مغ ظ.  4
  شأال بالفصل.  1

 الإج ا ام القيا  ة افج   هاهنا بتحهى الخ الام الفال ة : ( : 4 - 14)  المادة
 .ال سج م  ال ا ب م  اقم  لق   أة أ ام   ه أع ق 
  وب الأما  أو الف ا ععة أو بأععي ال ععقامي ح مععان معع  : )الأعع وب السعع ق ة أو ععع

 أو البهلام .
 . الإحالة ل ف  اظ )ماذل القما ة أو ل قهام الأم  ة المخفصة 
 .  أم     اذ م  الأمل )ب ه أع ق أ بقعا 
 .شأال بالفصل م  القما ة  
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ضععقاب  الأ قبععام ع ععه الفععخذ  أو الخعع وم وبععل اةفهععا  ووععح الأمععل أو أث ععا  الععهوام  ( : 5 - 14)  المادة
 أو ع ل ل مل أ  الفالل : ههون ا فئ ان

  سج الفخذ  بأه م ل ذمسة ع   ما  ة م  هها ة الأمعل ابعهأ حسعاهها مع  هها عة  
 ووح الأمل أ و سم، بالخمسة ع   ما  ة الأولق ع ه الهذقل للل مف ب عمل .

  حسج الفعخذ  معل ال  عقل   سعب مع  هها عة ووعح الأمعل لففع ب الأمعلأ و ع لك
الأمعل   سعج القوعح المف  عل بق مفع  )السعاعة  ع ه الاةصع اذ وبعل اةفهعا  ووعح

 بق مة الساعة م  ال ا ب الأ ا ل .

 ضقاب  الأ قبام ع ه ال  اب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غ اب الاقم   سج بق مة أج ب الاقم م  ال ا ب الأ ا ل 
  مل حالة غ اب المق ف لخمسة ع   اقماً مفص ةً أو ع ع ون اقمعاً مف طأعة

الا عف الة أ مون أن اُبعهح عع لاً م بعقلًا  ذ ل الس ة شعام ةً ل عه  معا بأعه   عه ج
   ععظ لإمالب القما ععة  ةهععا  ذععهمام المق ععف أو ا خععاف مععا  عع اه م ا عع اً )اة عع  

 ة ام  ةها  الخهمة .

 ضقاب  الأ قبام ع ه   ا ب الأمب : ( : 7 - 14)  المادة
ع ه ثبقم   ا ب المق ف الأمب  قاً  بخلفال ةاه ة أو م اج ب أو ال  ب بالاعه أو 

معا العيم   أو ال ؤ عا  أو الم ؤو عا  أو أحعه  وال القما عة  بخموام وة قنا  قا ً 
أ معععلإمالب القما عععة   عععكال لق عععة ل ف  اعععظ معععل م بسعععام المقضعععقع وا خعععاف  حعععهى 

 الإج ا ام الفال ة أو القما ها ها أو بأ ها :
 .قج    ة ال  فاهل  
 .ذصج م  لا ب المق ف ل لك ال ه  م  اقم  لق   أة أ ام 
 ا ة.مصل م  عم   بالقم 
  ق  عع  ل قهعععام الأم  عععة أ و  عععهم الإجععع ا    معععا بأعععه ه عععاً  ع عععق ةف قعععة    اعععظ  

 القهام المخفصة :  ما  فصل م  القما ة أو ُ أام ع ق لأس الأمل.
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 ضقاب  ال سج ع ه  نهال مال القما ة أو الس وة : ( : 8 - 14)  المادة
ع عععه  نععععهال المق ععععف لمععععال القما ععععة  عععقاً  بط  ععععظ الأمععععه أو بسععععبب الإنمععععال أو 

ب أو وععععام بسعععع وة شععععل  معععع  أمععععقال القما ععععة أو ممف لا هععععا أو ا ععععفغ لها ال م ععععالا
لمصععال   ال خصعع ة وة ععق فلععك أ متةعع  افخعع  ب  عع  ةفععس الإجعع ا ام السععاب ة مععل 

   م  ن ا الب ه.7-13المامب لوج )

 ضقاب  ال سج ع ه الف صا  مل أما  الأمل أو الإذ ل بخة مة القما ة : ( : 9 - 14)  المادة
 و أبئعععة 23 ال شعععفهل أو  فعععاهل )ةمعععقفم لوعععج لععع   س ال سعععج ال عععظ معععل  قج ععع   ةععع  

   فا  ط ب الأم   ج اً  جيا  عاً أ مقضع اً   ع  13ةمقفم  ج ا  جيا ل )ةمقفم لوج 
عع  ماهععاأ  قصععاف  بععالقيا  المط ععقب  أ و قا أعع   : )ةععقع الف صععا  أ الففعع ب الفععل وصَّ

 ال    ة لإ مال باول الإج ا ام. م  مها  القما ة و س  مها ل مقالم
 مععها  القما ععة ال ععظ مععل وبععقل أو لمععي أح  قصعع ة ب سععم ام وة قنععا   ععهم ل

ضم  شعكقى ل ع س ال سعج عع  مسعفقى أما  مق فع  ضعم  الإجع ا  القيا عل أ 
 و  ذ   قص ا   بأا  الاعف ال ما ا خاف الإج ا  الم ا ب مل فلك.

ع ععععه وجععععقم مععععا ابعععع ل مقوععععف المق ععععف معععع  أح مخالفععععة ةُسععععبح  ل عععع  أو وجععععقم  ( : 11 - 14)  المادة
طئة   ظ ل  مأها الف  ج م  أح ع قبة ا خ م مل ح   م   ال عظ م بسام ذا

  و عفج ا خعاف الإجع ا  11معل لمعا نع ا العف  ج لع   س القما عة ومعظ )ةمعقفم لوعج 
 الم ا ب ح ال فلك   ما بأه.

