
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 



 

 

 

 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

الموارد البشعععععععع  ة  بما يتوافق مع ن ام وزارة وضعععععععع ه أحكام اما ال  ام   ( : 1 - 1)  المادة
   والت مية الاجتماعية 

وموظفيع  بمعا قق ق    الجمعيعةيهعف  اعما ال  عام  لن ي  يل ال  بعة      ( : 2 - 1)  المادة
ع ن    ة م  أم ه   الجميعالمصععع قة ال امة ومصععع قة الو ف   وليكو   

 ا ع ي .عالماً بما ل  وم

   كانواسععععععععععععوا ً   الجمعيةبيسعععععععععععع ا أحكام اما ال  ام ع ل جميع ال ام      ( : 3 - 1)  المادة
، وأقضاً  و م  قأخم حكمهل أ  والجزئل()الفوام الك ل  مت ابفي     موظف  

 .م    ود اما ال  امقشم هل فيما المتووع   

ال  عععام متممعععاً ل  عععف ال معععل فيمعععا لا يت عععار  مع الأحكعععام    اق تب  اعععم ( : 4 - 1)  المادة
 وظف الواردة فل ال  ف.والش وط الأفضل ل م

القق فل  دخعال ي عفي ع ع ن أحكعام اعما ال  عام ك معا    لإدارة الجمعيعة ( : 5 - 1)  المادة
دععه القعاجعة لعملعلا ، ولا يكو  اعمه الت عفي ع نعافعمة  لا ب عف اعتمعاداعا  

 .الجمعية دارة  مج س م 

الموظف ع ععف الت ععابععف ع ن أحكععام اععما ال  ععام و       الجمعيععةو ع  ي ( : 6 - 1)  المادة
أا مسعععععععع ولية أو نتيجة   الجمعيةتقمل  ي ع ن ذللا فل ع ف ال مل ، ولا

 لإامال الموظف أو ي ص  ه فل ب ا ة وم  فة اما ال  ام.

يقسعععععععععععععا المفد والمواع ف الم صعععععععععععععوق ع  ها فل اما ال  ام أو ع ود   ( : 7 - 1)  المادة
 . الم  داال مل بالت و ل 

ر مفي   ( : 8 - 1)  المادة ال  اراع الت ف مقة لهما ال  ام بما لا يت ار  مع   الجمعيةقصععفر 
 أحكام .

 لن ن ام ال مل فل المم كة ال  بية السععععععععععععع ودقة فيما لل ي د في    يتل ال جوع  ( : 9 - 1)  المادة
 ن  فل اما ال  ام . 



 

 

ق صععععععععععععععف بعالعبعاراع والألفعار التعاليعة أي معا وردع فل اعما ال  عام الم عانل   ( : 10 - 1)  المادة
 الموضقة أمام كل م ها ع ن ال قو التالل :

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية
   (نائب ) أو الجمعية  رئيس   الجمعية  دارة 

 .والتوظيف ل قيام بمهام الوظائف الجمعية دارة  مج س ال ال ج ة المختارة م  لج ة الوظائف 

 الموظف 
سعععععععواً  داخل – اأو  شععععععع افه  اويقه  داريه  الجمعيةاو كل م  ق مل لمصععععععع قة 

م عا عل أج  معادا أقعاً كعانعه التسععععععععععععععميعة التل يو ق    –  أو خعارجع   الجمعيعةمب ن 
 ع ي .

 المتووع 
شعخ  ببي ل ق مل لمصع قة الم شعأة ويقه  داريها أو  شع افها يووعا   او كل 

 وبفو  م ا ل مالل أو ع  ل

او كل ما ق ون ل موظف ك  ف م ا ل عم   شعععععععامً  البفلاع بموجا ع ف عمل  ال ايا 
 مكتوب مهما كا  نوع اما الأج .

