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جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

الفصل الأول : أحكام عامة

مادة ) 1 ( : تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالجمعية .

مــادة ) 2 ( : يقصــد بالعبــارات والألفــاظ التاليــة أينمــا وردت في هــذه اللائحــة المعانــي الموضحــة 

أمــام كل منهــا على النحــو التالــي :

1 – الجمعية : جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية بالباحة .

2 – نظــام العمــل : يقصــد بــه نظـــــام العمــل الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم م/51 وتاريــخ 

. 1426/8/23هـــ 

3 – نظام التأمينات الاجتماعية : و يقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي .

ــة  ــل الجمعي ــة مــن قب ــا المنتخب ــة و هــي الســلطة العلي 4 – مجلــس الإدارة : مجلــس إدارة الجمعي

ــة. ــة للجمعي العمومي

ــط و  ــث التخطي ــن حي ــام م ــكل ع ــة بش ــن إدارة الجمعي ــؤول ع ــو المس ــذي : ه ــر التنفي 5 – المدي

ــر  ــم ، والتطوي التنظي

ــوارد في ســياق  ــة المشــرفة مباشــرة على النشــاط ال 6 – المســؤول المباشــر : هــو الســلطة الإداري

النــص و على العامليــن ضمــن هــذا النشــاط حســب هيــكل التنظيــم الإداري و تكــون معنيــة مباشــرة 

ــف  ــا مــن الوظائ ــك أي ــن أو سياســات أو إجــراءات و يشــمل ذل ــاول موظفي بالموضــوع ســواء كان يتن

ــح »  ــتعمل مصطل ــام و يس ــاء الأقس ــري الإدارات و رؤس ــم مدي ــذي ث ــر التنفي ــدءاً بالمدي ــرافية ب الإش

الرئيــس المباشــر » عندمــا يتنــاول الموضــوع الموظفيــن التابعيــن مباشــرة للمســؤول.

ــر  ــس المباش ــؤول أو الرئي ــن المس ــرة م ــة الأعلى مباش ــلطة الإداري ــو الس ــؤول الأعلى : ه 7 – المس

ــوارد أعــلاه . ــف ال حســب التعري

مثـــــــال : 
إذا كان الإجــراء يتعلــق بتعييــن رئيــس قســم يكــون المســؤول المباشــر هــو مديــر الإدارة و المســؤول 

الأعلى هــو المديــر التنفيــذي ، و إذا كان الإجــراء يتعلــق بتعييــن مديــر إدارة يكــون المســؤول 

المباشــر المديــر التنفيــذي و المســؤول الأعلى رئيــس مجلــس الإدارة تستعمــــل المصطلحــات أعــلاه 

) المســؤول المعنــي ، المســؤول المباشــر ، المســؤول الأعلى ( عندمــا يكــون المقصــود هــو مســتوى 

إداري » نســبي » و ليــس مســتوى إداري » حصــري « أمــا في حالــة معرفــة و حصــر المســتوى الإداري 

ــر  ــل » المدي ــة مث ــمية الفعلي ــتعمال التس ــم اس ــل فيت ــوم بالعم ــي تق ــة الت ــود أو الوظيف المقص

التنفيــذي - مديــر الإدارة - مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة - رئيــس القســم « .

8 – الوحدة الإدارية : هي مجموعة من العاملين تقوم بأعمال محددة متنافسة و متجانسة.

ــم الإداري و التــي  ــكل التنظي ــة الرئيســية في الجمعيــة حســب هي 9 – الإدارة : هــي الوحــدة الإداري

ينتمــي إليهــا الموظــف مــن الناحيــة الإداريــة ، و تضــم وحــدات إداريــة أصغــر هــي الأقســام .
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 10– مديــر الإدارة : هــو المســؤول عــن أعمــال الإدارة بمــا فيهــا الأقســام و العامليــن فيهــا ، أي 

المســؤول في الصــف الأول التابــع مباشــرة للمديــر التنفيــذي .

ــي متابعــة تنفيــذ كافــة سياســات  11 – قســم المــوارد البشــرية : هــي الوحــدة الإداريــة التــي تتول

ــرية و  ــوارد البش ــن الم ــات م ــط الاحتياج ــة و تخطي ــرية بالجمعي ــوارد البش ــراءات الم ــح و إج ولوائ

ــم. ــة به ــات الخاص ــظ الملف ــن. و حف ــة الموظفي ــداد موازن ــن ، وإع ــب الموظفي تدري

12 – مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة : هــو المســؤول المكلــف بتشــغيل قســم الشــؤون الماليــة و 

قســم المــوارد البشــرية وقســم الصيانــة وبالتالــي عندمــا يــرد في النــص أن الإجــراء مســؤولية مديــر 

الشــؤون الماليــة والإداريــة لا يعنــي أنــه شــخصيا و منفــردا يقــوم بالإجــراء بــل يشــمل إدارة الأقســام 

التــي تقــع تحــت مســؤولية .

13 – العامــل : هــو أحــد الأفــراد الموظفيــن في الجمعيــة و هــو و كل شــخص يعيــن بقــرار مــن الجهــة 

المختصــة ، في إحدى

الوظائــف الدائمــة أو المؤقتــة في الجمعيــة ، يمــارس فيهــا و لمصلحتهــا و تحــت إدارتهــا ، عمــلًا 

إداريــا أو فنيــا أو حســابيا أو كتابيــا أو تنفيذيــا أو آليــا أو يدويــا أو غيــره ، لقــاء راتــب شــهري أو يومــي 

يحــدد في قــرار تعيينــه .

14 – الأجــر : هــو الأجــر الفعلــي ، والــذي يشــمل الأجــر الأساســي مضافــا اليه ســائر الزيادات المســتحقة 

الأخــرى التــي تتقــرر للعامــل مقابــل جهــد بذلــه في العمــل ، أو مخاطــر يتعــرض لهــا في اداء عملــه، 

ــم العمــل وفقــا لحكــم  أو التــي تتقــرر للعامــل لقــاء العمــل بموجــب عقــد العمــل أو لائحــة تنظي

المــادة الثانيــة مــن نظــام العمــل.

15 – الوظيفة : هي العمل المسند إلى العامل من أية درجة كان .

16 – العمــل المؤقــت : هــو العمــل الــذي تقتضــي طبيعــة إنجــاز مــدة محــددة أو الــذي ينصــب على 

عمــل محــدد ينتهــي بانتهائــه أيــا كانــت المــدة التــي يســتغرقها إنجــازه ، ماعــدا نظــام الســاعات 

فلــه لائحــة مســتقلة .

17 -الدرجــة : هــي الرتبــة التــي تحــدد المســتوى الإداري للعامــل على ســلم المســتويات الإداريــة في 

الجمعيــة ، وهــي تضــم عــادة مجموعــة مــن الوظائــف المتســاوية أو المتقاربــة مــن حيــث درجــة 

المســؤولية و مســتوى المؤهــلات المطلوبــة لشــغلها و أهميتهــا الإشــرافية و العلميــة .

18 – الراتــب الأساســي : يقصــد بــه الأجــر الــذي يعطــى للعامــل مقابــل عملــه بموجــب عقــد العمــل ، 

مهمــا كان نــوع هــذا الأجــر أو طريقــة احتســابه ، و بــدون أيــة إضافــات مــن بــدلات أو مقابــل ســاعات 

إضافيــة أو مكافئــات أو غيرهــا و قبــل أيــة خصومــات مــن الضرائــب أو التأمينــات أو غيرهــا .

19 – الزيــادة الســنوية : هــي المبلــغ النقــدي الــذي زيــد بــه راتــب العامــل الأساســي و في الموعــد 

ــذي تقــرره إدارة الجمعيــة بنــاء على أداء و إنتاجيــة الموظــف. ال
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20 – المواطن : هو الشخص ممن يحملون الجنسية السعودية .

21 – الوافد : هو الشخص الذي لا يحمل الجنسية السعودية .

ــكام  ــا لأح ــتخدمين وفق ــف المس ــن وظائ ــة ضم ــن في الجمعي ــخص معي ــتخدم : أي ش 22 – المس

ــة. اللائح

23 – الجهة الطبية المعتمدة : هي الجهة التي تعتمدها الجمعية .

ــذي ينتمــي إليــه الموظــف الوافــد لأغــراض احتســاب مســتحقاته مــن  24 – بلــد المنشــأ : البلــد ال

تذاكــر الســفر للالتحــاق بالعمــل و الذهــاب في الإجــازات الســنوية ، و في حالــة اختــلاف بلــد المنشــأ 

عــن البلــد جنســية الموظــف يتــم تحديــد ذلــك بوضــوح في عقــد العمــل .

26 – الحالــة الاجتماعيــة : حالــة الموظــف الاجتماعيــة حســب ) ســجل الأحــوال الشــخصية ( أعــزب ، 

متــزوج ، مطلــق ، أرمــل ، دون أولاد ، لــه أولاد .

26 – الوضــع الحالــي : الوضــع الــذي يعامــل على أساســه العامــل ضمــن سياســات الجمعيــة مــن حيــث 

المزايــا التــي تمنحهــا للعامليــن بغــض النظــر عــن حالتــه الاجتماعية .

مادة ) 3 ( : التقويم المعمول به في المنشأة هو : الهجري .

مــادة ) 4 ( : تعتبــر هــذه اللائحــة متممــة لعقــد العمــل فيمــا لا يتعــارض مــع الأحــكام والشــروط 

ــن  ــل م ــون للعام ــد يك ــا ق ــة بم ــذه اللائح ــكام ه ــل أح ــد ولا تخ ــواردة في العق ــل ال ــل للعام الأفض

ــبة . ــوق مكتس حق

مــادة ) 5 ( : تطبــق أحــكام نظــام العمــل الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم م/51 وتاريــخ 1426/8/23هـ 

ولائحتــه التنفيذيــة ، والقــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذاً لــه فيمــا لــم يــرد بشــأنه نــص في هــذه 

اللائحــة . 

مــادة ) 6 ( : للجمعيــة الحــق في إدخــال تعديــلات على أحــكام هــذه اللائحــة كلمــا دعــت الحاجة ولا 

تكــون هــذه التعديــلات نافــذة إلا  بعــد اعتمادهــا من وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعية.

مــادة ) 7 ( : تطلــع الجمعيــة العامــل عنــد التعاقــد على أحــكام هــذه اللائحــة وينــص على ذلــك 

في عقــد العمــل .

مــادة ) 8 ( : لا يســمح لمــن لديهــم نســخ مــن الدليــل بتصويــر أو بأخــذ أي مــن محتوياتــه إلــى خــارج 

مكاتــب الجمعيــة دون الحصــول على إذن مســبق مــن مديــر التشــغيل .

مــادة ) 9 ( : يجــب على كل موظــف انتهــت خدمتــه في الجمعيــة ، و توجــد في حيازتــه نســخة 

مــن الدليــل أن يعيدهــا إلــى الجمعيــة عــن طريــق تســليمها إلــى رئيســه المباشــر .
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الفصل الثاني : التوظيف

شروط التوظيف :
مادة ) 10( : يشترط للتوظيف في المنشأة ما يلي :

- أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية .

- وجود وظيفة شاغرة معتمدة .

- أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف .

- أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. 

- أن يكون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية.

- يجــوز اســتثناء توظيــف غيــر الســعودي وفقــا للشــروط والأحــكام الــواردة في المــواد ) 26 ( ، )32( 

، ) 33 ( مــن نظــام  العمــل وأن يكــون مصرحــا لــه بالعمــل بالنســبة للعامــل غيــر الســعودي ، ولديــه 

إقامــة ســارية المفعــول , ويجــوز للجمعيــة إعفــاء طالبــي العمــل الســعوديين مــن شــرط أو أكثــر مــن 

هــذه الشــروط عــدا شــرط اللياقــة الطبيــة .

مسوغات التوظيف:
مادة ) 11 ( : مسوغات التوظيف للعاملين والعاملات لدى الجمعية :-

على كل من يرغب العمل لدى الجمعية تقديم الوثائق التالية :

 - صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية .

 - صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي .

 - صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية .

 - صور شخصية للعاملين

 - شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها الجمعية .

طلب توظيف :

المادة ) 12 ( : طلب توظيف :

- تصــدر كافــة طلبــات توظيــف موظفيــن جــدد ، مــن قبــل مســؤولين مباشــرين ) رؤســـــاء الأقســام 

و مــا فــوق ( و ذلــك وفقــا لخطــط التوظيــف التــي اعتمــدت ضمــن خطــة احتياجــات اليــد العاملــة .

- ترســل كافــة طلبــات تعييــن موظفيــن جــدد إلــى رئيــس قســم المــوارد البشــرية للتحقــق مــن 

ــزام بخطــط التوظيــف المعتمــدة . الالت
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تحديد مصادر التوظيف :
المادة ) 13 (  تحديد مصادر التوظيف :

1 – تكــون الأولويــة في شــغل الوظائــف الشــاغرة مــن داخــل الجمعيــة عــن طريــق النقــل مــن ادارة 

إلــى أخــرى أو موقــع إلــى آخــر أو عــن طريــق الترقيــة أو عــن طريــق تثبيت أحــد الموظفيــن المؤقتين 

، و في حالــة تعــذر أي مــن هــذه الوســائل يتــم اللجــوء إلــى المصــادر الخارجيــة.

2 – للجمعيــة اللجــوء إلــى أي مــن الأســاليب التاليــة لاختيــار الموظفيــن لشــغل الوظائــف الشــاغرة 

مــن خــارج الجمعيــة.

- الإعلان في الصحف و المجلات المحلية إما مباشرة أو باستخدام المؤسسات المتخصصة  

           للإعلان .

- الاتصال المباشر بخريجي الجامعات عن طريق مكاتب التسجيل في الجامعات .  

- اللجوء إلى مكاتب و مؤسسات التوظيف المتخصصة التي تتولى عملية الإعلان و    

الفــرز الأولى بالنيابة عن الجمعية  

ــك و  ــا للنــص و الأســلوب المعتمــد لذل ــن وفق ــب الموظفي ــر نــص الإعــلان عــن طل ــم تحضي 3 – يت

ــة. ــف الإداري للجمعي ــل التصني ــن دلي ــدة ضم ــة المعتم ــف الوظيفي ــتخدام وص باس

4 – يقــوم مســؤول المــوارد البشــرية فقــط بنشــر الإعــلان في المواعيــد المقــررة و لا يحــق لأي مــن 

المســؤولين الآخريــن في الجمعيــة القيــام بتلــك المهمــة مباشــرة .

اختيار المرشح الأنسب :

المادة ) 14 (  اختيار المرشح الأنسب :

ــي  ــف الت ــك بســبب التكالي ــة تعــذر ذل ــة، و في حال ــب الجمعي ــلات في مكات ــم كافــة المقاب 1 – تت

يمكــن أن تترتــب على الجمعيــة مــن اســتقدام المرشــحين مــن الخــارج لإجــراء المقابلــة ، أو بســبب 

تعــذر الحصــول على تأشــيرة دخــول للمرشــح المعنــي ، يمكــن إجــراء هــذه المقابــلات في الخــارج 

إمــا مباشــرة مــن قبــل المــدراء المعنييــن أو بواســطة مكاتــب متخصصــة أو بواســطة قنــوات ووســائل 

التواصــل الاجتماعــي الحديثــة مثــلُا )zoom ( وغيرهــا و ذلــك بعــد الحصــول على الموافقــة مــن 

المديــر التنفيــذي .

2– يخضــع جميــع المرشــحين للوظيفــة في الجمعيــة ، ممــن تــم اختبارهــم لإجــراء المقابلــة معهــم 

للاختبــارات الخطيــة والعلميــة و الفنيــة اللازمــة للتحقــق مــن مــدى مقدرتهــم و كفاءتهــم للقيــام 

بمهــام الوظيفــة المرشــحين لهــا إن رأت اللجنــة التنفيذيــة ذلــك.
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التعيين و الالتحاق بالعمل :
المادة ) 15 ( : التعيين و الالتحاق بالعمل :

1 – تصــدر بطاقــة العمــل للمرشــحين الذيــن تــم اختيارهــم للعمــل لــدى الجمعيــة ، بواســطة كتــاب 

نمطــي موحــد الشــكل والنــص يؤكــد بــأن عــرض العمــل يصبــح لاغيــا إذا لــم يتــم الالتــزام بمتطلبــات 

الجمعيــة بمــا فيهــا تقديــم كافــة الوثائــق و المســتندات الضروريــة.

ــا  ــب و المزاي ــة و الرات ــدة ) الدرج ــات المعتم ــة الصلاحي ــب لائح ــي حس ــؤول المعن ــدد المس 2 – يح

ــب  ــك وفقــا للنظــام الأساســي مــن لائحــة ســلم الروات الأخــرى( التــي ســيتم منحهــا للمرشــح و ذل

ــا. والمزاي

ــر التشــغيل كافــة عــروض العمــل الخطيــة شــاملة شــروط التوظيــف ، كمــا يطلــب  3 – يحضــر مدي

فيهــا اســتلام موافقــة على العــرض خطيــا و ذلــك خــلال مهلــة زمنيــة يتــم تحديدهــا وفقــا لظروف 

الجمعيــة .