لا ُ  ال المق ف هف  م  م  أح ع قبة  قه ل فس  مب لاً وجاهاً مل لمأها ع    ( : 11 - 14)  المادة
 مها  القما ة أو أح جهة أذ ى. أ  قاً  م  ل  س  الم اش  أو م 

 سعأق القما عة لمسعاعهب المق عف معل اجف ععا    عك الففع ب الفعل ا عف ظ ماهععا أح  ( : 12 - 14)  المادة
ع قبة وفلك بتعطا   م صة لف سا  أما   و    عف  عق   باللامعل  فا ا عفطاع 
أن  م ل مهب   ة مفص ة بخما  مفماي و قل حس  أ و فعاح لع  معا لغاع ه بأعه 

 وال قامي.ن ه الفف ب م  الممايام 
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ــاء الخـدمـة عشر سابعالفصل ال  : إنه
 

   فهل ذهمة المق ف بتحهى الأ  اب الفال ة : ( : 1 - 14)  المادة
 .ا ف الة المق ف 
 .اةفها  الأ ه 
 (  م  ة ام الأمل37   و )71مس  الأ ه لاحه الأ  اب القالمب مل المام ا   
 ( م  ة ام الأمل 31  ك المق ف الأمل مل ال الام القالمب مل المامب   
 : الفصل م  الأمل أ لأحه الأ  اب الفال ة 

اةفها  مه ة ال  اب الم ضل لأقي وة عقه  ا  ع  عع  ا عفم ال الأمعل  فا أثبعح فلعك طب عاً  -
  .2-14)اة   المامب 

 الأما  الق  فل المفهةل. -
 الفصل الفخمابل. -

 سمق و  فل  لغا  الق  فة ع ه الا فغ ا  ع ها أو  خجا  ذهمفها أ ما لج افج ة ل المق ف  لق م
  ذ .

  فا ألغح الس طام ال كقم ة المخفصة لذصة عمل أو  وامة المق ف  غا  السأقمح أو و لم 
 عهم  قهاهنا أو  بأامه ع  الب م

  ه قغ المق ف    السفا  بال س ة ل مق فا  وذمس وذمسقن   ة ل مق فام مالج  مفه مهب الأ ه
 الم هم المهب  لق ما ولا  ن ه الس 

مق عف معل الا عف الة مع  عم ع     ع ل ةعل الا عف الة ومعظ )ةمععقفم ع عه لغ عة ال ( : 2 - 14)  المادة
  مقضععع اً   ععع  أ ععع اب لغبفععع  معععل  ععع ك الأمعععل و قصععع ا    ن  عععان له ععع  27لوعععج 

 قصعععع ام أ و  ععععهمها ل   سعععع  الم اشعععع  ل  ععععقم ه مأهععععا م ععععفقعة هفقصعععع ا   لمععععها  
 القما ة و أطق صقل ها ل   س ال سج .
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م   ال     ه ج الا ف الة ؛ لإ مال  اقم27 سفم  المق ف ع ق لأس الأمل لمهب  ( : 3 - 14)  المادة
بعاول  جعع ا ام  ةهعا  الخهمععة أ وإذع   ط معع  أ و سعع  ج معا له عع  مع  عهععه وأعمععال 

 لم   خ ف  مل الق  فة وإةها  باول الإج ا ام الإمال ة.

سبظ  عال     عه ج الا عف الة لمعهب السفا  اقم الفل  مل حالة  غاب المق ف ذ ل  ( : 4 - 14)  المادة
ة أو ع عع ون اقمععاً مف طأععة أو مععا ُ لمععل غ ععاب ع عع    ذمسععة ع عع  اقمععاً مفصعع 

اقماً ذ ل الس ة ال ال ة أ   طبظ مل ح    ج ا ام الفصل الفخمابل أ وإفا  اةح 
أ ام ال  اب أول م  ن ه المهب  ُ   م م  بأي ممايام  ةها  الخهمة المقضقعة 

 ل مسف ا ا  حسب ال  ام.

الا ف الة ال ح  أ ب   عه مها مف ب مل حالة لغ ة المق ف   ب الا ف الة ذ ل  ( : 5 - 14)  المادة
 ملإمالب القما ة ال ظ مل وبقل أو لمي فلك.

ع ه غع اب المق ف ل ع ذ مََ ضل أو حامث م ولح لفف ب طق  ة ما  ح ال ما  ( : 6 - 14)  المادة
ماُفَّ ععا مععل  - تصععاهف  بغابقبععة مسععفه مة أو شعع ل وة قنععا لا  ععم، الله-اثبععح فلععك 

 ح   الإج ا ام ال  ام ة الفال ة :
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل اقم  17أشه  ) 3ةها ة  أول اقم بأه الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب اقم  137أشه  ) 2ةها ة  اقم  17أشه  ) 3بأه 
 يصرف للموظف ربع راتب اقم  277أشه  ) 1ةها ة  اقم  137أشه  ) 2بأه 
 لا يصرف للموظف راتب اقم  327شه  ) 12ةها ة  اقم  277أشه  ) 1بأه 
 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 

 

اعععفج  ذععع   طععع ذ المق عععف هفسععع  ج معععا له ععع  مععع  عهعععه مال عععة أو عا  عععة أو بطاوعععة  ( : 7 - 14)  المادة
ع عق ة أو مسعف  ام مال عة أو مهععام و    عة أ و عفج  قثاععظ فلعك هفأبئعة المق ععف 
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المععق فا  لإ مععال بععاول   و سعع  م  ل عع ون 22ل  مععقفم المأععه لعع لك )ةمععقفم لوععج 
 الف  ا ام ما فوح الأ وة.

مل حالة ط ب المق ف ل  ف الة بأه  عطا   لهولب  هل ب ة ع ق حساب القما ة  ( : 8 - 14)  المادة
م هه م  ا فثمالنا مل مقال الأمل بالقما عة لففع ب لا   عل عع  ث ثعة أشعه  وبعل 

بل اةفها  نع ه الا ف الة أ أو اُ يم المق ف ههما ا مة اشف ا   ماها ع ه ا ف الف  و
 المهب.

  ععظ ل ق ععة الق ععا ف الفقصعع ة بالفصععل الفععخمابل معع  الق  فععة مفععق ال ععخم فلععك  ( : 9 - 14)  المادة
لمععع   لععع ل غ ابععع  ذععع ل السععع ة بخمسعععة ع ععع  اقمعععاً مفصععع ة أو ع ععع ون اقمعععاً 
مف طأعة أ أو ع ععه   ععا ب الأمب مععا أحععه الععيم   أو ال ؤ ععا  أو الم ؤو ععا  أو 

أ أو الف ععععععب بخة معععععة القما عععععة أ أو  العععععيوال أ أو  نعععععهال المعععععال أ أو السععععع وة
الف صا  معل أما  الأمعل المق عل  ل ع أ أو الإ عا ب  لعق  عمأة القما عة و أطاعل 
مصععال ها أ ولعع   س القما ععة ال ععظ مععل اعفمععام مصعع   أو ا خععاف مععا اعع اه م ا عع اً 

 مل ح  .