ال ايا الأساسل  
 أو أصل ال ايا 

و   عفلاع ، و قعفد لع  م يبعة ودرجعة او معا ق ون ل موظف ك  عف م عا عل عم ع   عف
 .س َّل ال وايافل 

 س ل ال وايا
شعععععامً  لجميع المسعععععمياع   الجمعيةاو جفول بال وايا الأسعععععاسعععععية الم تمفة فل 

 ، وموزَّعة حسا الم ايا والفرجاع. الجمعيةالوظيفية الم تمفة ب

مسععععمن الوظيفل فل او ال ايا الأسععععاسععععل فل أول درجة وأول م يبة مسععععتق   ل  الم بوط الأول 
 .س َّل ال وايادرجاع وم ايا 

   وة   ال
ال ز ادة س و ة ع ن ال ايا الما ققصل ع ي  الموظف بشكل س وا وفق س ل 

 ال وايا

 ع ف ال مل
 الجمعيعةاو كعل ايفعام مقعفد المعفة أو م   مقعفد المعفة أو ل معل م    يب م      

وف عاً لأحكعام وشعععععععععععععع وط   معيعةالجوال عامعل يت هعف فيع  الأخ   بعأ  ق معل فل خعفمعة  
 ال  ف ولائقة ي  يل ال مل يقه  داريها وإش افها م ا ل الأج  المتفق ع ي .

 

ال غة ال  بية ال ال غة الم تمفة وال سععععمية والواجا اسععععت مالها بال سععععبة   ( : 11 - 1)  المادة
لجميع ال  ود والسععععععععععج ع والم فاع والبياناع المتفاولة وم  اا مما او 

 ام ، أو فل أا ب ار  دارا قصععععفر  م صععععوق ع ي  فل أحكام اما ال 



 

 

ل غة أج بية    الجمعيةي  يماً لأحكام اما ال  ام ، وفل حالة اسععععععععععت مال 
  لن جانا ال غة ال  بية ق تب  ال   ال  بل او ال   الم تمف دوماً.

 



 

 

 الوظائف :   الفصل الثانل
 ال :  الجمعيةالمسمياع الوظيفية الم تمفة ب ( : 1 - 2)  المادة

 حالتوضي المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / مفي   دارة مفي  الجمعية  مفي   
 / نائا مفي   دارة نائا مفي  الجمعية نائا المفي  

 رئيس بسل  دارا بالجمعية رئيس بسل  
 نائا رئيس بسل  دارا بالجمعية نائا رئيس بسل   

وظائف  
 إشرافية 

   رئيس بسل الموارد المالية

 ق مس ول يسو 
يعة /م عفوب مبي عاع / موظف مسععععععععععععععوم مشععععععععععععععار ع الجمع

 مبي اع 
   مس ول استثمار  
   مس ول است واعاع  

   مس ول ع باع 

 وظائف 
 تخصصية 

   مقاسا 

 اع م  
 الم تج / المق ر( مصمل / )ال    

 )ف ل يسج ل ويوث ق صويل وم ئل(.    
    باحث اجتماعل  

وظائف  
 عامة 

 اع سك ي   / مفخل  يان سك ي   / مفخل  ياناع 
  مفخل  ياناع    دارا موظف 

   أم   مستودع   
 جميع الموظف   الم فان    موظف م فانل  

  يسو ق 
وظائف  

 خدمة 
 /م ابا  موظف الاستقبال / م اسل / سائق ( 1مأمور خفماع )
 حارس / عامل / ف َّاش ( 2مأمور خفماع )

   ( : 2 - 2)  المادة
س س ة حسا ال بل الوظيفل : واو ال بل الخاق بالوظيفة ، ويكو  مت -

       0001أربام يبفأ   بل  ارب ةم   مكون  يوار خ اعتماداا 
 
 



 

 

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 
   0001 المدير التنفيذي  

   0002 السكرتي 
   0003 مدير الخدمة الاجتماعية  

   0004 الباحث الاجتماعي  
   0005 الباحث المكتبي  

   0006 مدير الإدارة المالية  
   0007 المحاسب  

   0008   ندوق  الصامين 
   0009 أمين المستودع  

   00010 مدير الشؤون الإدارية  
   00011 مدخل بيانات  

   00012 مراسل  
   00013 معقب  

   00014 الأرشيف  
   00015 مدير الدارئرة الإعلامية  

   00016 منتج  
   00017 مصمم  

   00018 محرر 
   00019 1باحث اجتماعي 
   00020 2باحث اجتماعي 

   00021 مدير المشاريع  
   00022 1السكرتي



 