4 – يعتبــر توقيــع المرشــح بالقبــول على كتــاب عــرض العمــل و اســتلامه مــن قبــل الجمعيــة كافيــا 

لمتابعــة عمليــة التوظيــف.

ــدد  ــرية يح ــوارد البش ــراء الم ــن / إج ــاب تعيي ــب كت ــد بموج ــل الجدي ــن العام ــات تعيي ــم إثب 5 – يت

ــخ آخــر يجــري  ــي بالعمــل أو أي تاري ــخ الالتحــاق الفعل ــذي يكــون عــادة هــو تاري ــن ، ال ــخ التعيي تاري

ــة ــلات اللاحق ــل أو في المراس ــرض العم ــبقا في ع ــه مس ــاق علي الاتف

ــد )  ــف انتقــال العامــل الوافــد للالتحــاق بالعمــل حســب نصــوص البن ــة مصاري 6 – تتحمــل الجمعي

ــف الســفر (. تذاكــر و مصاري

7 – كل عامــل قــدم للجمعيــة بيانــات أو شــهادات أو إقــرارات غيــر صحيحــة ، أو أخفــى عنهــا بيانــات 

صحيحــة يحــق للجمعيــة بفســخ العقــد معــه و بــدون تعويــض أو إنــذار .

ملحوظة : تحفظ جميع الوثائق في ملف خدمة العامل .

عقد العمل :
مــادة ) 16 ( : يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين باللغــة العربيــة تســلم 

إحداهمــا للعامــل وتــودع الأخــرى في ملــف خدمتــه لــدى الجمعيــة ويتضمــن العقــد بيانــا بطبيعــة 

العمــل والأجــر المتفــق عليــه ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة أو غيــرً محــدد المــدة أو لإداء عمــل 

معيــن وأيــة بيانــات ضروريــة، ويجــوز تحريــر العقــد بلغــة اخــرى إلــي جانــب اللغــة العربيــة علــي أن 

يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومــا ويكــون نظــام العمــل هــو الفاصــل بيــن الجمعيــة والعامــل 

وذلــك في ضــوء نظــام العمــل .ً 
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ــه دون عــذر مشــروع  ــذي لا يباشــر مهــام عمل ــادة ) 17 ( : يحــق للجمعيــة إلغــاء عقــد العامــل ال م

خــلال )15 (يومــا مــن تاريــخ العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان متعاقــدا معــه مــن داخــل المملكــة وإذا 

لــم يضــع نفســه تحــت تصــرف الجمعيــة فــور وصولــه للمملكــة إذا كان متعاقــداً معــه مــن الخــارج .

مــادة ) 18 ( : يعتبــر عقــد العمــل ســاريا ومنتجــا لجميــع الآثــار المترتبــة عليــه مــن تاريــخ مباشــرة 

العامــل الفعليــة للعمــل ولا تدخــل في حســاب فتــرة التجربــة إجــازة عيــد الفطــر وعيــد الأضحــى 

والإجــازة المرضيــة . 

ــدى الجمعيــة وفقــا للمــواد الســابقة تحــت التجربــة  ــذي يعمــل ل ــر العامــل ال مــادة ) 19 ( : لا يعتب

مــا لــم ينــص في عقــده صراحــة وكتابــة على أنــه معيــن تحــت التجربــة ، وتحــدد مــدة التجربــة 

ــت  ــل تح ــع العام ــوز وض ــا ، ويج ــعين يوم ــاوز تس ــرط ألا  تتج ــة بش ــورة واضح ــه بص ــد عمل في عق

التجربــة مــرة أخــرى لــدى الجمعيــة بالاتفــاق مــع العامــل وذلــك لفتــرة تجربــة ثانيــة لمــدة لا تزيــد 

عــن تســعين يومــا بشــرط أن تكــون في مهنــة أخــرى أو عمــل آخــر وفــق حكــم المادتيــن ) 53 ( ، ) 

54 ( مــن نظــام العمــل .ً 

مــادة ) 20 ( : إذا لــم تثبــت صلاحيــة العامــل خــلال فتــرة التجربــة للقيــام بواجبــات العمــل المتفــق 

عليــه جــاز للجمعيــة فســخ عقــد العمــل دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض وفقــا للمــادة )80 ( فقــرة 

)6 ( مــن نظــام العمــل بشــرط أن تتــاح لــه الفرصــة لكــي يبــدي أســباب معارضتــه للفســخ .

مــادة )21 ( : لا يجــوز للجمعيــة تكليــف العامــل بعمــل يختلــف اختلافــا جوهريــا عــن العمــل المتفــق 

ــل ، على أن  ــة العم ــه طبيع ــا تقتضي ــرورة وبم ــالات الض ــة إلا في ح ــه الكتابي ــر موافقت ــه بغي علي

يكــون ذلــك بصفــة مؤقتــة لا تتجــاوز ثلاثيــن يومــا في الســنة وعلى أن تتخــذ الإجــراءات اللازمــة في 

شــأن تغييــر المهنــة في رخصــة العمــل حيــن يقتضــي الأمــر ذلــك بالنســبة للعامــل غيــر الســعودي.

مادة )22( : النقل :

ــه إذا  ــر محــل إقامت ــى مــكان آخــر يقتضــي تغيي ــي إل ــه الأصل لا يجــوز نقــل العامــل مــن مقــر عمل

كان مــن شــأن هــذا النقــل أن يلحــق بالعامــل ضــرراً جســيما ولــم يكــن لــه ســبب مشــروع تقتضيــه 

طبيعــة العمــل.

مــادة )23 ( : يســتحق العامــل المنقــول نفقــات نقلــه ومــن يعولهــم شــرعا ممــن يقيمــون معــه في 

تاريــخ النقــل مــع نفقــات نقــل أمتعتهــم مــا لــم يكــن النقــل بنــاء على رغبــة العامــل .

المادة )24 ( : العمال المؤقتين :

التوظيــف المؤقــت يعنــي توظيــف مــن تتطلــب حاجــة العمــل توظيفــه بصفتــه مؤقتــة و يمكــن 

ــف  ــد التوظي ــدد عق ــة و يح ــدة في الميزاني ــف المعتم ــر الوظائ ــف على غي ــذا التوظي ــون ه أن يك

المؤقــت عــدة أمــور أهمهــا تاريــخ بدايــة العمــل وتاريــخ نهايتــه ) أن أمكــن( و مقــدار الراتــب كمكافــأة 
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مقطوعــة ) بالأجــر اليومــي أو الشــهري ( و قــد تكــون المكافــأة مقابــل إنهــاء عمــل معيــن أو تكــون 

محــددة على أســاس المــدة . و يحــدد عقــد التوظيــف المؤقــت كذلــك الحقــوق و الواجبــات و المزايــا 

المترتبــة على هــذا التوظيــف .

1 – يشمل التوظيف المؤقت الفئات التالية :

أ – توظيف المعارين .

ب – تعيين شخص غير متفرغ للعمل بدوام جزئيا أو إنجاز مهمة محددة.

ج – التوظيف للقيام بمهام معينة خلال فترة زمنية محددة .

د –التوظيف لأجل التدريب.

2 – يحــدد الاتفــاق أو العقــد الموقــع مــع العامــل المؤقــت الراتــب أو الأتعــاب و المزايــا الأخــرى التــي 

ســيحصل عليهــا الموظــف خــلال فتــرة عملــه في الجمعيــة .

3 – لا يحــق للعمــال المؤقتيــن الاســتفادة مــن المزايــا الممنوحــة للعمــال الدائميــن كالســكن إن وجــد 

والبــدلات الأخــرى والمكافــآت و بــدل الإجــازات الســنوية و غيرهــا باســتثناء مــا يتــم تحديــده كتابيــا 

في الاتفــاق الموقــع معهــم.

المادة )25 ( الإعارة :

1 – يمكن استعارة العامل حسب حاجة الجمعية و بالتنسيق مع الجهة المعيرة.

2 – يتــم الاتفــاق مقدمــا مــع الجمعيــة و الجهــة المعيــرة و المعــار على الراتــب و المزايــا الأخــرى و 

يشــترط موافقــة الأطــراف الثالثــة.

3 – يخضع العامل المعار خلال مدة إعارته لكافة أنظمة و تعليمات و سياسات الجمعية.

المادة ) 26 ( التدريب العملي لطالب الجامعات :

توفــر الجمعيــة برنامــج تعاونــي لطالــب الكليــات و الجامعــات و المعاهــد في المملكــة في الوظائــف 

الفنيــة و الإداريــة و يلــزم مــن ذلــك تحديــد الآتــي :

ــاون و  ــب( بالتع ــوع التدري ــدرب ون ــتوى المت ــا لمس ــب ) وفق ــدة التدري ــج وح ــد برنام ــم تحدي أ – يت

ــة . ــة المختص ــات الأكاديمي ــع الجه ــيق م بالتنس

ب – يتــم متابعــة و تقييــم تقــدم المتــدرب بموجــب تقاريــر دوريــة يقدمهــا المســؤول المباشــر عــن 

المتــدرب و المســؤول عــن الطالــب في الجهــة التعليميــة المختصــة .

ج – تطبق كافة سياسات الجمعية على المنتدب و لا يترتب على ذلك التزامات مالية .
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الفصل الرابع : الأجور

مــادة ) 32 ( : يوظــف العمــال على وظائــف ذات مســميات ومواصفــات معينــة ويحصــل العامــل على 

الآجــر المتفــق عليــه في عقــد العمــل .

ــم دفعهــا خــلال ســاعات العمــل  ــلاد ويت ــة الرســمية للب ــال بالعمل ــع أجــور العم ــادة ) 33 ( : تدف م

ــة: ــكام التالي ــا للأح ــي وفق ــابه البنك ــودع في حس ــه أو ت ــمية وفي مكان الرس

- العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر .

- العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع .

- العامــل الــذي تنهــي الجمعيــة خدمتــه ، يدفــع أجــره وكافــة مســتحقاته خــلال أســبوع على الأكثــر 

مــن تاريــخ انتهــاء العالقــة التعاقدية .

- العامــل الــذي يتــرك العمــل مــن تلقــاء نفســه يدفــع أجــره وكافــة مســتحقاته خــلال مــدة لا تزيــد 

عــن أســبوعين مــن تاريــخ تــرك العمــل .

المادة ) 34 ( : بدل الساعات الإضافية :

1 – يتــم دفــع بــدل الســاعات الإضافيــة الفعليــة التــي عملهــا العمــال وفــق– الســاعات الإضافيــة 

ــا و  ــن الرئيــس المباشــر مســبقا وكتابي ــف بالعمــل الإضــافي م ــم التكلي ــد ت – شــريطة أن يكــون ق

ــا. ــن الإدارة العلي ــاد م الاعتم

2 – تحتســب أجــور العمــل الإضــافي على أســاس أجــر ســاعة عــن كل ســاعة عمــل إضــافي في أيــام 

العمــل العاديــة ، و يســتحق ســاعة و نصــف عــن كل ســاعة عمــل إضــافي يؤديــه العامــل في أيــام 

الراحــة الأســبوعية أو الإجــازات الرســمية .

ــه  ــن رئيس ــبق م ــي مس ــف خط ــاء على تكلي ــافي إلا بن ــل إض ــام بعم ــل القي ــق لأي عام 3 – لا يح

ــا. ــن الإدارة العلي ــد م ــر و معتم المباش

مــادة ) 35 ( :إذا صــادف يــوم الدفــع يــوم الراحــة الأســبوعية أو عطلــة رســمية يتــم الدفــع في يــوم 

العمــل الســابق .

ــه على الإيصــال أو الســجل  ــغ مســتحق ل مــادة ) 36 ( : يوقــع العامــل عنــد اســتلام أجــره أو أي مبل

المعــد لهــذا الغــرض .

ــرعية أو  ــة ش ــب وكال ــتحقاته بموج ــره أو مس ــض أج ــراه لقب ــن ي ــوكل م ــل أن ي ــادة ) 37 ( : للعام م

ــة. ــر الجمعي ــل مدي ــن قب ــه م ــه ومصــدق علي ــع من ــي موق ــض كتاب تفوي
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مــادة ) 38 ( : عنــد احتجــاز أو توقيــف العامــل لــدى الجهــات المختصــة في قضايــا تتصــل بالعمــل أو 

بســببه فعلــى صاحــب العمــل أن يســتمر في دفــع 50 % مــن أجــر العامــل حتــى يفصــل في قضيتــه 

ــك  ــإذا زادت المــدة عــن ذل ــا ف ــن يوم ــة وثماني ــد مــدة التوقيــف أو الاحتجــاز عــن مائ على أن لا تزي

لا يلــزم صاحــب العمــل بدفــع أي جــزء مــن الأجــر عــن المــدة الزائــدة فــإذا قضــي ببــراءة العامــل أو 

حفــظ التحقيــق وجــب على صاحــب العمــل أن يــرد إلــى العامــل مــا حســم مــن أجــرة أمــا إذا قضــي 

بإدانتــه فــلا يســتعاد مــا صــرف لــه مالــم ينــص الحكــم على خالــف ذلــك .
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الفصل الخامس : تقارير الأداء والعلاوات والترقيات

التقارير :

ــر  ــن العناص ــن تتضم ــع العاملي ــة لجمي ــة دوري ــن الأداء بصف ــر ع ــة تقاري ــد الجمعي ــادة )39( : تع م

ــة : التالي

- المقدرة على العمل ودرجة إتقانه ) الكفاءة ( .

- سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء الجمعية .

المواظبة :

مادة )40 (: يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل على أن يعتمد من)صاحب الصلاحية(.

مادة ) 41 ( : يقيم أداء العامل في التقرير بأحد التقديرات الأتية :

- يتجاوز التوقعات بشكل ملموس من 91 % فأكثر- يتجاوز التوقعات من 81 %إلى %90

- يفي بالتوقعات من 61 %إلى 80  % 

-  دون التوقعات أقل من %60

مــادة ) 42 ( : يخطــر العامــل بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده ويحــق للعامــل أن يتظلــم مــن التقريــر 

وفقــا لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة ولائحــة ســلم الرواتــب والمزايــا.

العلاوات :

مــادة ) 43 ( : يتــم منــح العــلاوة مــن عدمــه في ضــوء المركــز المالــي للجمعيــة وفــق ولائحــة ســلم 

الرواتــب والمزايــا.

مــادة ) 44 ( : يكــون العامــل مؤهــلا لاســتحقاق العــلاوة الدوريــة متــى حصــل في تقريــره الــدوري 

بعــد مضــي ســنة كاملــة مــن تاريــخ التحاقــه بالخدمــة أو مــن تاريــخ حصولــه على العــلاوة الســابقة 

وفــق التالــي :

- 6 % وراتب شهرين لمن حصل على 91 %فأكثر.

- 4 % وراتب شهر لمن حصل على 81 % - 90.%

- 3 % لمن حصل على 61 % - 80.%

ــه  ــتمرار عمل ــر في اس ــة النظ ــد الجمعي ــل وتعي ــل على 60 %فأق ــن حص ــلاوة م ــل على ع لا يحص

ــة. بالجمعي

لإدارة الجمعية منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن .
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الترقيات :

ــه الشــروط  ــرت في ــى تواف ــى وظيفــة أعلى مت ــة إل ــادة ) 45 ( : يكــون العامــل مســتحقا للترقي م

ــة : التالي

- وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى .

- توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها .

- حصوله على درجة ممتاز في آخر تقرير دوري .

ــط التــي تضعهــا في هــذا  ــة اســتثنائية وفقــا للضواب ــح العامــل ترقي ــة من - ويجــوز لإدارة الجمعي

الشــأن.

ــة  ــإن المفاضل ــل ف ــن عام ــر م ــة أعلى في أكث ــة لوظيف ــروط الترقي ــرت ش ــادة ) 46 ( : إذا تواف - م

ــي : ــة تكــون كالآت للترقي

- الحاصل على تقدير أعلى .

- الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية .

- الأقدمية .

- الأكبر سنا .
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الفصل السادس : الأركاب – الانتداب – البدلات

الأركاب :

مادة ) 47 ( :يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية :

- عنــد بدايــة التعاقــد مــن البلــد الــذي تــم فيــه التعاقــد أو اســتقدم منــه العامــل إلــى مقــر العمــل 

ســواء تــم التعاقــد في داخــل المملكــة أو خارجهــا وفــق مــا يتفــق عليــه في عقــد العمــل .

- عنــد انتهــاء خدمــة العامــل وطلبــه العــودة إلــى المــكان الــذي تــم التعاقــد فيــه أو اســتقدم منــه 

وذلــك في نطــاق أحــكام المــادة )40( فقــرة ) 1 ( مــن نظــام العمــل.

- عند تمتع العامل بإجازته السنوية يكون إركابه وفقا لما يتفق عليه في عقد العمل .