ع عه ا عفغ ا  القما ععة عع  ذععهمام المق عف متةعع  ُ أطعق  شععأال  فعاهل بالإوالععة  ( : 11 - 14)  المادة
  و  ظ ل  الا فم ال ع ق لأس الأمل لمهب شه  مهمقع الأجع  24لوج  )ةمقفم

مععع   عععال   نععع ا الإشعععأال و  قعععب  سععع  م  الاشعععأال م ععع  الأمعععل و  ذععع   قا أععع  
 بالا ف م .

 فا امف ا المق ف ا ف م الاشأال اللفاهل أو لمي الفقا ا ا  ل  ل   الاشأال  ( : 11 - 14)  المادة
 بخطاب مسقل ع ق ع قاة  المهون مل م ف  .

ل أامل حال  ةها  أو اةفها  ذهمف  وب ا  ع ق ط    وثا    الخاصة  أام  ( : 12 - 14)  المادة
المقمعة بم ف ذهمف  أ  ما  أطل الم  خب ل أامل شهامب الخهمة الم صق  

   م  ة ام الأمل وفلك مون أح م اهل .24ع اها مل المامب )



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

                        

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بقبة

ي         ة ب جل    مس  ة        ة الاجتماعي      ة والتنمي      وزارة الموارد البشر

 (2603)برقم 
 

يدي )23ص.ب.) –قبة،القصيم  :  6302136326فاكس:  6302136112( هاتف: 23923( الرمز البر ي
ون  يد الالكبر  qubh443@gmail.comالبر

عات:  : الحساب العام: للتبر  129060636929293الوقف:  129060636669666إفطار صائم:  129060636639393مصرف الراجحي

 
 

33 

 : الوقاية والسلمة والرعاية الطبية عشر ثامنالفصل ال
القما ة م  الأذطال والأم ا  ال اجمة ع  الأمل  ا اً ل ما ة م سقبل  ( : 1 - 15)  المادة

  فخ  القما ة الفهاها  الفال ة:
  وو ا ل القوا ة م ها أ والفأ  مام  -ان وجهم –مل مكان  ان  ع  مخاط  الأمل

 ال  م ا  اعها.
 .القما ة الفهذا  مل جم ا م ام ها و  لك مل جم ا الب امج والم ا  ام الفل  ق مها      
 يب لإطفا  ال   ظ وإعهام م ام  ل  قاب مل حالام الطقالئ . خما  أجه 
 ب ا  أما   الأمل مل حالة ة امة  امة ما  قما  المطه ام  
 قما  الم اه الصال ة ل   ب والاغفسال  
 قما  مولام الم اه بالمسفقى الص ل المط قب  
 ا القما ة هل ب المق فا  ع ق ا فخهام و ا ل الس مة وأموام القوا ة الفل   م ه 

 تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسؤلاً يختص بالآتي : ( : 2 - 15)  المادة
 )أ(   تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .  
 .استعمال وسائل الوقاية والسلمة )ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلمة الأجهزة وحسن  
 .حتياطات الكفيلة بتلفي تكرارهاالوسائل والا (  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن)ج  
 )د(  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلمة 

تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملً خزانة  ( : 3 - 15)  المادة
للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلك مما 

نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات ( من  142أشارت له المادة ) 
 اللزمة للعمال المصابين

تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم  ( : 4 - 15)  المادة
قيمة الاشتراك في أحد جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة 

 وظيفية .
عمل أو بمرض مهني أن يبلغ  على الموظف الذي يصاب بإصابة ( : 5 - 15)  المادة

 رئيسه المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك
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 : الواجبات والمحظورات عشر تاسعالفصل ال

 تلتزم الجمعية بما يلي :

معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم  ( : 1 - 16)  المادة
 فعل يمس كرامتهم أو دينهم .والامتناع عن كل قول أو 

أن تعطي الموظفين الوقت اللزم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها  ( : 2 - 16)  المادة
 في  هذه اللئحة دون المساس بالأجر .

أن تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو  ( : 3 - 16)  المادة
بمقتضاه ، المراقبة والإشراف على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة 

 وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات اللزمة التي تطلب منها تحقيقاً لهذا الغرض .

أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو  ( : 4 - 16)  المادة
 العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .

يلزمه بها عقد  إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي ( : 5 - 16)  المادة
العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى 

 إدارة الجمعية كان له الحق في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل .

على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة بعدم  ( : 6 - 16)  المادة
أو نظاما إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لديه تطبق بحقه دخول أية مادة محظورة  شرعاً 

بالإضافة إلى العقوبات الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول 
 المخالفات والجزاءات .

ان تمنح للمتطوعين التسهيلت اللزمة لأداء المهام الموكلة إليهم ،  ( : 7 - 16)  المادة
 وتوفر لهم الدعم اللزم.



 ................................................الرقم :..... 
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 والمفطقعا :واج ام المق فا  
التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف   ( : 8 - 16)  المادة

 نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 
 المحافظة على مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق  ( : 11 - 16)  المادة

 توجيهاته.
لات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها العناية بالآ  ( : 11 - 16)  المادة

 وعلى ممتلكات الجميعة .
الالتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينه  ( : 12 - 16)  المادة

وبين زملئه وطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء السمتفيدين من الجمعية في نطاق 
 اختصاصه وفي حدود النظام .

في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد  تقديم كل عون أو مساعدة  ( : 13 - 16)  المادة
 سلمة مكان العمل أو الموظفين فيه .

المحافظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى علمه    ( : 14 - 16)  المادة
 بسبب أعمال وظيفته .

الامتناع عن استغلل عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة  ( : 15 - 16)  المادة
 الجمعية .شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة 

إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته  ( : 16 - 16)  المادة
 خلل أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير . 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة
الامف اع ع    غال أشخا  غا  م اها  مل  ق م المق فا  أو  ( : 19 - 16)  المادة

 المفطقعا  . 
     ع ق المق فا  ط ب ال صقل ع ق المساعهام الفل   هم  ( : 21 - 16)  المادة

 ل مسففاها  بخح صفة  اةح .