 

 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 
 

رئيس  ق وم لفتح وظيفة جفيفة ،    الجمعيةف حاجة أا بسعل م  أبسعام ع  ( : 1 - 3)  المادة
راجع جز  ال ماذج  ععععععععع (  1نموذج ربل )لمللا  الم ف ال موذج  ت بئة  ال سل 

ل  ضععععععععععععععهعا ع ن لج ة   لمعفي  الموارد البشعععععععععععععع  عة    -فل آخ  اعما ال  عام
 الوظائف وإنها  بابل الإج ا اع الإدار ة.

أا وظيفعة جعفيعفة قو بهعا أا    ل ج عة التوظيف القق فل ببول أو رف  ( : 2 - 3)  المادة
همه الوظيفة ومفى لب ف دراسععة القاجة الف  ية   الجمعيةبسععل م  أبسععام 

 يأث  اا فل  نجاح ال مل.

(  3فل )نموذج ربل    الجمعيعععةيتل الإع   ع  الوظععائف الشععععععععععععععععام ة بععع  ( : 3 - 3)  المادة
 و قفد ف ها م ا ع ومم زاع الوظيفة وش وط ال بول.

ام المت عفم   ع ن الوظعائف   عفراسععععععععععععععة أور    دارة الموارد البشعععععععععععععع  عةي وم  ( : 4 - 3)  المادة
الشععععععام ة وإلمال الت ي باع لاختيار الموظف الم اسععععععا وي م ف شعععععع و  

 الموظف   بإلمال الت ي باع ل م ا  ة الشخصية فيما ب ف.

م ل  مل أ  قكو     الجمعيةب ل بول التوظيف وال ملقشععععععععععععععععععععععععععععععت ط  ( : 5 - 3)  المادة المت فر 
 مستوفياً ل ش وط ال امة التالية :

 الج سية. أ  قكو  بالا ال مل س ودا •
  الأمانة وحس  الخ ق. •
وحسعععععععععععععع  التصعععععععععععععع   والت عامعل مع  واحعفال عفرة ع ن ال معل فل ف  ق  •

 الآخ   .
 الم ا ع ال  مية أو الخب اع ال م ية المو وبة ل وظيفة. •
 أ  قكو  لائ اً ببياً ل وظيفة الم شح ل ت     ع  ها. •
 اجتياز الاختباراع أو الم ا  ع الشخصية   جاح. •

أة  عفا  بالبل ال مل السععع ودي   م  شععع ط أو ألث  م  امه الشععع وط عفا شععع ط و جوز ل م شععع 
 ال يابة الوبية

 



 

 

قجوز اسععععععتث اً ا يوظيف م   السعععععع ودا وف اً ل شعععععع وط والأحكام الواردة   ( : 6 - 3)  المادة
(  م  ن ام ال مل وأ  قكو  مص حاً ل  بال مل بال سبة    33( ، )  32( ، )26فل المواد )

 امة سار ة المف ول . ل  امل م   الس ودا ، ولفق   ب

أ  ق عفم  لن شعععععععععععععع و    الجمعيعةقجعا ع ن الموظف المت عفم ل توظيف بع  ( : 7 - 3)  المادة
 مسوماع الآيية :الالموظف   

 (.4ي بئة استمارة البياناع الشخصية ل موظف )نموذج ربل  •
 . الس  ة المايية •
 . صورة الهو ة )البوابة ل س ودي   والإبامة لغ   الس ودي  ( •
 . الإدار ة القاصل ع  هاصورة الشهاداع ال  مية و  •
صععورة مصععفبة م  الم ا ع ال  مية والخب اع ال م ية ، أو  حضععار   •

 الأصل ل مواب ة.
 سل. 4 × 3م اس م ونة شمسية  ةصور  2 عفد •

 يقفظ امه المست فاع فل م ف خفمة الموظف.