- لا يتحمــل صاحــب العمــل تكاليــف عــودة العامــل إلــى بلــده في حالــة عــدم صلاحيتــه  للعمــل ، 

أو إذا رغــب في العــودة دون ســبب مشــروع أو في حالــة ارتــكاب مخالفــة أدة إلــى ترحيلــه بموجــب 

قــرار إداري أو حكــم قضائــي .

- العامــل الــذي نقــل كفالتــه إلــى الجمعيــة يســتحق هــو فقــط وحــده دون أحــد مــن أهلــه تذكــرة 

ذهــاب وإيــاب لموطنــه .

الانتداب :

مادة ) 48 ( : إذا انتدب العامل لإداء عمل خارج مقر عمله يعامل كالآتي:

- تؤمــن لــه وســيلة النقــل اللازمــة مــن مقــر عملــه إلــى مقــر انتدابــه والعكــس مــا لــم يتــم صــرف 

مقابــل وســيلة النقــل بموافقــة العامــل .

- يصــرف لــه بــدل انتــداب مقابــل التكاليــف الفعليــة التــي يتكبدهــا للســكن والطعــام والتنقــلات 

الداخليــة ومــا إلــى ذلــك مــا لــم تؤمنهــا لــه الجمعيــة ، وتحــدد قيمــة بــدل الانتــداب حســب درجــة 

العامــل وفقــا للفئــات والضوابــط التــي وضعتهــا الجمعيــة في لائحــة ســلم الرواتــب  والمزايــا الخاص 

ــر الانتــداب واعتمــاده مــن قبــل  ــة ، ولا تصــرف مســتحقات الانتــداب إلا بعــد تســليم تقري بالجمعي

المديــر المباشــر للموظــف أو لمديــر الإدارة أو البرنامــج ، ويتــم حفــظ نســخة بملــف الموظــف لــدى 

ــدادها  ــم س ــفر على أن يت ــل الس ــلفة قب ــداب كس ــة الانت ــرف قيم ــن ص ــن ، ويمك ــؤون الموظفي ش

بالتقريــر أو يتــم الخصــم مــن راتــب نفــس الشــهر إلــى حيــن تســليم التقريــر  ويشــمل ذلــك كافــة 

الموظفيــن والموظفــات بمــن فيهــم المديــر العــام .

مــادة ) 49 ( :تحســب النفقــات المشــار إليهــا في المــادة الســابقة مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر 

عملــه إلــى وقــت عودتــه وفــق المــدة المحــددة لــه مــن قبــل الجمعيــة .
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البدلات :

مــادة ) 50 ( : بدل النقل :
تؤمــن الجمعيــة لعمالهــا وســيلة النقــل المناســبة للعامــل و ذلــك لنقلهــم مــن مــكان عملهــم إلــى 
مقــر ســكنهم و بالعكــس ويكــون حســب الاتفــاق في عقــد العمــل أو مــا يقــره مجلــس الإدارة مــن 

مقابــل نقــدي .
مــادة ) 51 ( :بدل سكن :

ــكن  ــدل س ــل ب ــح العام ــا تمن ــا فأنه ــن لديه ــب للموظفي ــكن المناس ــة الس ــر الجمعي ــم توف 1- إذا ل
ــك في عقــد العمــل . ــر ذل ــم الاتفــاق على غي ــم يت ــا ل ــي م نقــدي حســب الآت

ــية إذا كان  ــب أساس ــة روات ــب ثلاث ــادل روات ــكن يع ــدل س ــنة ب ــعودي في الس ــل الس ــح العام - يمن
ــا . متزوج

- المتعاقد الأعزب إن كان سعودي أو وافد بدل سكن ما يعادل راتب أساسي شهرين.
- يمنــح العامــل غيــر الســعودي أو الوافــد بــدل ســكن حســب مــا ينــص عليــه العقــد المبــرم بينــه و 

بيــن الجمعيــة ، بحيــث لا يتجــاوز بــدل الســكن عــن ثلاثــة رواتــب أساســية .
2 – إذا تــم صــرف بــدل الســكن مقدمــا فإنــه لا يســترد في حالــة انتهــاء الخدمــة لأي مــن الأســباب 

التاليــة :
- انتهاء الخدمة بسبب العجز الصحي .

- انتهــاء عقــد عمــل الســعودي أو الوافــد مــن قبــل الجمعيــة قبــل انتهــاء مدتــه بــدون ارتــكاب لأيــة 

مخالفــة للنظــام .

المادة ) 52 ( : التكليف بمهام إضافية :
- يجــوز تكليــف العامــل بصفــة مؤقتــة بأعبــاء وظيفيــة شــاغرة فعــلًا  أو حكمــا أو أي مهــام أخــرى 
بمــا يخــدم المصلحــة العامــة للعمــل بقــرار مــن المديــر التنفيــذي أو مــن يخولــه و يؤخــذ ذلــك بعيــن 

الاعتبــار عنــد إجــراء تقييــم الأداء الوظيفــي للعامــل .
- يجوز تكليف العامل للقيام مؤقتا بالعمل في وظيفة أخرى وفق ما تقتضيه مصلحة العمل.

- يســتمر العامــل في هــذه الحالــة بالحصــول على نفــس الراتــب و المزايــا التــي كان يحصــل عليهــا 
في وظيفتــه الحاليــة .

- يتــم تكليــف العامــل للقيــام بمهــام وظيفــة تعلــو درجتهــا درجــة وظيفتــه الحاليــة بشــرط أن 
ــة أو أن يكــون قــد قضــى نصــف مــدة  ــه الحالي يكــون قــد قضــى ســنتين على الأقــل في وظيفت

ــف بهــا . ــة لشــغل الوظيفــة المكل ــرة المطلوب الخب
ــف  ــة الخاصــة بالوظيفــة المكل ــدلات النقدي ــرة الســابقة الب ــف حســب الفق ــل المكل ــح العام - يمن
بهــا و يبقــى راتبــه والمزايــا العينيــة الأخــرى على مــا هــي عليــه إلــى أن يتــم نقلــه نهائيــا إلــى 

ــى الوظيفــة الســابقة. ــه إل ــدة أو إعادت الوظيفــة الجدي
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الفصل السابع : أيام وساعات العمل والراحة

مــادة ) 53 ( : تكــون أيــام العمــل ســتة أيــام في الأســبوع ويكــون يــوم الجمعــة هــو يــوم الراحــة 
الأســبوعية بأجــر كامــل لجميــع العمــال ويجــوز للجمعيــة بعــد إبــلاغ مكتــب العمــل المختــص أن 
تســتبدل بهــذا اليــوم لبعــض عمالهــا أي يــوم مــن أيــام الأســبوع ، وعليهــا أن تمكنهــم مــن القيــام 

بواجباتهــم الدينيــة ، ولا يجــوز تعويــض يــوم الراحــة الأســبوعية بمقابــل نقــدي .
مــادة ) 54 ( : تكــون ســاعات العمــل ثـــمان ســاعات عمــل يوميــا وفــق مــا ورد في المــواد التاليــة ) 

98 ، 99 ، 100 ( مــن نظــام العمــل بمجمــوع ) 48  ســاعة عمــل (  أســبوعيا.
مــادة ) 55 ( : يكــون حضــور العمــال إلــي أماكــن العمــل وانصرافهــم منهــا في المواعيــد المحــددة 
ــب أن  ــل ، ويج ــع العم ــن مواق ــارزة م ــن ب ــا في أماك ــا بوضعه ــن إعلانه ــي يتعي ــداول الت ــق الج وف
ــق  ــم عــن طري ــدء ســاعات العمــل وانتهائهــا، وإذا كان العمــل يت تتضمــن هــذه الجــداول موعــد ب

ــة . ــدء وانتهــاء ســاعات عمــل كل نوب ــان موعــد ب ــات وجــب بي مناوب
مــادة ) 56 ( : يراعــى في الجــداول المشــار إليهــا في المــادة الســابقة أن لا يعمــل العامــل أكثــر مــن 
خمــس ســاعات متواصلــة دون فتــرة للراحــة والصالــة والطعــام لا تقــل عــن نصــف ســاعة في المــرة 
ــكان  ــل في م ــى العام ــل وعلى أن لا يبق ــاعات العم ــوع س ــلال مجم ــف خ ــاعة ونص ــدة أو س الواح

العمــل أكثــر مــن إحــدى عشــرة ســاعة في اليــوم الواحــد .
قواعد الحضور والانصراف والتفتيش :

مــادة ) 57 ( : يكــون دخــول العمــال إلــى مواقــع عملهــم وانصرافهــم منهــا مــن الأماكــن المخصصــة 
لذلــك .

مادة ) 58 ( : على العامل أن يثبت حضوره وانصرافه وفق نظام الحضور والانصراف .
مادة ) 59 ( : على العامل الامتثال للتفتيش متى طلب منه ذلك .

العمل الإضافي :
مــادة ) 60 ( : يعتبــر عمــلًا إضافيــا كل عمــل يكلــف بــه العامــل بعــد ســاعات الــدوام العاديــة أو في 

أيــام الأعيــاد والعطــلات المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة .
مــادة ) 61 ( : يتــم تكليــف العامــل بالعمــل الإضــافي بنــاء على أمــر كتابــي تصــدره الجهــة المســئولة 
ــام  ــف وعــدد الأي ــي يعملهــا العامــل المكل ــة الت ــه عــدد الســاعات الإضافي ــن في ــة يبي في الجمعي
اللازمــة لذلــك وفــق مــا نصــت عليــه المــادة ) 106 ( مــن نظــام العمــل ، وتســلم للعامــل صــورة خطيــة 

مــن التكليــف الكتابــي مصدقــة بختــم المنشــأة .
مــادة )62 ( : تدفــع الجمعيــة للعامــل عــن ســاعات العمــل الإضافيــة أجــراً إضافيــا وفــق مــا نصــت 

عليــه المــادة )107 (مــن نظــام العمــل.
مادة ) 63 ( : لا تسري أحكام المادتين ) 54 ، 56 ( من هذه اللائحة على الحالات الأتية :-

- الأشــخاص الذيــن يشــغلون مناصــب عاليــة ذات مســؤولية في الإدارة والتوجيــه ، إذا كان مــن شــأن 
هــذه المناصــب أن يتمتــع شــاغلوها بســلطات صاحــب العمــل على العمــال.

- الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده .
- العمل الذي يكون متقطعا بالضرورة .

- العمال المخصصون للحراسة والنظافة ،عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية.
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الفصل الثامن : الإجازات

الإجازة السنوية :
مــادة ) 64 ( : يســتحق العامــل عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل لا تقــل 

مدتهــا عــن )21 (يومــا .
- تــزاد إلــى مــدة لا تقــل عــن ثلاثيــن يومــا إذا بلغــت خدمته خمس ســنوات متصلــة ويجــوز للجمعية 

منــح العامــل جــزءا مــن إجازته الســنوية بنســبة المــدة التــي قضاها مــن الســنة في العمل .
ــادة ) 65 ( : يجــوز الاتفــاق في عقــد العمــل على إجــازة ســنوية تزيــد على مــا ورد في المــادة  م

الســابقة.
مــادة ) 66 ( : تحــدد الجمعيــة مواعيــد تمتــع العمــال بإجازاتهــم الســنوية وفــق مقتضيــات العمــل 
ــروف  ــت ظ ــتحقاقها إذا اقتض ــنة اس ــة س ــد نهاي ــل بع ــازة العام ــل إج ــق تأجي ــل ح ــب العم ولصاح
ــأجيل  ــتمرار التـ ــل اس ــروف العم ــت ظ ــإذا اقتض ــا ف ــعين يوم ــد على تس ــدة لا تزي ــك لم ــل ذل العم
وجــب الحصــول على موافقــة العامــل كتابــة على الَا يتعــدى التأجيــل نهايــة الســنة التاليــة لســنة 

اســتحقاق الإجــازة.
مــادة ) 67 ( : لا يجــوز للعامــل أن يتنــازل عــن إجازتــه الســنوية بمقابــل أو بــدون مقابــل ويجــب أن 
يتمتــع بهــا في ســنة اســتحقاقها ويجــوز لــه بموافقــة الجمعيــة تأجيــل إجازتــه الســنوية أو أيــام 

منهــا للســنة التاليــة فقــط .
مــادة ) 68 ( : يوقــع العامــل عنــد قيامــه بالإجــازة إقــراراً يوضــح فيــه تاريــخ بــدء الإجــازة وعنــوان 

ــذي يقضــي فيــه إجازتــه . المــكان ال
مــادة ) 69 ( : تدفــع الجمعيــة للعامــل أجــره عــن مــدة الإجــازة الســنوية مقدمــا عنــد القيــام بهــا 

وفــق آخــر أجــر يتقاضــاه .
مــادة ) 70 ( : يســتحق العامــل أجــره عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل تمتعــه بهــا 
وذلــك بالنســبة للمــدة التــي لــم يحصــل على إجازتــه عنهــا ، كمــا يســتحق أجــر الإجــازة عــن كســـور 
الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا في العمــل ، ويتخــذ آخــر أجــر كان يتقاضــاه العامــل أساســا لاحتســاب 

مقابــل أجــر هــذه الإجــازات .ً  
إجازات الأعياد والمناسبات :

مادة ) 71 ( : للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية :
ــي ليــوم 29 مــن شــهر رمضــان  ــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك تبــدأ مــن اليــوم التال - أربعــة أي

ــم أم القــرى . ــارك حســب تقوي المب
- أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة .

- يــوم واحــد بمناســبة اليــوم الوطنــي للمملكــة )أول الميــزان(، وإذا صــادف هــذا اليــوم يــوم الراحــة 
الأســبوعية أو ضمنإجــازة  أحــد العيديــن وجــب على صاحــب العمــل تعويــض العامــل بيــوم إجــازة 

آخــر أو بأجــر إضــافي أيهمــا أراد العامــل .
- إذا صادف أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوما آخر.
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 الإجازة الخاصة :
مادة ) 72 ( : يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :

- ثلاثة أيام عند زواجه .
- يوم واحد في حالة ولادة مولود له .

- ثلاثــة أيــام في حالــة وفــاة زوجــة العامــل أو أحــد أصولــه أو فروعــه ، خمســة عشــر يومــا في حالــة 
وفــاة زوج العاملــة ، وللمنشــأة الحــق في طلــب الوثائــق التــي تؤيــد هــذه الحــالات .

الإجازة الاضطرارية :
ــان على  ــر يتفق ــدون أج ــازة ب ــول على إج ــة الحص ــة الجمعي ــل بموافق ــوز للعام ــادة ) 73 ( : يج م
تحديدهــا ، ويعــد عقــد العمــل موقوفــا خــلال مــدة الإجــازة فيمــا زاد على عشــرين يومــا مالــم يتفــق 

الطرفــان على خــلاف ذلــك .
الإجازة المرضية :

مــادة ) 74 ( : يســتحق العامــل الــذي يثبــت مرضــه بشــهادة طبيــة صــادرة عــن طبيــب الجمعيــة أو 
مرجــع طبــي معتمــد لديهــا إجــازة مرضيــة خــلال الســنة الواحــدة وفقــا للمــادة ) 117 ( مــن نظــام 

العمــل ، وذلــك على النحــو التالــي :
- الثلاثون يوما الأولى بأجر كامل .

- الستون يوما التالية بثلاثة أرباع الأجر .
- الثلاثون يوما التي تلي ذلك بدون أجر .