 ................................................الرقم :..... 
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 : الخدمات الاجتماعية العشرون الفصل 

  قم  القما ة لم سقباها الخهمام الفال ة: ( : 1 - 17)  المادة

 م  ام الأمل . قما  أما   ل قضق  والص ب مل  -1

  عهام مكان م ا ب لف اول الأطأمة والم  وبام أووام ال احة الفل   همنا القما ة . -2

القما ة  ص ذ لا ب ال ه  ال ح  قمل      لمق فحالة وماب أحه  مل ( : 2 - 17)  المادة
 المق ف لقلثف   امً  مهما  اةح الأ ام الفل عمل ماها  .

و كقن  -أمك   ن- أمل القما ة ع ق  عهام ة ام ل فقما  والامذال  ( : 3 - 17)  المادة
 الف  ا ام ال  ام ة والإمال ة لف فا  فلك. اشف اك المق ف او المفطقع     اذف ال اً أ و  قم بتج ا 

 سفخهم ل أ ا ة بخ    – ن امك   – أمل القما ة ع ق  قما  م امظ م ا  ة  ( : 4 - 17)  المادة
 م سقبل القما ة ال  ماا  والمفطقعا  .

 

 : التظلم الواحد والعشرون الفصل 

الإخلل بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو مع عدم  ( : 1 - 18)  المادة
القضائية المختصة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء يتخذ في 
حقه ويقدم التظلم إلى إدارة الجميعة خلل ثلثة أيام من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء 

 ظلمه .المتظلم منه ولا يضار الموظف من تقديم ت
يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلثة أيام  ( : 2 - 18)  المادة

 من تاريخ تقديمه التظلم .

 

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 
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 (1) : النماذج المستخدمةالثاني والعشرون الفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  أو بدلاعتماد حافز   ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

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



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 
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 وظيفةطلب اعتماد   (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
حيثثت تجثثدون برفقثثه الوصثثف الثثوظيفي لهثثا ا وإشثثعارنا بالموافقثثة عنثثد    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله 
وحيثثت تمثثت مراجعثثة الطلثثب المقثثدم مثثع خطثثة   ........................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 التوظيف فنفيدكم بأن :
  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ.............................................................................................................................................  

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

 لإحاطة والتوجيه ااال
  .............................................................................................. :  مدير الجمعية
  .................................................................................................. الـتــوقـــيـع : 

 هـ11الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 
  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

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

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

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

  ............................................................................................................. التوقيع :
 هـ11التاريخ :         /       /       

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



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضم  الق ا ف   ........................................................ ع ق و  فة /   ...................................................................... مآمل الفل م بالمقام ة لاعفمام  ق  ف الأخ / 
 نع.14المقامظ      /      /       .....................المأفمهب بالقما ة أ وفلك اعف الاً م  اقم 

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

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  ............................................................ الموظف المذكور بعاليه على المرتبةونوصي باعتماد توظيف 

 
 

 اعتماد التوظيف

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

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

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

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

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (1) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................... الق س ة :   ............................................................................. :   ال باعل الا ج

  ............................................................................................ لومها :   ...................................................... ةقع الهق ة : 

  ............................................................................................  ال خها :   ...................................................... مصهلنا : 
  ......................................................................... مكان الما م :   .........................................................  ال   الما م : 

  ..................................................................... الفخصل :   ........................................................... الم نل الهلا ل : 

 العـنـــوان :
  .............................................................................................................................................................  ل : المها ة وال

  .................................................................................. بققال :   ........................................................................ شالع : 
  ........................................................ ةها /جقال :   ........................................ ما س :  ................................... :  نا ف

  ............................................................................... حل :   ....................................................... أو ب مسقه ل سك  : 
  .......................................................................................................................................................................... ع قاة  : 

 أعيب)        )       مفيوم ال الة الاجفماع ة : 
 )        ةاث )       ف قل : عهم الأه ا  

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

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

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

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

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

 

  ................................................  ال   الالف اق بالق  فة :       ................................................ :  القما ةب لمسمق الق  فال

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

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 .................................الق س ة/   ..................الأم /  .......................................................................................الا ج/ 
 ...................................................................مكان الما م/  ................................................................. ال   الما م/ 

 .................................................. ال خها/  .............................مصهلنا/  ............................................لوج الهق ة/ 

 .............................................عهم الأه ا /  ..................................................................................ال الة الاجفماع ة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الفال     الفقا ا 
  ......................................        ...................................... 

 
 
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

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

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

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

 22 عليها :اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت 
 درجة

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 12 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

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

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

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :الجمعيةماذا تعرف عن 
 درجات

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

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

 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

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

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

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

 1 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

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

 1 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

 1 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

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

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

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

 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
1 

 درجات

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

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

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

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

 ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ11الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1 الما هب :   ياَ أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعقُوُدِ  وال  أالق : 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… في يوم

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

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

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

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

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

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

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

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على أمل وهما في كا الطرفانالعمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :  ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :
  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

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

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 02 … /……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..تاريخ 
 للعمل.من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد02لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا
 أيام في الاسبوع . 5ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم والسبت  الجمعة  يوم .2
 الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21 عن كل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 يات العمل .في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتض بإجازته
ا منها الى السنة التالية ، وللطرف أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 

كتابة ،  الثانيالحصول على موافقة الطرف  وجب التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 09)

 جازة  .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلعلى الا يتعدى 
( أيام ويوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الثانيللطرف  .5

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

 أكانتللثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أ

 ل إجازة  مرضية .أومن تاريخ أ د: السنة التي تب ةم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ
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كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب  أوصوله أحد أ أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه 

 ا .الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليه
 

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

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

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

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

وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة .
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية،  .4

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

 من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .
 التعاوني .وفقا لنظام التامين الصحي  الثانييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

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

الأول الموضوعة والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2

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

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3
ً إ أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً  .4  مكانخطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافيا

 ن فيه .شخاص العامليالعمل أو الأ

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

 مراض المهنية أو السارية .من الأ

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

سرار الطرف الأول أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراً إالأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد 

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تاريخ  واتسن 3لمدة 
المرعية في المملكة  دابوالآوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول 

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

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

 ..................... 
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 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا
 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1
 الثانينهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .2

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

نهاء كما لا يستحق مكافئة الإتعويضا عن هذا  الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إ

 نهاية خدمة .