أعضعا     ث ثةي وم بالم ا  ة الشعخصعية ل موظف   الجفد لج ة يشعكل م   ( : 8 - 3)  المادة
معفي  المعفي  الموارد  ،  المعفي  الت ف عما : ) يعاجحتلااأو ألث  حسعععععععععععععععا  

 .دارة الجمعية و ما ي اه أ (رئيس ال سل أو م  ي وب ع  ، البش  ة

 بول أو رف  التوصععية بلج ة الم ا  ة الشععخصععية ال الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
الموظف المت فم ع ن وظيفة شعععععععععام ة ب ف  ج ا  الم ا  ة الشعععععععععخصعععععععععية  

، ويتل اعمه الخوواع بمتعاب عة    لجمعيعةارئيس  عتمعاده م  لاوال فع  عملعلا 
 .(6 و)نموذج ربل (2)نموذج ربل وفق  مفي  الموارد البش  ة

حسعا الإج ا اع المتب ة فل    ي سعيم يتل    موظفقق ر ع ف عمل لكل   ( : 10 - 3)  المادة
 ذللا.

( قق ر م   7يتل اسععععععععععععععتخعفام الموظف بموجعا ع عف عمعل )نموذج ربل   ( : 11 - 3)  المادة
مععف دومععاً ،  نسععععععععععععععخت   و كو  ال   المكتوب بععال غععة ال  بيععة او الم ت

ويسعععععععععع ل نسععععععععععخة م  ال  ف ل موظف ويودع ال سععععععععععخة الأخ ى فل م ف  
  ، و جا فيخفمت  ب ف يوقيع الموظف بالمواف ة ع ن الشعععع وط الواردة  



 

 

أ  يتضعععم  ال  ف  ياناع بوبي ة ال مل والشععع وط المتفق ع  ها وما  ذا  
وأقة  ياناع   وسعاعاع ال مللا  ال  ف مقفد المفة أو لمفة م   مقفدة 

 ض ور ة أخ ى.

يك يف الموظف ب مععل قخت ف اخت فععاً جوا  ععاً ع     ل جمعيععةلا قجوز   ( : 12 - 3)  المادة
ال مل المتفق ع ي  بغ   مواف ت   لا فل حالاع الضعععع ورة وما ي تضععععي   

 مص قة ال مل ، ع ن أ  قكو  ذللا بصفة م بتة.

الم جع   وم ف ععععايعععع ق تب  الوصععععععععععععععف الوظيفل ل وظيفععععة وع ععععف ال مععععل   ( : 13 - 3)  المادة
 ة م  الموظف ع ف الخ   حول ذللا.الأساسل ل مهماع المو وب

م ف خاق بكل موظف و  وم بمتاب ت  ،    الموارد  البشععععععع  ةق ف بسعععععععل  ( : 14 - 3)  المادة
ويقفظ في  جميع البياناع والم ام ع ال سععععععمية الخاصععععععة بالموظف :  
)البياناع الشععععععخصععععععية ، صععععععور فويوم افية ، صععععععورة الهو ة ، صععععععور 

ال مل ، المسمن   الشهاداع القاصل ع  ها ، الس  ة المايية ، يار خ  ف 
الوظيفل ، ال سععععععععل ، الإجازاع ، الاسععععععععتئماناع ، الكشععععععععوفاع الوبية ،  
الخواباع ، ي و ل الأدا  ، الت ار   السععععععععععع و ة ، الت ب هاع والإنماراع ،  

 والإج ا اع الجزائية ... لخ(.