ــة أو المرجــع  ــب الجمعي ــرر طبي ــه إلا إذا ق ــض أن يباشــر عمل ــل المري ــادة ) 75 ( : لا يســمح للعام م
الصحــي المعتمــد أنــه شــفي مــن مرضــه وأصبــح قــادراً على مباشــرة عملــه وأنــه لا خطــر عليــه مــن 

أداء العمــل ولا ضــرر منــه على مخالطــة زملائــه في العمــل .
إجازة الحج :

مــادة ) 76 ( : تمنــح الجمعيــة العامــل المســلم الــذي يرغــب في أداء فريضــة الحــج إجــازة بأجــر كامــل 
ــدة  ــك لمــرة واحــدة طــوال م ــارك وذل ــد الأضحــى المب ــى إجــازة عي ــام بالإضافةإل مدتهــا ســبعة أي

خدمتــه وللمنشــأة حــق تنظيــم هــذه الإجــازة بمــا يضمــن حســن ســير العمــل بهــا.
إجازة الامتحان الدراسية :

مــادة ) 77 ( : تمنــح الجمعيــة العامــل الــذي يتابــع تدريبــه أو تحصيلــه العلمــي إجــازة بأجــر كامــل 
طــوال مــدة الامتحــان وذلــك عــن ســنة غيــر معــادة تحــدد مدتهــا بعــدد أيــام الامتحــان الفعليــة ، 
أمــا إذا كان الامتحــان عــن ســنة معــادة فيكــون للعامــل الحــق في إجــازة دون أجــر لإداء الامتحــان 
وللجمعيــة أن تطلــب مــن العامــل تقديــم الوثائــق المؤيــدة لطلــب الإجــازة وكذلــك مــا يــدل على 
أدائــه الامتحــان . وعلى العامــل أن يتقــدم بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا بخمســة عشــر يومــا على 
الأقــل ، ويحــرم العامــل مــن أجــر هــذه الإجــازة إذا ثبــت أنــه لــم يــؤد الإمتحــان ، مــع عــدم الإخــلال 

بالمســاءلة التأديبيــة .
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أحكام عامة في الإجازات :
ــازات  ــن الإج ــازة م ــأي إج ــه ب ــاء تمتع ــة أثن ــدى أي جه ــل ل ــل أن يعم ــوز للعام ــادة ) 78 ( : لا يج م
المنصــوص عليهــا في هــذا الفصــل ســواء كان ذلــك بأجــر أو بــدون أجــر ، فــإذا ثبــت أن العامــل خالــف 
ذلــك يكــون للجمعيــة الحــق في حرمانــه مــن أجــره عــن مــدة الإجــازة أو أن تســترد منــه مــا دفعتــه 

لــه لقــاء ذلــك .
الفصــل التاســع : الوقايــة والســلامة ــــــ مســتويات الإســعاف الطبــي - الرعايــة الطبيــة ــــ إصابــات 

العمــل والأمــراض المهنيــة
الوقاية والسلامة :

مــادة ) 79 ( : ســعيا لحمايــة العمــال مــن الأخطــار والأمــراض الناجمــة عــن العمــل تتخــذ الجمعيــة 
التدابيــر الأتيــة :

ــلازم  ــات ال ــا والتعليم ــة منه ــائل الوقاي ــل ووس ــر العم ــن مخاط ــرة ع ــن ظاه ــلان في أماك - الإعــــ
ــا . اتباعه

- حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها .
- تأمين أجهزة إطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ .

- إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات .
- توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال .

- توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب .
- تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية .

مادة ) 80 ( : تعين الجمعية في مواقع العمل مسؤولا يختص بالآتي :
- تنمية الوعي الوقائي لدى العمال .

ــة  ــائل الوقايــ ــتعمال وسـ ــزة وحســن اسـ ــلامة الأجهـ ــرض التأكــد مــن ســ ــدوري بغـ - التفتيــش ال
والســلامة .

ــة  ــات الكفيل ــائل والاحتياط ــن الوس ــا تتضم ــر عنه ــداد تقاري ــجيلها وإع ــوادث وتس ــة الح - معاين
ــا . ــلافي تكراره بت

- مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة .
مستويات الإسعاف الطبي :

مــادة )81 ( : تؤمــن الجمعيــة في كل مــكان يعمــل فيــه أقــل مــن خمســين عامــلا خزانــة للإســعافات 
الطبيــة تحتــوي على كميــات كافيــة مــن الأدويــة و الأربطــة والمطهــرات وغيــر ذلــك ممــا أشــارت 
لــه المــادة ) 142 ( مــن نظــام العمــل ، ويعهــد إلــى عامــل مــدرب أو أكثــر بإجــراء الإســعافات اللازمــة 

للعمــال المصابيــن .
مــادة ) 82 ( : تعــد الجمعيــة في كل مــكان يعمــل بــه أكثــر مــن خمســين عامــلا غرفــة للإســعافات 
الطبيــة تتوافــر فيهــا الشــروط المنصــوص عليهــا في اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل ، ويعهــد 

إلــى ممــرض مرخــص لــه بإجــراء الإســعافات اللازمــة للعمــال تحــت إشــراف طبيــب .
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الرعاية الطبية :
ــد  ــة بأح ــن للإصاب ــا المعرضي ــص عماله ــر لفح ــب أو أكث ــى طبي ــة إل ــد الجمعي ــادة ) 83 ( : تعه م
الأمــراض المهنيــة المحــددة في جــداول الأمــراض المهنيــة المنصــوص عليهــا في نظــام التأمينــات 

الاجتماعيــة فحصــا شــاملا مــرة كل ســنة على الأقــل .
ــي  ــتويات الت ــا للمس ــة طبق ــة و العلاجي ــة و الوقائي ــة الصحي ــة العناي ــر الجمعي ــادة ) 84 ( : توف م

ــي . ــا يوفــره نظــام الضمــان الصحــي التعاون ــر مــع مراعــاة م يقررهــا الوزي
مــادة ) 85 ( : يســتثنى مــن العــلاج النظــارات الطبيــة وتركيــب الأســنان والأطــراف الصناعيــة 

والعمليــات التجميليــة ومــا في حكمهــا.
إصابات العمل والأمراض المهنية :

مــادة ) 86 ( : على العامــل الــذي يصــاب بإصابــة عمــل أو بمــرض مهنــي أن يبلــغ رئيســه المباشــر أو 
الإدارة فــور اســتطاعته ولــه مراجعــة الطبيــب مباشــرة متــى اســتدعت حالتــه ذلــك .

مــادة ) 87 ( : على الطبيــب المختــص بعــلاج العمــال أن يبــادر بإبــلاغ الإدارة عــن أيــة ظواهــر تشــير 
إلــى ظهــور أي مــرض مهنــي أو وبائــي في صفــوف العمــال.

مــادة ) 88 ( : تقــوم الجمعيــة بالاشــتراك عــن جميــع العامليــن في فرع الأخطــار المهنيــة بالتأمينات 
. الاجتماعية 

مــادة )89 ( : يطبــق في شــأن إصابــات العمــل والأمــراض المهنيــة أحــكام فــرع الأخطــار المهنيــة 
مــن نظــام التأمينــات الاجتماعيــة .
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الفصل العاشر : الواجبات والمحظورات
واجبات الجمعية :

مادة ) 90 ( :تلتزم الجمعية بما يلي :
ــرز اهتمامهــا بأحوالهــم ومصالحهــم والامتنــاع عــن كل قــول أو  ــة عمالهــا بشــكل لائــق يب - معامل

فعــل يمــس كرامتهــم أو دينهــم .
- أن تعطــي العمــال الوقــت الــلازم لممارســة حقوقهــم المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة دون 

المســاس بالأجــر .
- أن تســهل لموظفــي الجهــات المختصــة كل مهمــة تتعلــق بالتفتيــش أو المراقبــة والإشــراف على 
حســن تطبيــق أحــكام نظــام العمــل واللوائــح والقــرارات الصــادرة بمقتضــاه ، وأن تعطــي للســلطات 

المختصــة جميــع المعلومــات اللازمــة التــي تطلــب منهــا تحقيقــا لهــذا الغــرض .
- أن تدفــع للعامــل أجرتــه في الزمــان والمــكان اللذيــن يحددهمــا العقــد أو العــرف مــع مراعــاة مــا 

تقضــي بــه الأنظمــة الخاصــة بذلــك .
- إذا حضــر العامــل لمزاولــة عملــه في الفتــرة اليوميــة التــي يلزمــه بهــا عقــد العمــل أو أعلــن انــه 
ــب  ــى صاح ــع إل ــبب راج ــل إلا س ــن العم ــه ع ــم يمنع ــرة ول ــذه الفت ــه في ه ــة عمل ــتعد لمزاول مس

ــه الحــق في أجــر المــدة التــي لا يــؤدي فيهــا العمــل . العمــل كان ل
- على الجمعيــة أو وكيلهــا أو أي شــخص لــه ســلطة على العمــال تشــديد المراقبــة بعــدم دخــول 
أيــة مــادة محظــورة شــرعا أو نظامــا إلــى أماكــن العمــل ، فمــن وجــدت لديــه تطبــق بحقــه بالإضافــة 
ــات  ــدول المخالف ــا في ج ــوص عليه ــة المنص ــة الرادع ــزاءات الإداري ــرعية الج ــات الش ــى العقوب إل

الجــزاءات .
واجبات العمال :

مادة ) 91 ( :يلتزم العامل بالآتي :
- التقيــد بالتعليمــات والأوامــر المتعلقــة بالعمــل مــا لــم يكــن فيهــا مــا يخالــف نصــوص عقــد العمــل 

أو النظــام العــام أو الآداب العامــة أو مــا يعــرض للخطــر.
- المحافظة على مواعيد العمل .

- إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.
- العنايــة بــالآلات  وبــالأدوات الموضوعــة تحــت تصرفــه والمحافظــة عليهــا وعلى ممتلــكات 

الجمعيــة .
- الالتــزام بحســن الســيرة والســلوك والعمــل على ســيادة روح التعــاون بينــه وبيــن زملائــه وطاعــة 

رؤســائه والحــرص على إرضــاء عمــلاء الجمعيــة في نطــاق اختصاصــه وفي حــدود النظــام .
- تقديــم كل عــون أو مســاعدة في الحــالات الطارئــة أو الأخطــار التــي تهــدد ســلامة مــكان العمــل 

أو العامليــن فيــه .
- المحافظــة على الأســرار الفنيــة و الصناعيــة والتجاريــة للجمعيــة أو أيــة أســرار تصــل إلــى علمــه 

بســبب أعمــال وظيفتــه .
- الامتنــاع عــن اســتغلال عملــه بالجمعيــة بغــرض تحقيــق ربــح أو منفعــة شــخصية لــه أو لغيــره 

على حســاب مصلحــة الجمعيــة
- إخطــار الجمعيــة بــكل تغييــر يطــرأ على حالتــه الاجتماعيــة أو محــل إقامتــه خــلال أســبوع على 

الأكثــر مــن تاريــخ حــدوث التغييــر  .
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- التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد .
- عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال الجمعية وعملائها .

- عدم استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة .

الفصل الحادي عشر : الخدمات الاجتماعية

مادة ) 92 ( : اعداد مكان لأداء الصلاة .
مادة ) 92 ( : اعداد مكان لتناول الطعام .

مادة ) 94 ( : صرف راتب الشهر الذى توفى فيه العامل لورثته كاملا .

 الفصل الثاني عشر : التظلم :

ــة  ــة أو القضائي ــات الإداري ــى الجه ــاء إل ــل في الالتج ــق العام ــلال بح ــدم الإخ ــع ع ــادة ) 95 ( : م م
المختصــة يحــق لــه أن يتظلــم إلــى إدارة الجمعيــة مــن أي تصــرف أو إجــراء يتخــذ في حقــه ويقــدم 
التظلــم إلــى إدارة الجمعيــة خــلال عشــرة أيــام مــن تاريــخ العلــم  بالتصــرف أو الإجــراء المتظلــم منــه 
ــق  ــس الإدارة ، وف ــس مجل ــب رئي ــم لنائ ــك التظل ــع ذل ــه ، ويرف ــم تظلم ــن تقدي ــل م ــار العام ولا يض

لائحــة ســلم الرواتــب والمزايــا مــادة رقــم ) 27( .
مــادة ) 96 ( : يخطــر العامــل بنتيجــة البــت في تظلمــه في ميعــاد لا يتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ 

تقديمــه التظلــم .

الفصل الثالث عشر : انتهاء الخدمة

تنتهي خدمة العامل في الحالات الأتية :
المادة ) 97 ( : الاستقالة :

- يعتبــر الموظــف مســتقيلا عنــد تقديمــه طوعيــا طلبــا مكتــوب إلــى رئيســه المباشــر معلنــا رغبته 
في تــرك الخدمــة و لا تنتهــي خدماتــه إلا بصــدور قــرار بقبــول الاســتقالة مــن صاحــب الصلاحية .

- يتم تسجيل طلب تقديم الاستقالة و يعتبر التسجيل هو تاريخ تقديم الاستقالة .
- للجمعية الحق في تأجيل الاستقالة بحد أقصى ثلاثة أشهر من تاريخ تقديم الطلب.

ــام  ــف لإداء مه ــة للموظ ــرة ملزم ــا فت ــة عليه ــتقالة والموافق ــم الاس ــن تقدي ــرة بي ــر الفت - تعتب
الوظيفــة .

المادة ) 98 ( : التقاعد :
- أن سن التقاعد لجميع الموظفين هو الستون عاما .

- يتــم إعــلام الموظفيــن الذيــن يصلــون إلــى ســن التقاعــد بوجــوب تركهــم الخدمــة و ذلــك بموجــب 
كتــاب يرســل لهــم قبــل 60 يومــا على الأقــل مــن ذلــك التاريــخ .

- لا يجدد للموظف الذي بلغ سن التقاعد في العمل إلا إذا اقتضت حاجة العمل لذلك .



23

جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

ــدة  ــه بم ــد كتابت ــن التقاع ــد س ــا بع ــى م ــه إل ــرة خدمت ــتمتد فت ــذي س ــف ال ــلام الموظ ــم إع - يت
ــد . ــرة التمدي ــة أو فت ــة بالخدم ــة متعلق ــروط خاص ــة ش ــا و أي ــخ انتهائه ــد تاري لتمدي

المادة ) 99 ( : العجز الدائم :
- يســتغني عــن خدمــات العامــل بســبب العجــز الصحــي الدائــم أو عــدم اللياقــة الصحيــة للعمــل 

بأيــة وظيفــة في الجمعيــة على أن يكــون لــه حــق الاســتفادة مــن تعويــض نهايــة الخدمــة .
- يتم إثبات عدم اللياقة الصحية أو العجز الدائم بموجب قرار طبي عن طبيب أخصائي .

            ) هذا عدا متطلبات الإثبات التي تطلبها الجمعية أو الدولة في هذه الحالة (
المادة )100 ( الوفاة :

- تنتهي خدمة العامل في حالة وفاته .
- تــؤول إلــى ورثــة العامــل المتوفــى الشــرعيين جميــع الحقــوق المســتحقة لــه بالإضافــة إلــى أي 

مكافــأة أو منحــة إضافيــة يقرهــا المديــر التنفيــذي.
المادة ) 101 ( عدد الموظفين :

- يحــق للجمعيــة الاســتغناء عــن بعــض العمــال ، نتيجــة إيقــاف أحــد النشــاطات التــي تقــوم بهــا 
أو انخفــاض حجــم الأعمــال أو تطويــر أنظمتهــا أو بهــدف خفــض التكاليــف بشــكل عــام .

- تلزم الجمعية بدفع كافة الحقوق المكتسبة للعامل المستغني عنه .
- يتــم بحــث إمكانيــة نقــل العامــل الــذي يزيــد عــن حاجــة العمــل إلــى عمــل آخــر حتــى و لــو كان 
ذلــك يعنــي خفــض راتبــه ، و يجــري بحــث الأمــر مــع العامــل و يعطــى حريــة الاختيــار بيــن النقــل و 

إنهــاء الخدمــة .
- تلــزم الجمعيــة بإعطــاء الموظــف الــذي لا تحتــاج إلــى خدماتــه الفتــرة القانونيــة المتفــق عليهــا 

للبحــث عــن عمــل وهــي فتــرة الإنــذار .
المادة ) 102 ( : الإلغاء من قبل السلطات الحكومية :

- تنتهــي خدمــة العامــل في الجمعيــة إذا ألغــت الســلطات الحكوميــة رخصــة عمــل و إقامــة العامــل 
الوافــد أو رفضــت تجديدهــا أوفي حــال قــررت الســلطات الحكوميــة المعنيــة أبعــاد العامــل المعنــي 

عــن البــلاد.
- لا يحــرم البنــد الســابق الموظــف مــن حقــه في تعويــض نهايــة الخدمــة إلإ إذا جــاء قــرار الســلطات 
الحكوميــة نتيجــة الحكــم على جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة و شــمل قــرار الحكــم حرمــان العامل 

المعنــي مــن تعويضاته .
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المادة ) 103 ( الفصل من الخدمة :
- الفصل هو إنهاء خدمة العامل لأحد السببين الآتيين هما :

أ - مخالفــة العامــل أنظمــة و تعليمــات الجمعيــة إلــى الحــد الــذي يعاقــب عليــه بالفصــل حســب 
لائحــة المخالفــة و الجــزاءات 

ب - حصول العامل في تقويم الأداء الوظيفي على تقدير ضعيف أو أقل لسنتين متتاليتين .
ــباب  ــة و الأس ــن الخدم ــل م ــهر ، بالفص ــل ش ــا و قب ــل كتابي ــلام العام ــة إع ــب على الجمعي - يج

ــه . ــة ل الموجب
- يســتمر العامــل بالعمــل و أداء واجبــه طــوال مــدة الإنــذار ، مــا لــم يطلــب إعفــاءه مــن تنفيــذ مــدة 

الإنــذار و يقبــل طلبــه مــن الجهــة المخولــة بذلــك حســب لائحــة الصلاحيــات المعتمــدة .
- يحــق للجمعيــة الطلــب مــن العامــل عــدم البقــاء في الجمعيــة خــلال فتــرة الإنــذار على أن تدفــع 

لــه راتبــه الأساســي عــن فتــرة الإنــذار دون البــدلات و المزايــا الأخــرى .
- للجمعيــة حــق في إنهــاء خدمــات العامــل دون إنــذار في الأحــوال المنصــوص عليهــا في لائحــة 

المخالفــات و الجــزاءات .
- يحــق للجمعيــة إنهــاء خدمــات العامــل دون تعويــض بموجــب أحــكام لائحــة المخالفــات و الجزاءات 

أو تبعــا لحكــم قضائــي ملــزم للجمعيــة قانونا .
المادة ) 104 ( :تعويض نهاية الخدمة :

ــذي أكمــل في خدمــة الجمعيــة ســنة  ــذي انتهــت خدمتــه مــن الجمعيــة ، و ال - يمنــح العامــل ال
ومــا فــوق ، تعويــض نهايــة الخدمــة مالــم يكــن هنــاك مانــع قانونــي يحرمــه مــن التعويــض وفقــا 

لأحــكام نظــام العمــل و العمــال.
- يتــم دفــع تعويــض نهايــة الخدمــة للعامــل بعــد إتمــام المــدة المحــددة في عقــد العمــل أو نتيجة 
ــل  ــل العام ــن قب ــة م ــاء الخدم ــة إنه ــة أو نتيج ــل الجمعي ــن قب ــة م ــاء الخدم ــد أو إنه ــخ العق فس

لأســباب قاهــرة معتــرف بهــا ، و ذلــك على النحــو التالــي :
أ – راتب نصف شهر عن كل سنة خدمة متواصلة من السنوات الخمس الأولى .