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

 ( من نظام العمل .89)

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

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

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

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

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

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

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

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

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

 خير.على اساس الأجر الأ المكافأة

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا
نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.المعمول بها في المملكة العربية 

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

 وشروط هذا العقد .

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

 ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءتوقيع هذا العقد 

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

 والخطابات عليه .

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 : الثانيالطرف        الطرف الأول:

 ...................................................الاسم :    عبد العزيز بن عبدالرحمن الحربي الاسم :

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

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



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية
 وبأه..  الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..

  .............................................................................................................................................................. مآمل الفل م بالمقام ة ع ق  أهال موامل ال الل :
  ...................................................................................................................................................................................................  الفالل :ل ص ، الهوام القهاه 

 ................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ما عج.  ةقع الفأهال :

  نع 14المقامظ       /      /         ..................................... م وح : وفلك اعف الاً م  اقم 
 نع14المقامظ       /      /         ..................................... وحفق اعقم  

 ة  اً للأ  اب الفال ة :
 ................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ11التاريخ :        /      /        هـ11التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 م خمل  ط عكج وإشأال المق ف هع :
     اعف الةا ع  وبقل ط .............................................................................................................................................................................................................  

 المقام ة ع ق ن ا الط ب  ............................................................................................................................................................................................................  
 المقام ة الم  وطة هع .....................................................................................................................................................................................................................  

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

  ............................................................................................................. التوقيع :
 هـ11التاريخ :         /       /       

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
ـح للنتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................  المرشه

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

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

ة الانتداب بالأيام :   نع 14المقامظ       /      /         ..................... اقم / أ ام   أ   اعف الاً م  اقم    .................................  مـده
 نع14المقامظ       /      /         ......................... وحفق اقم 

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

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبأه..    الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..

 .ل عف ال ع  الط ب 

 .لاعفمام الط ب 

  : لاعفمام الط ب ما م ح ة ......................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 نقل خدمة موظفإعارة أو 

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................................................................................................. مآمل الفل م باعفمام ة ل المق ف / 
  ............................................................................. ب سج /     .............................................................................................................. وال ح   غل حال اً و  فة / 

 ة ل ذهمة  عالب    ................................................................................ ع ق و  فة /     ..............................................................................  لق وسج / 
 نع14المقامظ     /        /         ...........................................نع   وحفق اقم14المقامظ       /      /        ................................... اعف الاً م  اقم

 ص احل ومسا ل  مسا ل م       ص احل م        وع ق أن  لقن مف ام الأمل لها ا بال سج :    
  /أذ ى...........................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ......................................................................................................... : ال سج  ................................................................................................ :  الع عسععج

  ..................................................................................................... : الا ععععج   ...................................................................................... :  ل  س ال عسج

  ................................................................................................... قواعا : عفعال  .............................................................................................. العفعقواعا : 

   نع14/         /                   :العفعال ع    نع14/         /                   :العفعال ع  
 

 

 موافقة مدير الجمعية

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

  ............................................................................................................. مخماه ج بمقام ف ا ع ق ة ل المق ف الم  قل أع ه م  وسم ا  لق وسج / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ا والله الموفق ااا

 مدير الجمعية

                                                   

  .......................................................................................:الا ععععج 

  ..................................................................................... قواعا :عفعال

 نع14/         /                   :العفعال ع  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

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

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

  / م  ق ام.................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

                        

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بقبة

ي         ة ب جل    مس  ة        ة الاجتماعي      ة والتنمي      وزارة الموارد البشر

 (2603)برقم 
 

يدي )23ص.ب.) –قبة،القصيم  :  6302136326فاكس:  6302136112( هاتف: 23923( الرمز البر ي
ون  يد الالكبر  qubh443@gmail.comالبر

عات:  : الحساب العام: للتبر  129060636929293الوقف:  129060636669666إفطار صائم:  129060636639393مصرف الراجحي

 
 

51 

 تعديل مسمى وظيفي  (12) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبأه..    الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..
  ............................................... ه ا ب ووهله /      .............................................................................مآمل الفل م باعفمام  غاا  المسمق الق  فل / 

  ............................................ ب سج /  ..................................................................................................................... وال ح   غ   حال اً المق ف / 
  ........................................... ه ا ب ووهله /      ..................................................................................................... ل ص ، ع ق المسمق الق  فل / 

 نع.14المقامظ     /     /       ......................................... وفلك اعف الاً م  اقم
 ص احل ومسا ل مسا ل م       ص احل م        وع ق أن  لقن مف ام الأمل ل مسمق الق  فل القهاه :    

  /أذ ى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الا ج                            :  ل  س ال سج                                                                         :  المعق عف
 الفقا ا:                           قواعا : عفعال                                                                           العفعقواعا : 

  نع14     /     /     الفال  :/             نع14/       /               :العفعال ع                   نع14/       /               :العفعال ع  
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبأه..    الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..

 ( والهلجة ) . م  ماةا م   أهال المسمق الق  فل الم  قل بأال   ع ق أن اق ف ع ق الم   ة  .............    
  ................................................................   ل ال أ  فابةً /  ................................................................................................ و كقن ال ا ب ل مسمق القهاه )    
 نع.14هفال        /      /         ................................................وفلك اعف الاً م  اقم    
 / م  ق ام  .................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعفمام   مال باول الإج ا ام أ والله المقمظأأأ    
 الجمعية رئيس

  ............................................................................................................... الاسـم :
  ............................................................................................................. التوقيع :
 هـ11/       /                التاريخ :

 مل م ف المق ف.الأصل  -
 صقلب ل   س ال سج. -

 صقلب ل مق ف. -

 صقلب ل مال ة. -
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله الجمعيةمدير المكرم 

 وبأه .. الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا   ..            
 اقم / أ ام     مآمل م لج المقام ة ع ق  عطا ل  جا ب لمهب 

 نع.14المقامظ     /     /       ............................. نع  وحفق اقم14المقامظ    /    /      .......................... اهفهاً  م  اقم
  .................................................................................................................................................................. ة  اً للأ  اب الآ  ة : 

 ع ق أن   سب ضم   جا ا ل : 

           الاعف ام ة           الم ض ة           الاضط ال ة           الا فث ا  ة ههون لا ب 

 ............................................................................................................................................المق ف البهال: 
 والله   ف كج و  عا ج أأأ

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ......................................................................... الا عععج :   .................................................................. الع عسععج : 

  ........................................................................ الفال عع  :   ........................................................ ل  س ال سج  : 

  ........................................................................ الفقوعاعا :   ................................................................ لعفعقواعا : ا
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا ماةا و  سب ضم  الإجا ام 
           الاعف ام ة           الم ض ة           الاضط ال ة           الا فث ا  ة ههون لا ب 

 نع.14   لق        /      /         –نع   14وفلك ع  الفف ب م          /      /       
  أذ ى .....................................................................................................................................................................................  