)ق سععععععععععععتث ن م ها  -الفت ة التج  بية ل موظف الجفيف ث ثة أشععععععععععععه  عمل  ( : 15 - 3)  المادة
  فل  الم تمعفالتوظيف يعار خ   فأ احتسععععععععععععععا هعا م يبع   -(   جعازاع الأعيعاد 

، ولا ققق ل موظف خ ل اعمه الفت ة  (  2)نموذج ربل   التوظيف  نموذج
م    لن أ    يتل الت سععععععععععيل )ب ف الفت ة  التمتع بمم زاع الموظف   الم سععععععععععَّ

 .التج  بية(

يتل ي سعععيل الموظف الجفيف بشعععكل رسعععمل أو الاسعععتغ ا  ع  خفماي  أو   ( : 16 - 3)  المادة
 ضعععععافية ب ف الفت ة   ث ثة أشعععععه   بية لفت ة لا يز ف ع   يمفيف الفت ة التج

ل موظف    ت و ل  اً  ع ن يوصععععية رئيس ال سععععل م ف ة    الأولن  التج  بية
 .و مواف ة الموظف الخوية (14فل )ال موذج ربل  ع  الفت ة التج  بية

القق فل ي فقل يوصععية لشعع و  الموظف   ب بول ي سععيل   المباشعع     ئيسل ( : 17 - 3)  المادة
وكفعا ة الموظف    هعا  الفت ة التج  بيعة  ذا معا رأى أا يعةالموظف ببعل انت



 

 

ول    ع ن أ  لا ي ل فت ة التج بة ع  شعععععععععععععه  ،  ،لشعععععععععععععغل امه الوظيفة
لفت ة  ع  الموظف  دا  الأ  ي و لو   فق     ذا رأى عععفم أا  تعع   عكس ذلععلا
 (.14)نموذج ربل وفق التج  بية 

الموظف    فل أا وبعه أ  التوظيف يل نتيجعة لانتقعال ل جمعيعة ذا ثبعه   ( : 18 - 3)  المادة
شععععععخصععععععية م   صععععععقيقة أو نتيجة ي فقم   ياناع أو مسععععععت فاع م    

فسععععخ ال  ف دو  حاجة لأا  شعععع ار   ل جمعية، فإ   صععععقيقة أو مزورة
م    83سعععععععععععا ق ودو  مكافأة أو ي و  ، وذللا فل نوام حكل المادة  

ايخاذ الإج ا  ال انونل الم اسعا  فل   القق ل جمعيةو  ال مل مكتا  ن ام
 .حيال اما الموظف

ققق ل جمعية  لغا  ع ف ال امل الما لا يباشعععععععع  مهام عم   دو  عمر  ( : 19 - 3)  المادة
( يوماً م  يار خ ال  ف     الو ف    ذا كا  مت ابفاً 15مشعع وع خ ل )

م   م  داخل المم كة وإذا لل قضععع نفسعع  يقه يصعع   الجمعية فور 
 وصول  ل مم كة  ذا كا  مت ابفاً م   م  الخارج .

المخولعععة  تقعععفيعععف م عععفار ال ايعععا  العععفرجعععة  لج عععة الوظعععائف ال الجهعععة   ( : 20 - 3)  المادة
والم يبة فل سعععععععععععع ل ال وايا  الما ق صعععععععععععع   ل موظف الجفيف حسععععععععععععا 

 الم ا ع والخب اع القاصل ع  ها.

م  أصعععععععععععععل   %70مكافأة الفت ة التج  بية ل موظف الجفيف ال نسعععععععععععععبة   ( : 21 - 3)  المادة
ال ايا المتوبع حصول  ع ي  ب ف يقفيف الم يبة والفرجة وفق الم ا ع 

  ئمة ل مسمن الوظيفل الما ي فم  لي  الموظف.والخب اع الم

ي يبط أشعععععععه  صععععععع   المكافأة بالفت ة التج  بية والتل متوسعععععععوها ث ثة   ( : 22 - 3)  المادة
 أشه . ستةأشه  وأب ها شه  وألث اا 

فل حععالععة حصععععععععععععععول الموظف ع ن ي  يل ممتععاز أو ج ععفجععفاً ب ععف الفت ة   ( : 23 - 3)  المادة
ة  ف م المكافأة مع أصععععل ال ايا وال نسععععب ققصععععل ع ن  التج  بية فإن   

مضع وبةً فل عفد أشعه  الفت ة التج  بية ي ون ل موظف مع أول   30%
 رايا ب ف الت سيل.