ب – راتب شهر كامل عن كل سنة خدمة متصلة تزيد على خمس سنوات .
- في العقــود غيــر المحــددة لمــدة و إذا اســتقال العامــل بعــد خدمــة لا تقــل مدتهــا عــن ســنتين 

متتاليتيــن يســتحق :
أ – ثلــث المكافــأة الــواردة في المــادة )78 (مــن نظــام العمــل و العمــال بعــد خدمــة لا تقــل مدتهــا 

عــن ســنتين متتاليتيــن و لا تزيــد عــن خمــس ســنوات.
ب – ثلثي المكافأة إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية و لم تبلغ عشر سنوات .

ج – تصــرف المكافــأة كاملــة إذا اســتقال بعــد عشــر ســنوات بشــرط أن يعلــم العامــل صاحــب العمــل 
كتابــة في جميــع الأحــوال المذكــورة برغبتــه في الاســتقالة قبــل تــرك العمــل بثلاثيــن يومــا .
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- يتــم احتســاب تعويــض نهايــة الخدمــة على أســاس آخــر راتــب أساســي تقاضــاه العامــل مضافــا 
إليــه بــدل الســكن إن وجــد في العقــد و البــدلات و العــلاوات النقديــة الأخــرى التــي تشــكل قانونيــا 

جــزءا مــن الراتــب الإجمالــي للعامــل.
المادة ) 105 ( :إنتهاء العقد الغير محدد المدة :

جــاز لــكل مــن الطرفيــن فســخه بنــاء على ســبب مشــروع بعــد إخطــار الطــرف الآخــر كتابــة قبــل 
الفســخ بســتين يومــا ، بالنســبة للعمــال المعينيــن بأجــر شــهري ، أمــا إذا لــم يراعــي الطــرف الــذي 
فســخ العقــد المــدة المنصــوص عليهــا فإنــه يكــون ملزمــا بــأن يدفــع للطــرف الآخــر تعويضــا معــادلا 
لأجــر الموظــف عــن مــدة الأخطــار أو المتبقــي منهــا و يتخــذ الأجــر الأخيــر للموظــف أساســا لتقديــر 
ــوم، أو  ــن يتقاضــون أجــورا بالشــهر أو بالأســبوع أو بالي ــن الذي ــك بالنســبة للموظفي التعويــض و ذل

بالســاعة .
ــة  ــه الخاص ــه وثائق ــاء على طلب ــه وبن ــاء خدمت ــاء أو انته ــال إنه ــل ح ــاد للعام ــادة ) 106 ( : تع م
المودعــة بملــف خدمتــه ، كمــا تعطــي المنشــأة للعامــل شــهادة الخدمــة المنصــوص عليهــا في 

ــل . ــك دون أي مقاب ــل وذل ــام العم ــن نظ ــادة ) 64 ( م الم

الفصل الرابع عشر : المكافآت

مــادة )107 ( : تمنــح المكافــآت للعمــال الــذي يثبتــون نشــاطا وإخلاصــا وكفــاءة بشــكل يــؤدي إلــى 
ــدود  ــن ح ــة وضم ــم العادي ــى أعماله ــة إل ــتثنائية إضاف ــالا اس ــؤدون أعم ــن ي ــاج أو الذي ــادة الإنت زي
ــع  ــى رف ــؤدي إل ــل ت ــدة في  العم ــات جدي ــاليب وتنظيم ــتحدثون أس ــن يس ــم أو الذي اختصاصاته
الكفــاءة والطاقــة الإنتاجيــة أو الذيــن يقومــون بــدرء خطــر أو دفــع ضــرر بحــق الجمعيــة أو عمالهــا 

ــة . ــة التنفيذي ــم اقــرار المكافــأة مــن اللجن ويت
ــر الأداء المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة أساســا يســتند إليــه في  ــر تقاري مــادة ) 108 ( : تعتب

منــح المكافــأة المنصــوص عليهــا في تلــك اللائحــة .
مادة ) 109 ( : تصنف المكافآت إلى فئتين :

- أولًا : المكافآت المعنوية كالآتي :
- كتاب الثناء والتقدير .

- ثانيا : المكافآت المادية:
يتم تحديدها وتقديرها من قبل الإدارة التنفيذية بالجمعية وتعتمد من مجلس الإدارة .

مادة ) 110 ( :تمنح المكافآت بقرار من اللجنة التنفيذية أو من ينيبها في ذلك .
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الفصل الرابع عشر : المكافآت

الفصل الخامس عشر : المخالفات والجزاءات
مــادة ) 111 ( : يعــد مخالفــة تســتوجب الجــزاء المنصــوص عليــه في هــذه اللائحــة ارتــكاب العامــل 
ــر  ــذي يعتب ــة وال ــذه اللائح ــق به ــزاءات الملح ــات والج ــدول المخالف ــواردة بج ــال ال ــن الأفع ــلًا م فع

جــزءاً لا يتجــزأ منهــا .
مادة )112 ( : الجزاءات التي يجوز توقعيها على العامل هي :

- التنبيــه : وهــو تذكيــر شــفهي أو كتابــي يوجــه إلــى العامــل مــن قبــل رئيســه المباشــر يشــار فيــه 
إلــى المخالفــة التــي ارتكبهــا ويطلــب منــه ضــرورة مراعــاة النظــام والتقيــد بالقواعــد المتبعــة لأداء 

واجبــات وظيفتــه وعــدم العــودة لمثــل مــا بــدر منــه مســتقبلًا .
- الإنــذار : وهــو كتــاب توجهــه الجمعيــة إلــى العامــل موضــح بــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا مــع 
لفــت نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء أشــد في حالــة اســتمرار المخالفــة أو العــودة إلــى مثلهــا 

مســتقبلًا .
- حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي .

- الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى .
- الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر :  وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــلال فتــرة معينــة 
مــع حرمانــه مــن أجــره خــلال هــذه الفتــرة على أن لا تتجــاوز فتــرة الإيقــاف خمســة أيــام في الشــهر 

الواحــد.
- الحرمــان مــن الترقيــة أو العــلاوة الدوريــة لمــدة أقصاهــا ســنة واحــدة مــن تاريــخ اســتحقاقها أو 

الحصــول عليهــا.
- الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة : وهــو فصــل العامــل بســبب مشــروع لارتكابــه المخالفــة مــع 

عــدم المســاس بحقــه في مكافــأة نهايــة الخدمــة .
- الفصــل مــن الخدمــة بــدون مكافــأة : وهــو فســخ عقــد عمــل العامــل دون مكافــأة أو تعويــض 

لارتكابــه فعــلًا أو أكثــر مــن الأفعــال المنصــوص عليهــا في المــادة )80 ( مــن نظــام العمــل .
مــادة )113 ( : كل عامــل يرتكــب أيــا مــن المخالفــات الــواردة في جــدول المخالفــات والجــزاءات المشــار 
إليــه في المــادة )111( مــن هــذه اللائحــة يعاقــب بالجــزاء الموضــح قريــن المخالفــة التــي ارتكبهــا 
ويجــب أن يتناســب الجــزاء المفــروض على العامــل مــع نــوع ومــدى المخالفــة المرتكبــة مــن قبلــه .
مادة )114 ( : تكون صلاحيـــة توقيـــع الجـــزاءات المنصـــوص عليها في هـــذه اللائحـــــــــــة من قبل 
) المديــر التنفيــذي ( بالجمعيــة أو مــن يفوضــه ويجــوز لــه اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة في 

حالــة ارتكابهــا للمــرة الأولــى بجــزاء أخــف .
مــادة )115( : في حالــة ارتــكاب العامــل ذات المخالفــة بعــد مضــي مائــه وثمانــون يــوم على ســبق 

ارتكابهــا فإنــه لا يعتبــر عائــداً وتعــد مخالفــة وكأنهــا ارتكبــت للمــرة الأولــى .
مــادة )116( : عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد يكتفــى بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن 

بيــن الجــزاءات المقــررة في هــذه اللائحــة .
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مــادة )117( : لا يجــوز أن يوقــع على المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد كمــا لا يجــوز الجمــع 
بيــن حســم جــزء مــن أجــر العامــل وبيــن أي جــزاء آخــر بالحســم مــن الأجــر .

مــادة )118 ( : لا توقــع الجمعيــة أيــا مــن الجــزاءات المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة إلا بعــد إبــلاغ 
العامــل كتابــة بالمخالفــات المنســوبة إليــه وســماع أقوالــه وتحقيــق دفاعــه وذلــك بموجــب محضــر 

يــودع بملفــه الخــاص .
مــادة )120( : مــع عــدم الإخــلال بحكــم المــادة )80 (مــن نظــام العمــل لا يجــوز للجمعيــة توقيــع أي 
جــزاء على العامــل لأمــر  ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا كان لــه علاقــة مباشــرة بطبيعــة عملــه 

أو بالجمعيــة أو بمديرهــا المســئول .
مــادة )121 ( : تســقط المســاءلة التأديبيــة للعامــل بعــد مضــي ثلاثيــن يومــا على اكتشــاف المخالفة 

دون أن تقــوم الجمعيــة باتخــاذ أي مــن إجــراءات التحقيق بشــأنها .
ــخ  ــى على تاري ــة إذا مض ــذه اللائح ــواردة به ــزاءات ال ــع الج ــة توقي ــوز للجمعي ــادة )122 ( : لا يج م

ــا . ــن يوم ــن ثلاثي ــر م ــوت المخالفــة أكث ثب
مــادة )123 ( : تلتــزم الجمعيــة بإبــلاغ العامــل كتابــة بمــا وقــع عليــه مــن جــزاءات ونوعهــا ومقدارهــا 
ــع العامــل عــن اســتلام الإخطــار أو  ــة تكــرار المخالفــة وإذا امتن ــه في حال ــذي يتعــرض ل والجــزاء ال
رفــض التوقيــع بالعلــم يرســل إليــه بالبريــد المســجل على عنوانــه الثابــت في ملــف خدمتــه أو عبــر 

بريــده الإلكترونــي المعتمــد .
مــادة )124 ( : مــع عــدم الإخــلال بحــق العامــل في الاعتــراض أمــام الهيئــة المختصــة وفقــا لنــص 
ــة مــن أي جــزاء يوقــع  ــم أمــام إدارة الجمعي المــادة)72 (مــن نظــام العمــل ، يجــوز للعامــل أن يتظل

عليــه وفــق أحــكام التظلــم المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة .
ــا  ــي ارتكبه ــة الت ــوع المخالف ــا ن ــدون فيه ــزاءات ي ــة ج ــل صحيف ــكل عام ــص ل ــادة )125( : يخص م

ــل . ــة العام ــف خدم ــة في مل ــذه الصحيف ــظ ه ــه وتحف ــع علي ــزاء الموق ــا والج ــخ وقوعه وتاري
مــادة )126 ( : تقيــد الغرامــات الموقعــة على العمــال في ســجل خــاص وفــق أحــكام المــادة )73 (من 
نظــام العمــل وتعــرض حصيلتهــا كل ســنة على وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة لتقريــر 

كيفيــة التصــرف فيهــا في توفيــر الخدمــات الاجتماعيــة والصحيــة والثقافيــة لعمــال الجمعية .
مــادة )127( : لا تخــل أحــكام المــواد الســابقة بحــق الجمعيــة في فســخ عقــد العمــل وفقــا لأحــكام 

المادتيــن )75 ، 80 ( مــن نظــام العمــل .
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مادة )128( : تتحمل الجمعية مصاريف الفحص الطبي ونفقات العلاج والولادة .
ــة الحــق في إجــازة وضــع لمــدة الأســابيع الأربعــة الســابقة على التاريــخ  مــادة )129( : للمــرأة العامل
المنتظــر لوالدتهــا ، والأســابيع الســتة التاليــة للوضــع ويحــدد التاريــخ المرجــح للــولادة بواســطة الجهــة 
الطبيــة المعتمــدة لــدى الجمعيــة أو بشــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة ولا تقبــل شــهادات 

أطبــاء خارجييــن ، ولا يجــوز تشــغيل المــرأة العاملــة خــلال الأســابيع الســتة التاليــة لولادتهــا .
مادة )130( : يكون الأجر الذي يدفع للعاملات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:

- العاملة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجر.
- العاملة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر.

- العاملــة التــي أمضــت ثلاثــة ســنوات فأكثــر يــوم بــدء الإجــازة في خدمــة الجمعيــة لهــا الحــق في 
إجــازة وضــع بأجــر كامــل .

- والعاملــة التــي اســتفادت مــن إجــازة وضــع أجــر كامــل لا يحــق لهــا المطالبــة بأجــر الإجــازة الســنوية 
العاديــة عــن نفــس الســنة ، ويدفــع لهــا نصــف أجــر الإجــازة الســنوية إذا كانــت قــد اســتفادت في 

تلــك الســنة مــن إجــازة وضــع بنصــف الأجــر .
ــة لإجــراء الفحــص  ــادر بإخطــار الجمعي ــى للحمــل أن تب ــة في الشــهور الأول ــادة )131( : على العامل م
ــولادة .مــادة )132(: تراعــي  ــخ المرجــح لل ــد التاري ــلازم وتحدي ــج ال ــر العال ــدوري عليهــا وتقري الطبــي ال
ــد  ــة التقي ــك وعلى العامل ــة مــا أمكــن ذل ــرة الإرضــاع رغبــة وظــروف العامل ــد فت الجمعيــة في تحدي

ــك  . بالجــدول المنظــم لذل
ــلات  ــاء العام ــال وعلى النس ــن الرج ــزل ع ــلات بمع ــة العام ــن لراح ــة أماك ــد الجمعي ــادة )133( : تع م

ــلاد. ــة في الب ــد المرعي ــادات والتقالي ــد بالع ــر والتقي ــس والمظه ــام في الملب ــرورة الاحتش ض
مــادة )134( : لا يجــوز في حــال مــن الأحــوال اختــلاط النســاء بالرجــال في أماكــن العمــل ومــا يتبعــه 

مــن مرافــق وغيرهــا .
مادة )135 ( : لا يجوز لصاحب العمل فصل العاملة أو إنذارها بالفصل اثناء تمتعها بإجازة الوضع.

مــادة )136 ( : يكــون عمــل المــرأة في المجــالات التــي تتفــق مــع طبيعتهــا ويحظــر تشــغيلها في 
الأعمــال الخطــرة او الصناعــات الضــارة والتــي تحــدد بقــرار مــن الوزيــر .

مــادة)137 ( : يجــب علــي صاحــب العمــل في جميــع الأماكــن التــي يعمــل فيهــا نســاء وفي جميــع 
المهــن أن يوفــر لهــن مقاعــد تأمينــا لاســتراحتهن .

ــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن تأخــذ  ــى مزاول ــا تعــود إل ــة عندم ــرأة العامل ــادة )138( : يحــق للم م
ــرة أو فتــرات للاســتراحة لا تزيــد في مجموعهــا على الســاعة في اليــوم  بقصــد إرضــاع مولودهــا فت
الواحــد وذلــك عــلاوة على فتــرات الراحــة الممنوحــة لجميــع العمــال وتحســب هــذه الفتــرة أو الفتــرات 

مــن ســاعات العمــل الفعليــة ولا يترتــب عليهــا تخفيــض الآجــر .
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أحكام ختامية :
مــادة ) 139 ( : تعــد الجمعيــة تصنيفــا للعمــال بحســب فئاتهــم المهنيــة مسترشــدة في ذلــك بدليــل 

التصنيــف والتوصيــف المهنــي الســعودي
مــادة )140 ( : تنفــذ أحــكام هــذه اللائحــة في حــق الجمعيــة اعتبــاراً مــن تاريــخ إبلاغهــا بالقــرار الوزاري 

الصــادر باعتمادهــا على أن تســري في حــق العمــال اعتبــاراً مــن اليــوم التالــي لإعلانهــا .
مــادة )141 ( : يتــم إعــلان اللائحــة بوضعهــا في مــكان ظاهــر مــن أماكــن العمــل خــلال أســبوع على 

الأكثــر مــن تاريــخ الإبــلاغ بالقــرار الــوزاري المشــار إليــه في المــادة الســابقة .
ــة  ــن اللجن ــراح م ــاء على اقت ــس الإدارة بن ــن مجل ــرار م ــواد بق ــذه الم ــل ه ــوز تعدي ــادة )142 ( : يج م
التنفيذيــة أو المديــر التنفيــذي أو إذا رأى المجلــس ذلــك ، والإعــلان عنهــا و تعميمهــا على الموظفيــن 
بحيــث لا تتعــارض مــع أي مــادة مــن المــواد الأساســية مــن لائحــة تنظيــم العمــل الصــادرة مــن وزارة 

المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة .
تعليمات أخرى :

المادة )143 ( : ملفات و سجلات الموظفين :
ــلات  ــراءات و المعام ــة الإج ــتعماله في كاف ــم اس ــه يت ــا ب ــا خاص ــة رقم ــف في الجمعي ــكل موظ - ل

ــي . ــف المعن ــؤون الموظ ــق بش ــا يتعل ــي فيم ــع رئيس كمرج
- يحتفــظ قســم المــوارد البشــرية بملــف خــاص لــكل موظــف تحفظ فيــه كافــة المســتندات و الوثائق 
الثبوتيــة و المراســلات العائــدة للموظــف و يعتبــر ســجل ملــف الموظــف مــن المســتندات الســرية التي 
لا يجــوز الاطــلاع عليهــا أو أخــذ صــورة منهــا إلا بــإذن مــن المديــر التنفيــذي ، باســتثناء الحــالات التــي 

تنــص عليهــا صراحــة إجــراءات شــؤون الموظفيــن المعتمــدة .
ــة  ــا كامل ــي تحتاجه ــة الت ــة و الصحيح ــات الكامل ــر المعلوم ــن توفي ــع الموظفي ــب على جمي - يج
للموظفيــن كمــا يجــب عليهــم إعــلام قســم المــوارد البشــرية فــورا بــأي تغييــر في هــذه المعلومــات .

- يتوجب على كل موظف أن يعيد بطاقته إلى الجمعية عند انتهاء خدمته .
ــا  ــه بم ــت بحوزت ــي كان ــع المعــدات و الأدوات أو العهــد المختلفــة الت - على الموظــف تســليم جمي
فيهــا الســكن و الســيارة و على المســؤولين المعنييــن مــن الجمعيــة فحصهــا للتحقــق مــن اكتمالهــا 

و ســلامتها .
- لا تصــرف أي مســتحقات للموظــف أو تعويضــات نهايــة خدمــة قبــل إنجــاز كافــة المعامــلات الضرورية 
لإنهــاء خدمــة الموظــف المعنــي ، بمــا فيهــا اســتكمال كافــة الإجــراءات المتعلقــة بالموظــف الأجنبــي 

مــن اســترداد الرخــص و أيــة مســتندات أخــرى أعطيــت لــه بكفالــة الجمعيــة أو بســبب العمــل فيهــا .
- يعطــى الموظــف الــذي انتهــت خدماتــه شــهادة خدمــة وتحــدد هــذه الشــهادة مــدة الخدمــة وآخــر 

وظيفــة عمــل فيهــا في الجمعيــة .
- يتــم إعــداد تأشــيرة خــروج بــدون عــودة لــكل موظــف وافــد انتهــت خدماتــه مــن الجمعيــة و كان 

على كفالتهــا مالــم يتــم الاتفــاق معــه على غيــر ذلــك بعــد أخــذ موافقــة الجهــات ذات العلاقــة.
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المادة )144 ( : ضمان و كفالة الموظفين :
- لا تقدم الجمعية أية ضمانات أو كفالات مالية عن موظفيها .

المادة )145 ( : ممتلكات الجمعية:
- يلتــزم كل مــن الموظفيــن الذيــن يحتفظــون في عهدتهــم بأمــوال أو موجــودات مملوكــة للجمعيــة 

مســؤولية هــذه العهــدة و ســلامتها.
- يحــق لإدارة الجمعيــة تفتيــش و فحــص أي مــن الموجــودات المملوكــة منهــا و في أي وقــت و يشــمل 

ذلــك الخزائــن و المكاتــب و الصناديــق و غيرهــا.
- لا يحــق لأي موظــف إخــراج أي مــن موجــودات الجمعيــة إلــى خــارج مــكان العمــل دون إذن خطــي 

مســبق مــن الرئيــس المباشــر.
- لا يحق لأي موظف استعمال أي من موجودات الجمعية لأغراض شخصية أو لا تتعلق بالعمل.

المادة )146 ( : الملابس و المظهر الشخصي :
للجمعيــة حــق تحديــد نــوع و مســتوى الملابــس التــي تؤمــن ســالمة الــذوق و تســهل الحركــة في 

نفــس الوقــت لــكل فئــات الموظفيــن
المادة )147 ( : (لوحة الإعلانات :

- يتــم نشــر الإشــعارات و التعليمــات التــي تصدرهــا إدارة الجمعيــة على لوحــة الإعلانــات الموضوعــة 
على مدخــل كل مكتــب و فــرع مــن مكاتــب و فــروع الجمعيــة.

- لا يحــق للموظــف تعليــق أي مســتندات أو إشــعار خــاص على لوحــة الإعلانــات إلا بعــد الحصــول على 
موافقــة المديــر التنفيــذي، و يتــم تحديــد تاريــخ إزالتهــا عــن اللوحــة عنــد منــح الموافقــة.

المادة )148 ( : زوار الجمعية :
- تناط بالمدير التنفيذي و مديري الدوائر بالجمعية ضيافة زوار الجمعية .

ــة و  ــف الإقام ــمل مصاري ــي تش ــة و الت ــم الضياف ــدم له ــن تق ــزوار الذي ــة ال ــا صف ــدد الإدارة العلي - تح
ــل . ــام ، والنق الطع

المادة )149 ( : استعمال الهاتف و الفاكس :
- يكون استعمال الهاتف و الفاكس في الجمعية لأغراض العمل فقط.

- يســمح باســتعمال الهاتــف لأغــراض شــخصية في الحــالات الاضطرارية فقط و في الأوقــات المخصصة 
للراحــة ، و على أن يتــم تحميــل الموظــف بتكلفــة هــذه الاتصــالات إذا كانــت مــن خــارج البلــد. ) وفــق 

نمــوذج معــد لطلــب المحادثــات الهاتفيــة( .
المادة)150 ( : (الاستعلام عن الموظفين السابقين :

- تقتصــر صلاحيــة إعطــاء المعلومــات عــن الموظفيــن الذيــن تركــوا العمــل في الجمعيــة على قســم 
المــوارد البشــرية و بنــاء على طلبــات خطيــة مــن أحــد المســؤولين في الجمعيــة إلــى الجهــة التــي 

تحتــاج إلــى هــذه المعلومــات.
- تنحصر المعلومات التي يمكن تقديمها للغير عن الموظف الذي ترك العمل على ما يلي:

أ – تاريخ بدئه العمل في الجمعية.
ب – تاريخ انتهاء خدمته في الجمعية.

ج – آخر راتب كان يحصل عليه.
د – التقييم العام لإداء الموظف دون إعطاء تفاصيل عن أية نواقص أو مخالفات.

3 – يتم التأكد من عدم مسؤولية الجمعية تجاه الغير نتيجة هذه المعلومات.
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الفصل السابع عشر : جدول المخالفات والجزاءات :

) 1 ( مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة

نوع المخالفة من الأجر اليومي ( م
اول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

%20 %10 %5 انذار كتابي  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل   لغاية 15 دقيقة دون إذن أو  إذن
أو عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 1/1

%50 %25 %15 انذار كتابي  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 15 دقيقة دون إذن أو عذر
مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 2/1

%50 %25 %15 %10  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 15 دقيقة لغاية 30 دقيقة
دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 3/1

يوم %75 %50 %25  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 15 دقيقة لغاية 30 دقيقة
دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 4/1

يوم %75 %50 %25  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 30دقيقة لغاية 60 دقيقة
دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 5/1

يومان يوم %50 %30
 التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 30 دقيقة لغاية 60

 دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال
آخرين

6/1

ثلاثة أيام يومان يوم %50  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علي ساعة دون إذن أو
عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 7/1

بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر

يوم %25 %10 انذار كتابي  ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا
يتجاوز 15 دقيقة 8/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %25 %10 انذار كتابي  ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما
يتجاوز 15 دقيقة 9/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %25 %10 انذار كتابي  البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل
دون مبرر 10/1

4 ايام 3 أيام يومان يوم
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام 11/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

 فصل مع
المكافآة 4 أيام 3 أيام يومان

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام 12/1
بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

 فصل مع
المكافآة 5 أيام 4 أيام

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام 13/1
بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

 الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه
 انذار كتابي بعد الغياب مدة 5 أيام في نطاق

حكم المادة )80( من نظام العمل

 الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على عشرة أيام
متصلة 14/1

 الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه
 انذار كتابي بعد الغياب مدة 10 أيام في نطاق

حكم المادة )80( من نظام العمل

 الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها على
عشرين يوما في السنة الواحدة 15/1
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) 2 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :

الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة
نوع المخالفة من الأجر اليومي ( م

اول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

يوم %50 %25 %10 التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام 1/2

%25 %15 %10 انذار كتابي  استقبال زائرين من غير عمال المنشأة في أماكن العمل دون إذن من
الإدارة 2/2

%50 %25 %10 انذار كتابي استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذن 3/2

3 أيام يومان يوم %50  تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو لم
يعهد به إليه 4/2

%25 %15 %10 انذار كتابي الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك 5/2

3 أيام يومان يوم %50  الإهمال في تنظيف ألالت وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم
التبليغ عن ما بها من خلل 6/2

يوم %50 %25 انذار كتابي  عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن
المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل 7/2

يومان يوم %50 %20
 قراءة الصحف والمجلات واستخدام وسائل التواصل الاجتماعي وسائر
 المطبوعات في أماكن العمل خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من

واجبات الوظيفة
8/2

 فصل مع
المكافأة 5 أيام 3 أيام يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بالغات إدارة الجمعية 9/2

 فصل مع
المكافأة 5 أيام 3 أيام يومان  الإهمال في العهد التي بحوزته مثال ) سيارات_ الآت _ أجهزة _

اليات ( .الخ 10/2

%25 %15 %10 انذار كتابي  الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات
الراحة 11/2

%50 %25 %10 انذار كتابي النوم أثناء العمل 12/2

3 أيام يومان يوم %50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة 13/2

يوم %50 %25 %10 التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل 14/2

يومان يوم %50 %25 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف 15/2

يومان يوم %50 %25  عدم اطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات
الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر 16/2

 فصل مع
المكافأة 5 أيام 3 أيام يومان التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل 17/2

 فصل مع
المكافأة 5 أيام 3 أيام يومان  التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على

سلامة العمال والجمعية 18/2

 فصل مع
المكافأة 5 أيام 3 أيام يومان  الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة

العمال أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة 19/2
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) 3 ( مخالفات تتعلق بسلوك العامل :

الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة
نوع المخالفة من الأجر اليومي ( م

اول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

5 أيام 3 أيام يومان يوم التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل 1/3

5 أيام 3 أيام يومان يوم التمارض أو ادعاء العامل كذبا أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه 2/3

5 أيام 3 أيام يومان يوم  الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب الجمعية أو رفض
اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج 3/3

5 أيام يومان يوم %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل 4/3

%50 %25 %10 انذار كتابي كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات 5/3

يومان يوم %50 %25 رفض التفتيش عند الانصراف 6/3

%50 %25 %10 انذار كتابي جمع إعانات أو نقود بدون إذن 7/3

 فصل مع
المكافأة 5 أيام 3 أيام يومان  عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد

8/3 المحددة دون تبرير مقبول

5 أيام يومان يوم انذار كتابي الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية والسلامة 9/3
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التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 اعتماد فتح وظيفة ) 1 (

 اعتماد توظيف موظف ) 2 (

 إعلان عن وظيفة شاغرة ) 3 (

 استمارة البيانات الشخصية ) 4 (

 السيرة الذاتية ) 5 (

 كشف المقابلة الشخصية ) 6 (

 عقد عمل ) 7 (

 تعديل دوام موظف ) 8 (

 انـتـداب ) 9 (

 إعارة أو نقل خدمة موظف ) 10 (

 تعديل مسمى وظيفي ) 11 (

 طلب إجازة ) 12 (

 استئذان موظف ) 13 (

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي ) 14 (

 تـرقـيـة ) 15 (

 اعتماد حافز أو بدل ) 16 (

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية ) 17 (

 إجراء جزائي ) 18 (

 تـظــلــم ) 19 (

 اسـتـقـالـة ) 20 (

 إنهاء خدمة موظف ) 21 (

 إخلاء طرف ) 22 (

 إنذار كتابي )لفت نظر( ) 23 (

 إشعار بالإقالة ) 24 (

 مساءلة ) 25 (

 تعريف )شهادة خبرة( ) 26 (

 إلغاء وظيفة ) 27 (

 تفويض صلاحيات ) 28 ( 

الفصل الثامن عشر : 

النماذج المستخدمة :
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة
 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشععارنا بالموافقعة ع عد    ................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :
 لصباحية فقط        ا         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية ب ظام الساعات 

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

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

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

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

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

 
 

 مدير الجمعية
 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    ركاته..السلام عليكم ورحمة الله وب
وحيث تمت مراجعة الطلعب المقعدم معع  طعة    ........................................ فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 التوظيف ف فيدكم بأن :
  .فتح الوظيفة يتمشى مع  طة التوظيف ولا مانع لدي ا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ ...........................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................................................................................................  
 حاطة والتوجيه ،،،للإ

  .............................................................................................. :  مدير الجمعية
  .................................................................................................. الـتــوقـــيـع : 

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 
 

 اعتماد الوظيفة
 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

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

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

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

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

  ............................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المع ي. -
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 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف
 
 حفظه الله    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    عليكم ورحمة الله وبركاته..السلام 
ضمن   ................................................................ على وظيفة /   .............................................................................. فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 

 هـ.14الموافق      /      /       .....................، وذلك اعتباراً من يوم  الجمعيةالوظائف المعتمدة ب
 ب ظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      فقط      مسائي صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   

  / أ ــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ...................................................................................................................................................................................................................... ثيات صرف البدل / حي

 لج ة الوظائف                                   

  ..................................................................................... :  رئيس الج ة 
  .......................................................................................... الـتـاريـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 
 

 مدير الجمعية
 حفظه الله  رئيس الجمعية سعادة

  ................................................................................................................................................................................ نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :
  ............................................................................................................................................................................................................................................و برات : 
   ............................................................... والدرجة  ........................................................... رتبةاعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المونوصي ب

 
 

 اعتماد التوظيف
 حفظه الله    مدير الجمعيةالمكرم 
 حفظه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

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

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

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

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14/       /               التاريخ : 

 الأصل لملف الموظف. -
 .للرئيس المباشرصورة  -
 صورة للمـالـيـة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  على

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

  ... 
 ... 
 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
  ................................................................... الج سية :   .................................................................................... الاسم الرباعي : 

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

  ........................................................................................................ تاريخها :   ........................................................... مصدرها : 
  .................................................................................. مكان الميلاد :   ................................................................ تاريخ الميلاد : 

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

 العـ ـــوان :
  ................................................................................................................................................................................المدي ة والحي : 

  ............................................................................................. بجوار :   ............................................................................... شارع : 
  ................................................................ نداء/جوال :   ............................................ فاكس :  ........................................هاتف : 

  ......................................................................................... حي :   ............................................................. أقرب مسجد للسكن : 
  .............................................................................................................................................................................................. ع وانه : 

 زب)     ( أع )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إناث )     ( ذكور : عدد الأب اء 

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

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

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

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

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

 

  ......................................................تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       ...................................................... :  الجمعيةالمسمى الوظيفي ب

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

 يةالسيرة الذات
 

 البيانات الشخصية :
 .................................الج سية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسم/ 

 ...................................................................مكان الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 
 ..................................................تاريخها/  .............................مصدرها/  ............................................رقم الهوية/ 

 .............................................عدد الأب اء/  ..................................................................................الاجتماعية/  الحالة
 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

  برات ومهارات : 
 ...................................................................................... 