 .غا  ممك  ة  اً ل  وذ الأمل 

 والله المقمظ أأأ
 مدير الجمعية

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

 هـ11التاريخ :         /       /       
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 نع14/       /             التاريخ :  ...........................................................................  : الإدارة/القسم
 

 اةص اذ م ك    الاستئذان :نوع 
 خذ  مل ال  قل  
 الخ وم والأقمب أث ا  الهوام 
  أذ ى .........................................................................................................................................  

 مسا ً  ص احاً /      ............................................................... / الساعة م    وقت الاستئذان :
 مسا ً  ص احاً /      .............................................................. /  الساعة  لق  

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

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

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

 
 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

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

 
 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

ـــالاس ـــ   ......................................................................................................................................  م :ـ

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

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

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

 هـ11       /         /       الموافق      ..............................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ11       /         /       الموافق      ................................  يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ11/        هـ   إلى :        /    11فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية

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

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

 الجزء الثالت : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

غير معبثأة مثن هثذا النمثوذج لتعبئتثه قبثل عقثد جلسثة تقثويم أدائثه بمثدة أسثبو   إعطاء الموظف نسخة -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمثام كثل عنصثر مثن عناصثر  يجب تعبئثة كافثة الأبعثاد والعناصثر للاسثتمارة ووضثع علامثة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

رئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الثذ  وضثعه لثه فثي كثل بنثد مثن بنثود المحثاور يناقش ال -3
 المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عنثد إجثراء التقثويم أحثدهما الثرئيس المباشثر والآخثر بثنفس المسثتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 تماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة.لاع -5

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ا وهي كما يلي: -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

فثإن عثلاوة عند تدني المسثتوى الإجمثالي للتقيثيم وحصثول الموظثف علثى جيثد أو مقبثول أو ضثعيف  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عنثثد تقثثويم أداء الموظثثف بغثثرض الترقيثثة وحصثثوله علثثى مسثثتوى ضثثعيف فثثي أ  ب عثثد مثثن الأبعثثاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  الفتثرة  لجميع المثوظفين ا وبعثد مضثييستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل

 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ا وكذلك عند الترقية.

 وس علثى يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ مثن الثرئيس والمثرؤ

المسثاندة الاتفاق علثى أفضثل الطثرق والأسثاليب لتحسثين أداء الموظثفا وتثوفير الثدعم و

يثق أهثثداف اللازمثة لإنجثاز مهامثثه الوظيفيثة والتثثي يجثب التثيقن بأنهثثا وثيقثة الصثثلة بتحق

التعاوني. الجمعية  

 بينثة لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابثد مثن وجثود أسثاليب تقثويم فعالثة مثن واقثع العمثل م

عنصثثر علثثى معثثايير واضثثحة لجميثثع المثثوظفين كثثالرجو  للتقثثارير والأوراق المتعلقثثة ب

لإثبات نجاح التقييم.التقييم   

 أو غير  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات

 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 عنثي قوّم كل ب عثد علثى حثدفا فحصثول الموظثف علثى تقثدير ممتثاز فثي أحثد الأبعثاد لا ي

 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

  تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم.اجعل  

 .أثناء تقويمك لموظفيك ً  كن موضوعيا

 عثثايير قثثوّم موظفثثك علثثى الواجبثثات والمسثثؤوليات الفعليثثة الحاليثثة المناطثثة بثثه حسثثب الم

 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 الحاجة. جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند  

  أخبثثر الموظثثثف أن الغثثرض مثثثن التقثثويم هثثثو مسثثاعدته للوصثثثول لثثلأداء الأفضثثثل لثثثه

.للجمعيةو  

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ها ع ععق ععععهم لف هاععه ملجعععة الف ععق ج للععل بُأععه أ اجمععا ملجععام ع اصععع   ععل بُأععه واوسععم نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 الأ اص .

  أ اوسعععج  جمعععالل ملجعععام الأبأعععام ع عععق ععععهم الأبأعععام الفعععل شعععم ها 2  أو )1لوعععج ) نتيجـــة تقـــويم الاســـتمارة :
 الف ا ج مل الا فمالب.

ا ع ععق عععهم مععل الأجععيا  المسععفخهمة واوسععمهاجمععا ملجععام الف ععق ج الأععام للععل بُأععه حســاب النتيجــة النهائيــة : 
 الأبأام   ها  الف ا ج وةسبف .

  أو أ ثععع  وُ  معععا  لعععق الأعععهم 0.5 قبععع  لصعععال، المق عععف  فا  اةعععح ذمسعععة مععع  ع ععع ب ) الكســـور العشـــرية :
 الص  ، الأع ق.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 



 ................................................الرقم :..... 
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 ه.احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائ  

 م الاتفثاق لخّص للموظف ما تم مناقشثته أثنثاء التقثويم ا مثع التركيثز علثى النقثاط التثي تث

 عليها.

  دد تثواري  على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهثاء التقثويم وحثاتفق مع الموظف

 مناسبة لذلك.