 

 

ع عف حصععععععععععععععول الموظف الجعفيعف ع ن ي  يل ج عف أو أبعل فل ي  يل أدائع    ( : 24 - 3)  المادة
ل فت ة التج  بية التل لا يتجاوز ث ثة أشعععععه  ع ن مسعععععمن وظيفل ما ،  

ة أخ ى  وثبعه م  خ ل الت  يل بعفريع  ع ن القيعام بمهعام وظيفعة شععععععععععععععام  
فإن  قسععوا انت ال  م  اما المسععمن  لن المسععمن الوظيفل الآخ  و ب ن  

، بق ث قكو   جمالل   ث ثة أشعععععه فل فت ة يج  بية أخ ى لا يز ف ع   
أشعععععه  فل الفت ة التج  بية   سعععععتةأشعععععه  ، أما  ذا بضعععععن   سعععععتةالفت ي    

ة  ل وظيفة الأولن ف  قسععععوا ل  الت فم ع ن الوظيفة الأخ ى ،  لا بصععععور 
 ا تفائية ل وظيفة الأخ ى.

  او  أو ف    مختصع     م سعسعة لتوف  مع أا    قجوز ل جمعية أ  يت ابف ( : 25 - 3)  المادة
و وبع ع ف مع صعاحا الم سعسعة   مقفدة،عمال ل  مل لفيها فل أعمال 

و تل صععع   روايا ا لا  م     هما،وفق الإج ا اع ال  امية الخاصعععة  
  أخ ى، ف  ببل الجمعية بموجا ال  ف ولا يتقمل الجمعية أا مصععععععععععععار 

كعا  م عاسععععععععععععععبعاً ل  معل فل الجمعيعة وفق   ذاو مك  ن عل كفعالعة أا ععامعل 
 .ةيالإج ا اع ال  ام



 

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحة أسعععععبوعية   ، و كو  يوم الجم ة  أقام  سعععععتةية  أقام ال مل الأسعععععبوع ( : 1 - 4)  المادة
سععععععععععععععتبعفل يوم  يأ     ل جمعيعةرسععععععععععععععميعة   ايعا كعامعل لجميع الموظف   ، و 

  موظفيع  متن دععه القعاجعة لعملعلا، وذلعلا ب عف  الجم عة   وم آخ  لب 
لت فيل    (8باسعتخفام )نموذج ربل    الجمعيةالقصعول ع ن مواف ة مفي   

 ، مع يمك  هل م  أدا  واجبايهل الفي ية.الفوام

    الموظف   ل وم السعععععععععبه و وضعععععععععع جفول   فت اع م اوبةقجوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف ويار خ الفوام.   يا  موعفم اوباع يتضم  

قكو  حضعور الموظف    لن أمال  ال مل وانصع افهل م ها فل المواع ف   ( : 3 - 4)  المادة
، ولا ققق ل موظف يغ    أوبععاع سعععععععععععععععاعععاع   المقععفدة فل اععما ال  ععام

ومواف ة  دارة   د م  رئيس ال سعععععععععععلدو  اعتمابشعععععععععععكل م به  ولو ال مل 
( ، و  سععععععتث ن م  ذللا الوظائف  8)نموذج ربل   وفق ع ن ذللا  الجمعية

والغ   م يبوععة  وبععه ل قضععععععععععععععور أو    و المهمععاعالم ععابععة بععالإنجععاز أ
 .ل نص ا 

 خمسألث  م   الموظف  ألا ق مععل    الجمعيععةبعع   أوبععاع ال مععل اعن فل  ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ساعاع متوالية دونما فت ة 

  ةصععباحي فت ي    أو   ف ط،  مسععائية  ف ط،صععباحية  )  الجمعيةأنواع الفوام ب ( : 5 - 4)  المادة
 ف  وظيفة ضعععععععععم  التصععععععععع يفاع السعععععععععاب ة عكل قفد دوام ( و   ةومسعععععععععائي

يز ف سععععععععاعاع ال مل  ع ن ألا يز ف لا  اعتماداا وذللا حسععععععععا الاحتياج
ساعاع يومية ماعفا يوم السبه قكو  ال مل لأربع    8فل الجمعية ع   

  ساعاع ف ط .