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :
...................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :
  ............................. الج سية :   ................................................................. الاسم الرباعي : 

  ............................................... القسم :   ........................ المسمى الوظيفي المتقدم عليه : 
  .............................................. التخصص :   .......................................... المؤهل الدراسي : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

 

 5 ز الإنجازات وال جاحات :أبر
 درجات

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

 

 5 آ ر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

  5 من توظيفك : الجمعيةما هو مكسب 
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

هل لديك ارتباطات أ رى )كأعمال أ رى( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي 
: 

5 
 درجات

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

 

 4 درات ومواهب تتميز بها :ق
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآ رون فيك :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

 10 اشرح العبارة التالية با تصار )من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةن في أبرز من تعرف من العاملي
 درجات

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

 

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

 ال تيجة ال هائية للمقابلة :
    .اجتياز ب جاح .رسوب 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1]المائدة :  آمَُ وا أَوفُوا بِالعُقُودِ  يَا أَيُّهَا الَّذِينَ قال تعالى : 

 عقد عمل
 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :   م 20 … /…… /….. :…………في يوم 
والت مية  الاجتماعية رقم  الموارد البشرية تر يص وزارة ………………………………أولاً : جمعية 

و يمثلها في التوقيع على ………………………………بريد الكتروني ………………………………فاكس رقم ………
بالطرف بصفته رئيس مجلس الإدارة   ويشار إليها فيما بعد  ………………………………الأستاذ هذا العقد 

   الأول
سعودي الج سية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………ثانياً : السيد 

…………………………………… 
البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………ع وانه مدي ة

(………………………………………………………… ) 
  الطرف الثانيويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :
حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف الثاني الذي أبدى 
رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام 

 هذا العقد على ما يلي : لإبرام 
 أولًا : موضوع عقد العمل :

 اتفق الطرفان بأن يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة  .1

مدة هذا العقد س ة واحدة  ميلادية تبدأ  ………………………………وذلك في مدي ة ……………………………
ما لم يتم تجديده لمدة ا رى باتفاق    م 20 … /…… /…..وت تهي بتاريخ    م 20 … /…… /…..من تاريخ 

 مكتوب .
 ( ما تبدأ من تاريخ مباشرته للعمل.90يخضع الطرف الثاني لفترة تجربه لمدة ) .2
 

 ثانياً : ساعات العمل والإجازات والراحة :
 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1
 بوعية للطرف الثاني بأجر كامل .يوم الجمعة  هو يوم الراحة الاس .2
يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  21يستحق الطرف الثاني عن كل عام إجازة  س وية لمدة  .3

الثاني بإجازته في س ه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات 
 العمل .

زته الس وية أو أياما م ها الى الس ة التالية ، للطرف الثاني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجا .4
وللطرف الأول حق تأجيل إجازة  الطرف الثاني بعد نهاية س ة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل 

( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة 90لمدة لا تزيد عن )
 تأجيل نهاية الس ة التالية لس ة استحقاق الإجازة  .الطرف الثاني كتابة ، على الا يتعدى ال

( أيام 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5للطرف الثاني الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) .5
 ويوم واحد لليوم الوط ي للمملكة العربية السعودية .

الثلاثين يوما الأولى  للطرف الثاني في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن .6
وبثلاثة أرباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أجر للثلاثين يوما التي تلي ذلك  لال الس ة 
الواحدة سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة . ويقصد بالس ة الواحدة : الس ة التي تبدأ من 

 تاريخ أول إجازة  مرضية .
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بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له و مسة أيام في  للطرف الثاني الحق في إجازة .7
حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول 

 أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .
 

 ثالثاً : التزامات الطرف الأول 
 .............................ريال ( فقط ...................... ف الثاني أجراً شهريا مقداره )يدفع الطرف الأول للطر .1

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

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

يخضع الأجر المدفوع للطرف الثاني لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية  .3
للطرف الثاني وكل السعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر 

 مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق الب وك المعتمدة .
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمي ات  .4

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حي ها بعد حسم ال سبة المحددة 
 من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . على الطرف الثاني

 يلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف الثاني وفقا ل ظام التامين الصحي التعاوني . .5
 

 رابعاً : التزامات الطرف الثاني :
هذه أن ي جز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المه ة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في  .1

 التعليمات ما يخالف العقد أو ال ظام أو الآداب العامة ولم يكن في ت فيذها ما يعرضه للخطر .
أن يعت ي ع اية كافية بالأدوات والمهمات المس دة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول  .2

الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير 
 هلكة . المست

 أن يلتزم حسن السلوك والأ لاق أث اء العمل . .3
أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً إضافياً في حالات الأ طار التي تهدد سلامة  .4

 مكان العمل أو الأشخاص العاملين فيه .
لتحقق من أن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في إجرائها عليه قبل الإلتحاق بالعمل أو أث اءه، ل .5

  لوه من الأمراض المه ية أو السارية .
أن يحفظ الأسرار والمعلومات المه ية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإضرار بمصلحة  .6

الطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد إقراراً م ه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بإفشاء أسرار 
 تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفين دا ل و ارج المملكة . س وات من 3الطرف الأول لمدة 

يلتزم الطرف الثاني في جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية في المملكة  .7
العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات الم صوص عليها في أنظمة الطرف الأول 

 لية ال اتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .ويتحمل كافة الغرامات الما
 أي التزامات ا رى على عاتق الطرف الثاني

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

 
  امساً : إنهاء العقد وفسخه والتعويض :

 ي تهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه . .1
ي تهي هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفق الطرفان على إنهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  .2

 الثاني كتابية .
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هذا العقد  لال فترة التجربة أو مدة  يحق للطرف الأول بإرادته الم فردة ودون اشعار إنهاء .3
تمديدها إن وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف الثاني تعويضا عن هذا الإنهاء كما لا 

 يستحق مكافئة نهاية  دمة .
يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثاني أو تعويضه حسب نص المادة  .4

 ( من نظام العمل .80)
 الطرفان على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :اتفق  .5
إذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الثاني تعويضا عن هذا  -أ

 ريال سعودي .................................. ( ................الفسخ قدره )
ي ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا إذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف الثان -ب

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

 سادساً : مكافأة نهاية الخدمة :
يستحق الطرف الثاني ع د انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو بانتهاء مدة 

لعقد أو نتيجة لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر  مسة عشر يوما عن كل س ة من الس وات الخمس الأولى ا
وأجر شهر عن كل س ة من الس وات التالية ويستحق العامل مكافأة عن اجزاء الس ة ب سبة ما قضاه م ها 

 في العمل ، وتحسب المكافأة على اساس الأجر الأ ير.
 

 سابعاً : أحكام عامة :
يما لم يرد به نص يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل ولائحته الت فيذية وكافة الأنظمة الا رى ف .1

 المعمول بها في المملكة العربية السعودية.
تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ي شأ عن ت فيذ أحكام  .2

 وشروط هذا العقد .
ولا يحق لأي من الطرفين  –إن وجدت  –فة الاتفاقيات والعقود السابقة له يحل هذا العقد محل كا .3

 بعد توقيع هذا العقد الادعاء بأي حق  لاف ما ذكر فيه .
اتخذ الطرفان ع وانهما المحدد في صدر هذا العقد ع وانا مختارا لكلا م هما لإرسال كافة  .4

 المراسلات والخطابات عليه .
 سلم كل طرف نسخة أصلية م ه للعمل بموجبه .حرر هذا العقد من نسختين ت .5

 
 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 
 الطرف الثاني :         الطرف الأول:

الاسم :        الاسم : د. عمر بن حسن الراشدي
................................................... 

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

 .........................................الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف
 

 حفظه الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :
  ..................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.  نوع التعديل :

  هـ 14الموافق       /      /         ........................................مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 هـ14الموافق       /      /         ......................................... وحتى يـوم  

 نظراً للأسباب التالية :
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

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

 ف أمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـ :
  اعتذارنا عن قبول طلبه ..............................................................................................................................................................................................................................................  
 لى هذا الطلبالموافقة ع  .............................................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ ....................................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  .................................................................................................................................. الاسـم :

  ............................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب
 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................  المرشَّـح للانتـداب : 
  ..............................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................  المهمة الم تدب إليها : 

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

 هـ 14الموافق       /      /         ......................... ،   اعتباراً من يوم  يوم / أيام     ....................................  مـدَّة الانتداب بالأيام : 
 هـ14الموافق       /      /         ............................ وحتى يوم 

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    م ورحمة الله وبركاته..السلام عليك

 .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 
 مع ملاحظة :  لاعتماد الطلب ....................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل  دمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل  دمة موظف

 حفظه الله  س القسمرئيالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف / 
  ........................................................................................... بقسم /     .............................................................................................................................. والذي يشغل حالياً وظيفة / 

 نقل  دمة إعارة     ............................................................................................. على وظيفة /     ........................................................................................... إلى قسم / 
 هـ14/        /          الموافق    ...................................................... هـ   وحتى يوم14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً من يوم

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدي ا بالقسم :    
  /أ رى ..................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  
  .......................................................................................................................... : القسم  ............................................................................................................ الـقـســم : 

  ................................................................................................................... الاســــم :   ................................................................................................. رئيس القـسم : 
  ................................................................................................................. الـتـوقيـع :   .......................................................................................................... الـتـوقيـع : 

  هـ 14الـتـاريـخ :          /         /           هـ14ـخ :          /         /         الـتـاري
 
 

 مدير الجمعيةموافقة 
 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ......................................................................................................................... فأفيدكم بموافقت ا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسم ا إلى قسم / 

 كرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،شا
 مدير الجمعية

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

  ............................................................................................. الـتـوقيـع :
 هـ14الـتـاريـخ :          /         /         

 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    ركاته..السلام عليكم ورحمة الله وب
 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك 
  / ملحوظات ........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ............................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي
 

 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 
 وبعد..    ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

  .................................................... براتب وقدره /      ...................................................................................... فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 
  .................................................. بقسم /   .................................................................................................................................... والذي يشغله حالياً الموظف / 

  ............................................... براتب وقدره /      ....................................................................................................................ليصبح على المسمى الوظيفي / 
 هـ.14الموافق     /     /       ............................................وذلك اعتباراً من يوم
 صباحي ومسائي مسائي فقط     صباحي فقط      ت العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    وعلى أن تكون فترا

  /أ رى ............................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            
 الاسم                            رئيس القسم :                                                                           المـوظـف :
 :التوقيع                           الـتـوقيـع :                                                                            الـتـوقيـع : 

 هـ 14     /     التاريخ:/       /          هـ 14الـتـاريـخ :        /       /                        هـ14الـتـاريـخ :        /       /       
 

 

 الاعـتـمـــــاد
 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    لله وبركاته..السلام عليكم ورحمة ا

 ( ( والدرجة ) ...................................... فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة .............................................  ) 
  ............................................................................( ريال ، كتابةً /  ............................................................................................................. ويكون الراتب للمسمى الجديد )    
 هـ.14بتاريخ      /      /         ..................................................... وذلك اعتباراً من يوم    
 / ملحوظات  .........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،لاعتماد إكم    
 الجمعية رئيس

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -
 صورة للموظف. -
 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة
 

 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 
 وبعد .. عليكم ورحمة الله وبركاته ..  السلام           

 يوم / أيام    فآمل م كم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 
 هـ.14الموافق     /     /       .................................هـ  وحتى يوم14الموافق    /    /      ........................... ابتداءً من يوم

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

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتيادية رضية          الم           الاضطرارية           الاستث ائية بدون راتب 

 ............................................................................................................................................البديل: الموظف 
 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اد رئيس القسم اعتم
  ................................................................................. الاســـم :   ....................................................................... الـقـســم : 

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

  ............................................................................... التوقـيـع :   ..................................................................... الـتـوقيـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة
  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستث ائية دون راتبب 
 هـ.14إلى        /      /           –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       

  أ رى ............................................................................................................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 استئذان موظف 
 

 استئذان موظف  
 

 
 

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

 هـ14التاريخ :       /       /        ...................................................................................... الإدارة/القسم : 
 

 انصراف مبكر  الاستئذان : نوع 
 تأ ر في الحضور 
 الخروج والعودة أث اء الدوام 
  أ رى ...............................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 المباشر مديراعتماد ال
 
 

  ..................................................................................................................... التـوقيـع :     ....................................................................................................... الاســم :      
 

 

  رقم الاستئذان :

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

 

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

  .......................................................................................................................................... الإدارة / القـسـم :  

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

 ( س ة .................. ( شهر      ) ................... ( يوم     ) ..................مدة شغله للوظيـفة :     )

 هـ14الموافق         /        /            ........................................ تـاريخ التـعيـين :   يوم 

 هـ14الموافق         /        /            ..........................................تـاريخ التـقيـيم :   يوم 

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية
 ءتها قبل البدء في التقييميجب قرا

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :
 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني :  اص بالوظائف الإشرافية فقط.
 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

عقد جلسة تقويم أدائه بمدة أسبوع  إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا ال موذج لتعبئته قبل -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضم ها هذا ال موذج.

( أمعام كعل ع صعر معن ع اصعر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والع اصر للاسعتمارة ووضعع علامعة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

ويم الععذي وضعععه لعه فععي كععل ب عد مععن ب ععود ي عاق  الععرئيس المباشععر تقعويم الموظععف ل فسععه والتقع -3
 المحاور المختلفة.

ضععرورة اشععتراك مقععومين اث ععين ع ععد إجععراء التقععويم أحععدهما الععرئيس المباشععر والآ ععر بعع فس  -4
 أو الأمين بال سبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالمستوى الت ظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 واقيع المحددة.لاعتماد هذا ال موذج يجب استيفاء كافة الت -5
 أن يكون التقويم مب ي على مستويات الأداء المحددة في هذا ال موذج ، وهي كما يلي: -6

 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)
ع د تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبول أو ضعيف فإن ععلاوة  -7

 ك الس ة.الأداء الس وية تحجب ع ه لتل
ع د تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصعوله علعى مسعتوى ضععيف فعي أي بُععد معن الأبععاد  -8

 الرئيسية )بغض ال ظر عن تقويمه ال هائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :
  يسعتوفي هععذا ال معوذج مععرة فعي كععل ععام علععى الأقعل لجميععع المعوظفين ، وبعععد مضععي

 ة للموظفين الجدد ما عدا موظفي ب د الأجور ، وكذلك ع د الترقية.الفترة التجريبي
  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومسعاعدة كعلم معن العرئيس والمعر وس

علععى الاتفععاق علععى أفضععل الطععرق والأسععاليب لتحسععين أداء الموظععف، وتععوفير الععدعم 
لتععيقن بأنهععا وثيقععة الصععلة والمسععاندة اللازمععة لإنجععاز مهامععه الوظيفيععة والتععي يجععب ا

 التعاوني. الجمعيةبتحقيق أهداف 
  لإكمال هذا ال موذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة من واقع العمل مبي عة

على معايير واضحة لجميعع المعوظفين كعالرجوع للتقعارير والأوراق المتعلقعة بع صعر 
 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

 ًأمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف معن إيجابيعات أو  عبئ ال موذج مستحضرا
 غير ذلك  لال الفترة محل التقويم.