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

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )
 

 

 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير 

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

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

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لب عد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الإلمام الوظيفي

 ( درجة = )     6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

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

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

 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

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

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

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

 الهلجة الأامة لُ أه :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 درجة = )     ( 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لب عد :
 الـمـرونــة

 الف عها  :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف  الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواف

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لب عد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

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

 الصـفات الشخصية 
 مكزكعضو في الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعو 

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

 الدرجة العامة لب عد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 الصفات الشخصية

 ( درجة= )      5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.1.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

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

5 = 

 ممتاز

1 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف

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

 

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. الفئة (( 2استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لب عد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الف عها  :  الف عها  : 
     

 الرقابة
والسثرعة فثي هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فثي أوقاتهثا ا 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

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

 الدرجة العامة لب عد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لب عد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الف عها  :  الف عها  : 
     

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

 ا وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لب عد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لب عد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الف عها  :  الف عها  : 

   أو أ ث   لق الأهم الص  ، الأع ق.1.5م  ق ة :  قب  اللسقل الأ   ة لق وجهم  فا  اةح ذمسة م  ع  ب ) 

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

5 
 ممتاز

1 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 تقويم الأداء الوظيفياستمارة   (11تابع..  نموذج رقم )
 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم
 مقدار العلوة العلاوة

 ل.س .................... % 5 = ممفا    5    1ا فمالب ) 
 ل.س .................... % 4 = جاه جهاً   4    2ا فمالب ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2   قب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 ع ق ضق  ةفا ج الف ق ج   هم ال   س الم اش  المقالام الفل  فط ب  هل  اً لف سا  أما  المق ف الق  فل :
      مال ة         ة            معق ة        ملا  ة         اجفماع ة أو  ةساة ة هل ب ع ق لأس الأمل  

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

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

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

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

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

  ........................................................................................ م  ق ام :   ...................................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ
  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      .....................................................................................نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ........................................................................................ م  ق ام :   ........................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 
  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      .....................................................................................نع 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ........................................................................................ م  ق ام :   ....................................................................................................................................................................... : اعــــتـمـاد الإدارة
  ........................................................................................ م  ق ام :   ....................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

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

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية
 وبأه..    الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..

  ....................................................................................................  مل الفل م بالمقام ة ع ق  ملاجل ضم  الم ش ا  ل ف ا ة ع ق و  فة / 
  ................................................................................................................................................................................................   التالية :لتوفر الأسباب 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  ................................................................................. : ا ج المق ف  ........................................................................................... الع عسععج :

  ............................................................................................  قوعاعا :عالف  ..............................................................................  ل  س ال سج  :

  ............................................................................................  : العفعال ع   ........................................................................................  العفعقواعا :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : المقام ة الم  وطة هع ................................................................................................................................................................................................  
  : لمي الط ب أ والسبب  .....................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 مدير الجمعية

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

 هـ11الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (11) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   سعادة مدير الجمعية
 وبأه..   الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..

  مل الفل م بالمقام ة ع ق اعفمام ص ذ :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. ةقع  : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. م هاله :

 نع14اعف الاً م   ال   :      /      /      

  .................................................................................. ا عم  : 
  ..................................................................................  م هاله :

 حسب الاعفمام ل أي الأشه  ما ج     ةقع  :  
 نع14اعف الاً م   ال   :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : المقام ة الم  وطة هع ............................................................................................................................................................................  
  : لمي الط ب أ والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... م  ق ام : 

 الجمعية مدير

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

 هـ11الـتـاريـخ :        /      /        



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 
 وفقه الله  مدير إدارة الشؤون الماليةالمكرم 

 وبأه..   الله وب  ا  .. الس م ع  كج ولحمة
  ..................................................... ب سج /    .................................................................................................. لأخ / ال خل المق َّل : ا

 نع.14لأام       ..................................نع  لق شه  /14لأام      ....................... وفلك ع  الأشه  م  /لا ب :    ةقع الفق ال :
    : مسف  ام أذ ى ونل .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... م  ق ام أذ ى : 
   والف ها أأأوللج جي ل ال ك

ــل  الـمـوكِ 
  ........................................................................................................ :  الاســــم

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ماةا م  وبقل الفق ال 
  : المقام ة م  وطة هع ..............................................................................................................................................................................  
  : لمي الط ب أ بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م  ق ام : 

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

 مديرالجمعية

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

 هـ11/      /           الـتـاريـخ :      
 
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

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

 ال ابأة الثالثة    الثاة ة    الأولق      تكرارها : نع14المقامظ :    /    /    .............  اقمتـاريـخـهـا :  

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

فثة أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجثراء الجزائثي ا وأبثد  اعتثذار  وتعهثد  بثالالتزام بكا
والله ولثثثثثثثثثثثثثثي ا على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفاد  ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةتعليمات وأنظمة العمل ب

 التوفيقااا

  .......................................... التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ ا مع ملاحظة :  واعتمادفآمل الاطلا  

  .......................................... التوقيع /     نع14:     /     /    التاريخ    ..................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

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

  ...........................................................................................................................................................................  قجاهام أذ ى /

 رئيس الجمعية

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

 هـ11الـتـاريـخ :        /      /        
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  نع14المقامظ    /    /     ...................  ال   الم ك ة :  اقم ................................................................................  
الوظيفة : نع14المقامظ    /    /     .....................  ال   الفع   ج :  اقم  ...........................................................................  
 : التوقيع :  ...................................................................... الم م ام  ............................................................................  

 هـ11التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : حالة ال    مل الف   ج  لق  ...................................................................................................................................................................  
  :الف  َّج غا  وج   ما الفقص ة هع ...........................................................................................................................................................  
  أذ ى .......................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله    الجمعية    رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ا )بعثد شثهرٍ مثن تثاري  تقثديمي لهثذف الاسثتقالة( وطثي قيثد   الجمعيثةقبول استقالتي وإعفائي مثن وظيفتثي فثي  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.هـ ا وتعميد 14............../............../........... الموافق  ..........................اعتباراً من يوم 

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

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

 لاج اً المقلق عي وجل أن  قأ  ل وإ ا ج م  أةصال ما   أ و  ب قا شك ح و  ها حأأأ

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  .......................................................................................................................................... الا عععج :   .................................................................................................................................. : الا ج
  ........................................................................................................................................الفال عع  :   ......................................................................................................................... :   الفال  

  ........................................................................................................................................الفقوعاعا :   .......................................................................................................................... العفعقواعا : 
 
 

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه :

      /     /       نع.14لا ماةا م  وبقل ا ف الة المق ف الم  قل أ واعفمهوا طل واهه اعف الاً م   ال 
  أذ ى ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 نع14/     /           تاريخ طـي القـيد نع14/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلم كافة الحقوق 

......................... 
 نع14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   .....................................................................: لوج المق ف  ....................................................................................................................... :ا ج المق ف 
  ................................................................................................................... : ال سج  ................................................................................ :المسمق الق  فل 