حسعععععا حاجة ال مل سعععععاعاع ال مل فل شعععععه  رمضعععععا  المبار   يقفد  ( : 6 - 4)  المادة
 و صفر  مللا ي ميل . 



 

 

لقضععععععععور ن ام ايتل اعتماد حضععععععععور وانصعععععععع ا  الموظف باسععععععععتخفام   ( : 7 - 4)  المادة
)يبفأ  تار خ  ، ع ماً بأ  شععععه  ال مل   الجمعيةوالانصعععع ا  المسععععتخفم ب

 .(ذللا الشه  م  19و  تهل  تار خ م  الشه  السا ق  20

)خارج  فل أقام ال مل الخارجل  أو التوقيع    البصعععععععععمةلا ي زم اسعععععععععتخفام  ( : 8 - 4)  المادة
وفل حععالععة وجود   ل جمعيععة،(  ذا ي ععمَّر م عع  القضععععععععععععععور  الجمعيععةمب ن  

مفي  الموارد  ف  ف م  اعتماد رئيس ال سعل وإشع ار  حالاع دوام خاصعة
  مللا. البش  ة

ر  سعععععععاعاع ال مل الم فانية   ( : 9 - 4)  المادة رئيس ال سعععععععل وبه ال مل الخارجل  ف ها ق  فر 
ولا ق شععععععععععت ط لها اسععععععععععتخفام    م  ،بإشعععععععععع ا    ل موظف ويكو  "الم فانل"  
ل قضععععور أو الانصعععع ا   ذا ي ارضععععه أوبايها مع أو التوقيع  البصععععمة  

نموذج  و  شععععت ط يوقيع رئيس ال سععععل فل  الانصعععع ا ،ل أو أوباع الفخو 
 دارة الموارد  العفوام أمعام اعمه الأقعام لاعتمعاداعا كسعععععععععععععععاععاع عمعل لعفى  

 ببل  بفال دوام ذللا الشه . البش  ة،

ن ام القضععععععععععور يتغاضععععععععععن ع  الموظف الجفيف نسععععععععععيان  لاسععععععععععتخفام  ( : 10 - 4)  المادة
ع  ع ن أ  لا يز ععف ع  أربع م ا   الفت ة التج  بيععة  خ ل  والانصعععععععععععععع ا 

فل دخول وانصععععععععععع ا    الجمعيةن ام  ع ن  حتن ق تاد   الشعععععععععععه ،خ ل 
 .الموظف  

الفوام فل الفخول أو   ن ام  يتغاضعععععن ع  نسعععععيا  الموظف لاسعععععتخفام  ( : 11 - 4)  المادة
لم َّة واحفة فل الشعه  و بفأ القسعل  ذا يك ر ال سعيا  لألث  م   الخ وج 

 ذللا.

(  13اسععععععععععععععتئعما  الموظف قكو  وفق نموذج الاسععععععععععععععتئعما  )نموذج ربل   ( : 12 - 4)  المادة
 ضم   حفى القالاع التالية :  المباش ،تماد م  رئيس  وباع
 التأخ  فل القضور ع  وبه الفوام. •
 الانص ا  ببل نهاقة وبه الفوام. •
 الخ وج أث ا  الفوام ال سمل. •



 

 

وفل  الشه ،ققق ل موظف ي و   ساعاع الاستئما  ببل  بفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
عاع الاستئما  ب ف جم ها م  حال عفم الت و   يتل خصل سا

  الاجازة الاعتيادقة ل موظف.  فرص



 

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

خمسعععععة يشعععععتمل كل م يبة ع ن    سعععععتة م ايام  ال وايا  ل يتشعععععكل سععععع َّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة،  عش  

  م   ة،يتل ي     الموظف   ع ن وظائف ذاع مسععععععععمياع ومواصععععععععفاع   ( : 2 - 5)  المادة
و كو  الت     وف عععاً ل م يبعععة المقعععفدة ل وظيفعععة ، و م ح الموظف ع عععف  

  أول م بوط فل الم يبعععة الم    ع  هعععا بب عععاً لسعععععععععععععع ل ال وايعععا  الت   
لل يتفق فل ع عععف ال معععل ع ن أج  ألب  ، أو ي ى لج عععة    الم تمعععف معععا

الم يبععععة التل    التوظيف أا  تعععع  لأ  قكو  ع ن درجععععاع مت ععععفمععععة فل 
 قستق ها )ان   س ل ال وايا فل نهاقة اما ال  ام(.