  قوّم كل بُعد على حده، فحصعول الموظعف علعى تقعدير ممتعاز فعي أحعد الأبععاد لا يع عي
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملًا لكامل الفترة محل التقويم 
 ن موضوعياً أث اء تقويمك لموظفيك.ك 
  قوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحاليعة الم اطعة بعه حسعب المععايير

 المذكورة في ال موذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المع ية.
 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف ع د الحاجة 
  أ بععر الموظععف أن الغععرض مععن التقععويم هععو مسععاعدته للوصععول لععلأداء الأفضععل لععه

 .للجمعيةو
 .احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه 
  لخّص للموظف ما تم م اقشته أث اء التقويم ، مع التركيز على ال قاط التي تم الاتفعاق

 عليها.
 قوم بعه ومعا سعتقوم بعه أنعت بععد انتهعاء التقعويم وحعدد اتفق مع الموظف على معا سعي

 تواريخ م اسبة لذلك.
 .أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم 

 حسابات التقديرات ع د التقويم : 
ها علعى ععدد نتيجة تقويم الـبُعـد : لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع درجات ع اصعر كعل بُععد واقسعم 

 الع اصر.
( ، اقسم إجمالي درجعات الأبععاد علعى ععدد الأبععاد التعي شعملها 2( أو )1نتيجة تقويم الاستمارة : رقم )

 التقييم في الاستمارة.
حساب ال تيجة ال هائية : اجمع درجات التقويم العام لكل بُعد في الأجزاء المستخدمة واقسمها على عدد 

 بته.الأبعاد تقدير التقييم ونس
( أو أكثعر وتُرفعع إلعى الععدد 0.5الكسور العشرية : تجبر لصالح الموظف إذا كانعت  مسعة معن عشعرة )

 الصحيح الأعلى.
 توزيع ال سخ : 
  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 
 .)صورة للموظف )ع د الطلب 
 للرئيس المباشر )ع د الطلب(. صورة 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

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

 الوظيفي
هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 

القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 
 ملالع

 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم  1 2 3 4 5 ع اصر 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 لبُعد :
 الإنتـاجـيـة

 عد :الدرجة العامة لبُ   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الإلمام الوظيفي

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

     

وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  الـمـرونـة
بسياسة ترك  الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار الب اءة وتب ي كل جديد يخدم  المبادرة  بالمسؤولية

 ت للقيام بهامتسع من الوق
 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم
 تـقبل التغـيير       

  المبادرة الذاتية دون الإ لال بالعمل أو انتظار
      التوجيه

 تحمل ضغوط العمل       
 تـقبل ال ـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

  الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين
تب ي الأعمال الطارئة دون الإ لال بالعمل         العمل

      الأساسي

 تقبل أداء عمل إضافي ع د الحاجة        الإسهام في زيادة الد ل و فض التكاليف      
 الدرجة العامة لبُعد :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأ طاء 

 لـمـبــادرةا

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

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

     

وتع ي التقيد بأنظمة الحضور والانصراف و لو الغياب وقلة الاستئذانات  الانضباط والالتزام
وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره  الجمعيةهو تب ي  والانتماءالـــولاء   واستثمار أوقات العمل

 ورفع مستواه
 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم
 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      
 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةعهومشاري الجمعيةحمل هم      
 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      
 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      
 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبُعد :
 الانضباط والالتزام

 الدرجة العامة لبُعد :  = )     ( درجة 5( ÷    )  
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 التقـدير :  التقـدير : 

     
 العلاقات

 وفن التعامل
هو توطيد علاقات مب ية على الاحترام المتبادل مع الآ رين وكسبهم لصالح 

 مكزكعضو في الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب الشخصية الصـفات  وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 دعوي

 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم
 مع الر ساء        الرغبة في التطوير والإبداع      
 مع الزملاء        اتزان التفكير      
 لزوار والمراجعينمع ا        الالتزام بالآداب الإسلامية      
 مدح وث اء الآ رين        سرعة البديهة      
 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبُعد :
 العلاقات وفن التعامل

 الدرجة العامة لبُعد :  = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 الشخصيةالصفات 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 التقـدير :  التقـدير : 

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

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

5 = 
 ممتاز

4 = 
 يد جداً ج

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 استث اء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

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

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

 

سياسات معي ة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممك ة  التخطيط
من  لال التدريب وتفويض رفع مستوى العمل والإنتاج  التفويض والتدريب  لتحقيقها ودراسة ال تائج.

 المر وسين.
 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم تم
 وضع  طط واضحة للجميع         تهيئة المر وسين لتمثيل الإدارة أو

      القسم
 وضع أولويات للت فيذ        القدرة على التفويض      
 وضع الخطط البديلة        ام الوسائل الحديثة لتطوير العمل استخد

      وأداء العاملين
 تحليل الأثر وال تائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبُعد :
 التخطيط

 الدرجة العامة لبُعد :  = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 التقـدير :  التقـدير : 

     

هي وضع الخطط والتأكد من ت فيذها في أوقاتهعا ، والسعرعة فعي  الرقابة
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  اتـخــاذ القرارات  تصحيح التجاوزات.

 المشكلات الطارئة والعارضة.
 1 2 3 4 5 للب دع اصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم
 الإلمام بمشكلات سير العمل         الحسم وعدم التهرب أو التردد من

      اتخاذ القرارات
 وضوح ضوابط التقييم للمر وسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
 تقويم أداء المر وسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 تمرارية المتابعةاس        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبُعد :
 الرقابة

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

 اتخاذ القرارات
 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 
     

تحريك المر وسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم  القيادة والتحفيز  أكبر قدر من الأهداف.استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق  الت ظيم
 أدائهم ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

 1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم  1 2 3 4 5 ع اصر التقييم للب د تم
 ت ظيم الوقت وحسن استغلاله        بالصلاحيات واستخدام ال فوذ الإلمام      

  توزيع العمل والمهام على
      متابعة أعمال المر وسين وتوجيهها        المر وسين

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم ال قد بأسلوب ب اء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها         تقديم الشكر والث اء والتحفيز
      تميزينللمر وسين الم

 رفع التقارير         الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل
      مر وس

 الدرجة العامة لبُعد :
 الـتـ ـظـيـم

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

 القـيادة والتحفـيز
 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

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

5 
 ممتاز

4 
 جيد جداً 

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

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

 ال تيجة ال هائية للتقويم
 

 نسبة  ال تيجة ال هائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم
 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 
 ر.س .................... % 4 = جيد جداً  4   (2استمارة ) 

 ÷مجموع الدرجات 
 مجموع الأبعاد =
 ال تيجة ال هائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 
 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 
 
 

 لتدريب والتأهيلاحتياجات ا
 

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي :
      إدارية        تق ية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  .................................................................................................  ملحوظات :   ..................................................................................................................................................................................... الرئـيـس المبـاشـر  :
  ....................................................................................................................................     ........................................................................................................................................................................................................ الــتــوقــيـــع :

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

  .................................................................................................  ملحوظات :   ....................................................................................................................................................................................................... الـمـــوظــــف :
  ....................................................................................................................................     ........................................................................................................................................................................................................ الــتــوقــيـــع :

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

  .................................................................................................  ملحوظات :   .......................................................................................................................................................................................... اعــــتـمـاد الإدارة :
  .................................................................................................  ملحوظات :   ............................................................................................................................................................................................................ الاســــــــــم :

  ....................................................................................................................................     ........................................................................................................................................................................................................ الــتــوقــيـــع :
  ....................................................................................................................................     ................................................................................................ هـ 14الــتـــاريــــخ :            /          /         
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..    ة الله وبركاته..السلام عليكم ورحم

  .............................................................................................................. آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 
  ................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

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

 طالب الترقية موافقة رئيس القسم 
  ..............................................................................................  اسم الموظف : .....................................................................................................  الـقـســم :

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

  .......................................................................................................  الـتـاريـخ : ...................................................................................................  ـع :الـتـوقي
 
 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب ....................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعيةمدير 
  ...................................................................................................................... الاســــم : 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 .الأصل لملف الموظف -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

  ............................................................................................. نوعه : 

               ................................................................................................  
  ............................................................................................ مقداره :

 هـ14اً من تاريخ :      /      /      اعتبار

 ............................................................................................ اسـمه : 
 ............................................................................................  مقداره :
 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  

 هـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

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

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

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

  .................................................................................................................... يـخ : الـتـار
  .................................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : الموافقة المشروطة بـ .................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  .....................................................................................................................................................................................  

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

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

 الجمعية مدير
  ...................................................................................................................... الاســــم : 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية
 

 وفقه الله  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................. بقسم /    ................................................................................................................ الشخص الموكَّل : الأخ / 
 هـ.14 لعام      ....................................... هـ إلى شهر /14لعام      .......................... راتب :  وذلك عن الأشهر من /  نوع التوكيل :

    : مستحقات أ رى وهي ..........................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................... ملحوظات أ رى : 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،
 الـمـوكِّــل

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

 
 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 
  : الموافقة مشروطة بـ ....................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

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

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

 ةالجمعيمدير

  ......................................................................................................................... الاســــم :  
  ...................................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعية تم 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

  ................................................................................................................................................................................................. نـوع المخالفـة : 
 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى    تكرارها :   هـ14افق :    /    /    المو.............  تـاريـخـهـا :  يوم

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

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف
أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة الم سوبة إلي والواردة في هذا الإجعراء الجزائعي ، وأبعدي اعتعذاري وتعهعدي بعالالتزام 

، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفعادي معا حصعل معن قصعور فعي الأيعام القادمعة. الجمعيةالعمل ب بكافة تعليمات وأنظمة
 والله ولي التوفيق،،، 

  .................................................... هـ    التوقيع / 14التاريخ :     /     /       ............................................................/  الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعية رئيس سعادة 
  ....................................................................................................................................... ، مع ملاحظة :  واعتمادهآمل الاطلاع 

  .................................................... هـ    التوقيع / 14التاريخ :     /     /       ..............................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد
 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2) من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3 ) ( 4) حرمان من العلاوة الس وية توجيه إنذار كتابي 
(5 ) ( 6)  قالة وإنهاء الخدمةإشعاره بالإ  أيام ............................................ إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أ رى .....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................................................ توجيهات أ رى /

 الجمعية رئيس
  ...................................................................................................................... الاســــم : 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 تـظـلّـُـم  (17) رقم نموذج
 

 تـظــلَّــم

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

 :.. التظلّم سبب  
 ......................................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظلّم شرح  
 ......................................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآ ر في التظلّم  ................................................................................................................................................................................................  

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

الاسـم : هـ 14الموافق    /    /     ................... تاريخ المشكلة :  يوم ............................................................................................  
الوظيفة :  هـ14الموافق    /    /     ...................... تاريخ التـظلّم :  يوم .......................................................................................  
 : التوقيع :  ................................................................................  المرفقات ........................................................................................  

 هـ14خ :        /        /        التاري ........................................................................... 
 
 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآ ر بذلك 
 : إحالة ال ظر في التظلّم إلى............................................................................................................................................................................................  
  :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ................................................................................................................................................................................  
  أ رى ...................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .............................................................................. التوقيع : 
 هـ14التاريخ :        /        /        

 
 

 

 لجزء يعبأ ع د الإحالة إلى جهة أ رى فقطهذا ا

 إفادة الجهة المحال إليها
 .......................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف
 حفظه الله     جمعية ال رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ب :الأسبا

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

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

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

، )بععد شعهرم معن تعاريخ تقعديمي لهعذه الاسعتقالة( وطعي  الجمعيعةقبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 ل إجراءات إنهاء الخدمة.هـ ، وتعميد من يلزم لإكما14............../............../........... الموافق  ..........................قيدي اعتباراً من يوم 

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

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

 راجياً المولى عز وجل أن يجعل ي وإياكم من أنصار دي ه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعيةموافقة 
  ...................................................................................................................................................... الاســـم :  ................................................................................................................................................. : الاسم

  ...................................................................................................................................................التاريــخ :  ...................................................................................................................................... :   التاريخ
  ...................................................................................................................................................التوقـيـع :  ...................................................................................................................................الـتـوقيـع : 

 
 

 التوجيه
 قه اللهوف   الجمعيةمدير المكرم / 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين
 نفيدكم بأنه :

      /     /     هـ.14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
  أ رى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  .............................................................................. التوقيع : 
 هـ14يخ :        /        /        التار
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 إنهاء  دمة  (19) رقم نموذج
 

 بيان إنهاء  دمة موظف

 بيانات الموظف :
  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم
  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :
  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 دمة :بيانات الخ
 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد هـ14/     /           تاريخ التوظيف
 يوم/أيام  شهر/أشهر  س ة/س وات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :
  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  للشهر الأ ير إجمالي أيام الدوام
  قيمتها  حـقــوق أ ـرى للموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف
  المبلغ  تصفية الحقوق

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
......................... 

 هـ14/    /       التاريخ

 

 مدير إدارة الشؤون أمين الص دوق
 المالية

 ........ ... حرر في يوم 

 هـ14الموافق    /    /    

 الخـتـم

 الجمعيةمدير 
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 إ ـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 إ ـلاء طـرف
   ................................................................................ رقم الموظف :  ........................................................................................................................................... اسم الموظف :

  ...................................................................................................................................... القسم :  ........................................................................................... المسمى الوظيفي :
  .....................................................  مصدرها :   ............................................................................. تاريخها :  ............................................................................ رقم الهوية :

ظعف المعذكور أي عهعد أو مسعتحقات نقديعة أو عي يعة ، ليتسع ى نأمل الإفادة عما إذا كان علعى المونظراً لطي قيد الموظف الموضح بياناته أعلاه ، 
 ل ا إكمال اللازم وإ لاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم  الص الشكر والتقدير،،،

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

  .................................................................................................... التوقيع : 
 هـ14التاريخ :        /        /        

 
 

   داريةالشؤون الإإفادة  إفادة رئيس القسم المع ي
............................................................................................................ 

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 
 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 إفادة قسم التق ية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 
 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................وقيـع : الت

 هـ14التاريخ :       /       /        
 إفادة قسم آ ر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 
 هـ14التاريخ :       /       /        

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

 هـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد
 

 هـ 14 لال الفـترة من      /     /      الجمعيةياناته بعـاليه قد عمل لـدى التعـاوني بأن المـوظف الموضح ب الجمعيةتشـهد إدارة 
 هـ.14هـ ، وقد تم إ لاء طرفه اعتباراً من يوم           بتاريخ      /     /     14وحـتى      /      /     

 ليه.باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إ الجمعيةتم إ لاء طرفه من كما 
 الجمعية مدير 

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

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر
 

 رابع ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    
 

 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 
 وبعد..    وبركاته..السلام عليكم ورحمة الله
  .............................................................................................................................................................................................................................................. فقد ساءنا ما حصل م كم من تقصير في / 

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

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................في /  الجمعيةومخالفتكم لأنظمة 
  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................لذا ف لفت نظركم إلى / 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

وزيعادة  على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل معن قصعور فعي الأيعام القادمعة ،
 اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.

 والله من وراء القصد ،،،
 

 أ وكم
  ......................................................................................................... الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 
 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القسم المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية / سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................... عن  دمات الموظف /  سعادتكم بالاستغ اءف شير إلى 
 هـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            ................................................. على المسمى الوظيفي / 

 يل الشكر.نأمل توجيهكم بما ترونه م اسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جز

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

 
 

 الجمعيةتوجيه إدارة 
 

 وفـقـه الله                       ................................................................................................................. المكرم الموظف / 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

سي تهي بمشعيئة  الجمعيةقالة وأن عملكم بعن  دماتكم في الوقت الراهن ، ف ود إشعاركم بالإ الجمعيةف ظراً لاستغ اء 
الله تعالى بعد شهرم من تاريخ هذا الإشعار ، شاكرين لكم عطاءكم وبذلكم  لال الفترة السعابقة ، معع أمل عا بعأن يبقعى التواصعل 

  دمةً لدين الله ، وإسهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقبلة. الجمعيةمع 

 والاحترام،،، وتقبلوا فائق التقدير
 رئيس الجمعيةاعتماد 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأ ر    روج من الدوام بدون إذن  

 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    
 

 رصيد الموظف من الأجازات  لال الس ة  تاريخ ووقت البيان
  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاريخ اليوم
  استث ائية  مرضية     هـ14....... /...... /...... 
  الغياب  بدون راتب     هـ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ................................................................. :الاسم  ......................................................................................................................................... 
  ........................................................... التوقيـع :  ......................................................................................................................................... 
 هـ14التـاريخ :          /     /       ......................................................................................................................................... 

 
 رأي رئيسه المباشر

  ..................................................... ير/رئيس:مد  ......................................................................................................................................... 
  ........................................................... التوقيـع :  ......................................................................................................................................... 
 هـ14التـاريخ :          /     /       ......................................................................................................................................... 

 
 الجمعيةإدارة 

           تحسب له اضطرارية   تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
          يكتفى بتوجيه ت بيه له   تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 
           / أ رى ............................................................................................................................................................................................  

 
 
 

 ةالجمعيمدير 
 ...................................................................  

 الأصل لملف الموظف. -
 للشؤون المالية في حال الحسم. ورةص -
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    (24) رقم نموذج
 
 

 تعريف
 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..    أما بعد..

 ……………………………… جمعيةفتشهد إدارة 

  ......................................................................................................................................................... بأن الموظف / 
  ...................................................................  ضمن قسم  ..........................................................  على وظيفة الجمعيةقد عمل ب

 هـ 14    /     /   لفترة من   في ا    ..................................................................................................  التابع لإدارة
  لال هذه المدَّة كان، و ريال  ...................................................... براتب شهري وقدره ،  هـ14   /       /      وحتى 

 .حسن السيرة والسلوك
  لاف ما ذُكر. الجمعيةدون أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذه الإفادة ب اءً على طلبه 

 والله الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية
  .............................................................................................................................................................................................................. الاسم : 

  ........................................................................................................................................................................................................... لتوقيع :ا
  ....................................................................................................................................................................................................... التاريخ : 

 الخـتم
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

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

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ............................................................................................................................................................................................................ ف ظراً لـ

  ................................................. التوقيع/  .................................................................................... / ف حيطكم علماً بأنا قد فوض ا الأخ
 هـ14هـ  وحتى      /      /      14 لال الفترة من      /      /      

  ................................................................................................................................................................................. بالصلاحيات التالية : 

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

 ،،،ولكم جزيل الشكرللاطلاع ، 
  ............................................................................................ الاســــم : 

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

 
 

 التوجيه
 وفقه الله   المكرم /

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 نفيدكم بأنه :
 مانع. تم الاطلاع ولا 
  أ رى.................................................................................................................................................................................  

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

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

  ........................................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14/                 / التاريخ :         
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اعتمد مجلس إدارة الجمعية في المجلس رقم )6( والمنعقد بتاريخ 1443/5/9هـ

 الموافق 2021/12/13م .
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