  .............................................  مصهلنا :   ...................................................................:  ال خها  ................................................................... :لوج الهق ة 
الإفادة عما إذا كثان علثى الموظثف المثذكور أ  عهثد أو مسثتحقات نقديثة أو عينيثة ا ليتسثنى لنثا نأمل الموظف الموضح بياناته أعلاف ا نظراً لطي قيد 

 إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ا ولكم خالص الشكر والتقديرااا

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

 هـ11التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   القسم المعنيإفادة رئيس 

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 هـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ا و14/           وحـتى      /

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

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

 هـ11التاريخ :        /        /        

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 لابا ثالث       ثاةل       أول        ة ال  فاهل :    

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

 وبأه..   الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..
  ..................................................................................................................................................................................................................... م ه  ا ةا ما حصل م لج م    صا  مل / 

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

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

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................................مل /  القما ةومخالففلج لأة مة 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................ ل ا م  فح ة   ج  لق / 
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ما نق مقض، مل الإج ا  القيا ل الم مظ.
ع ععق أمععل أن  كععقن نعع ا الإةعع ال اللفععاهل م شعع اً   قاه ععاً لففععامح مععا حصععل معع  وصععقل مععل الأ ععام ال اممععة أ و  ععامب 

 انفمام المق ف بما  مح الإشالب  ل  .
 والله م  ولا  ال صه أأأ

 
 أخوكم

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

 هـ11التاريخ :         /         /        
 

 صقلب لم ف المق ف لهى ش ون المق فا . -
 صقلب ل   س ال سج الم اش . -
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

                        

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بقبة

ي         ة ب جل    مس  ة        ة الاجتماعي      ة والتنمي      وزارة الموارد البشر

 (2603)برقم 
 

يدي )23ص.ب.) –قبة،القصيم  :  6302136326فاكس:  6302136112( هاتف: 23923( الرمز البر ي
ون  يد الالكبر  qubh443@gmail.comالبر

عات:  : الحساب العام: للتبر  129060636929293الوقف:  129060636669666إفطار صائم:  129060636639393مصرف الراجحي

 
 

68 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وبأه..   الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..

  .................................................................................. ع  ذهمام المق ف /   أام لج بالا فغ ا م  ا   لق 
 نع14وفلك اعف الاً م   ال   :      /      /            ........................................... ع ق المسمق الق  فل / 

 ةخمل  قجاهكج بما   وة  م ا  اً لا خاف باول الإج ا ام أ وللج جي ل ال ك .

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

 

 

 ارة الجمعيةتوجيه إد

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

 وبأه..   الس م ع  كج ولحمة الله وب  ا  ..
م  ع اً لا ععفغ ا  القما عة ععع  ذععهما لج معل القوععح الع ان  أ م ععقم  شععأال ج بالإوالعة وأن عم لععج بالقما عة  ععا فهل بم ععائة الله 

أ شععا     للععج عطععا  ج وبعع للج ذعع ل الففعع ب السععاب ة أ مععا أم  ععا بععخن ا  ععق الفقاصععل مععا  أععالق بأععه شععه   معع   ععال   نعع ا الإشععأال 
 القما ة ذهمةً لها  الله أ وإ هاماً مل الهعقب  لق الله  أالق مل الأ ام الم ب ة.

 و  ب قا ما ظ الف ها  والاحف امأأأ
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ11/             التاريخ :         /    
 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة

 غياب      تأخر      خروج من الدوام بدون إذن   

م ـــالاس  الإدارة  القسم  الوظيفة  

    

 

الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان  

  اضط ال ة  اعف ام ة   /م  لق م  الفال   الاقم

نع14....... /...... /......  ةا فث ا    م ض ة        

نع14....... /...... /......    ال  اب  ههون لا ب     

 

 إفادة الموظف

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

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

هـ31/        اريخ :          /  ـالت  .........................................................................................................................   

 رأي رئيسه المباشر

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

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

هـ31/        اريخ :          /  ـالت  .........................................................................................................................   

 



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 إدارة الجمعية

     سب ل  اضط ال ة      سب ل  م ض ة     سب ل  اعف ام ة 

    كففق هفقج     ب   ل       سج ع    م      طبظ مل ح    ج ا  جيا ل 

 أذ ى /    .....................................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ............................................................  
 ملف الموظف.لالأصل  -

 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

                        

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بقبة

ي         ة ب جل    مس  ة        ة الاجتماعي      ة والتنمي      وزارة الموارد البشر

 (2603)برقم 
 

يدي )23ص.ب.) –قبة،القصيم  :  6302136326فاكس:  6302136112( هاتف: 23923( الرمز البر ي
ون  يد الالكبر  qubh443@gmail.comالبر

عات:  : الحساب العام: للتبر  129060636929293الوقف:  129060636669666إفطار صائم:  129060636639393مصرف الراجحي

 
 

71 

    (21) رقم نموذج

 
 

 تعريف
 

 أما بأه..    وع ق  ل  وص    وم  والاه.. ال مه لله والص ب والس م ع ق ل قل الله
 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ....................................................................................................................................... / الموظف ن بأ
  .......................................................... ضمن قسم   ................................................... قد عمل بالجمعية على وظيفة 

 هـ 11في الفترة من     /     /         ........................................................................................ التابع لإدارة 
ة   ................................................. هـ ، براتب شهري وقدره 11وحتى      /     /       ريال ، وكان خلل هذه المده

 حسن السيرة والسلوك.
 وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلف ما ذُكر.

 والله المقمظ أأأ
 

 مدير الجمعية
  ..........................................................................................................................................................................................الا ج : 
  .........................................................................................................................................................................................الفقا ا :

  ..................................................................................................................................................................................... الفال   : 
 الخعفج



 ................................................الرقم :..... 

 .:.................................................التاري    خ 

 .....................................المشفوعات :...... 
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................... م   اً لع
  ............................................. الفقا ا/ ........................................................................... م   طكج ع ماً بخةا وه مقض ا الأخ /
 نع14نع  وحفق      /      /      14ذ ل الفف ب م       /      /      

  ............................................................................................................................................................. بالص ح ام الفال ة : 

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

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

...............................................................................................................................................................  
 جي ل ال ك أأأل ط ع أ وللج 

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

 

 

 التوجيه

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

 نفيدكم بأنه :

 .ج الاط ع ولا ماةا  
  أذ ى .............................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................................................................... التوقيع :
 هـ11/          التاريخ :          /       

 

 