تل دف ها خ ل سععاعاع ال مل السعع ودا و   يففع أجور ال ام    بال  ال ( : 3 - 5)  المادة
ع ن أ     م  داوال شعععع    م  كل شععععه     السععععابعفل ال وم    وفل مكان 

  الجمعيعععة  و   خعععارجعععة  ع   رادة  ل لا    لا يتعععأخ  ع  ال وم الث ث  
 ويودع فل حساباع الموظف   الب كية وف اً للأحكام التالية :

 ال امل ذو الأج  الشه ا قص   أج ه فل نهاقة الشه   . •
 ل امل بال ومية أو بال و ة قص   أج ه فل نهاقة الأسبوع . ا •
 ال امل الما ي هل الم شأة خفمت ، يففع أج ه وكافة مستق اي  فوراً .   •
ال امل الما يت   ال مل م  ي  ا  نفس  يففع أج ه وكافة مستق اي  خ ل مفة  •

 لا يتجاوز سب ة أقام م  يار خ ي   ال مل . 
الساعاع الإضافية ي • انتها   أجور  أقام م  يار خ  ففع فل مي اد أبصاه ث ثة 

 التشغ ل الإضافل ما لل يتل دف ها مع الأج  ال ادا ل  امل .

وذللا فل    ل جمعيةيتل صععععع   ال وايا ب ف خصعععععل أا مبال  مسعععععتق ة   ( : 4 - 5)  المادة
 نوام ال مل بأحكام اما ال  ام.

 ذا صعععععععععاد  ال وم المقفد لففع الأجور يوم ال احة الأسعععععععععبوعية أو يوم   ( : 5 - 5)  المادة
 .قسب    تل الص   فل يوم ال مل المافرسمية عو ة 



 

 

أا يأخ   فل صععع   ال ايا بسعععبا عفم التمال  ياناع الموظف لمللا  ( : 6 - 5)  المادة
سعععععواً  بمسعععععارعت  لإلمالها أو    نفسععععع ،الشعععععه  ف تقمَّل نتيجتها الموظف  

 اعتماد ال ايا الشه ا بالقسمياع التل يوا ق اما الت ص  .

 ل  ن عفقعة ال م  ح وبع مبعايوبع الموظف ع عف اسععععععععععععععت م رايبع  أو أا   ( : 7 - 5)  المادة
الكشععععععف الم ف لهما الغ   ، ول موظف أ  يوكل م     الشععععععيلا أو  ع ن

  يفو  وذللا بموجا   الجمعيةقشععععععععععععا  لقب  رايب  ومسععععععععععععتق اي  لفى  
ب ف اعتماده    أو م  ي وب ع  لشعععععععععع و  المالية  ا لمفي لتا ل موبع م    

 .(17وفق )نموذج ربل  مفي  الجمعية م 
 
 



 

 

 والتأهيل   التدريب: الفصل السادس
 

ي وم الجمعية  تفر ا ويأا ل عمالها الس ودي   وإعفادال مه ياً  ( : 1 - 6)  المادة
 ( م  المجموع الك ل ل موظف   س و ا . %12بشكل دورا وب سبة لايز ف ع  ) 

 قستم  ص   أج  ال امل بوال فت ة التفر ا أو التأا ل .    ( : 2 - 6)  المادة
يكاليف التفر ا والتأا ل وي م  يمال  السف    الجمعيةيتقمل   ( : 3 - 6)  المادة

 ب وال ودة كما ي م   وسائل المعيشة م  مألل ومسك  وي   ع داخ ية . فل الماا
أ  ي هل يفر ا أو يأا ل ال امل وأ  يقم   كافة    ل جمي ةقجوز   ( : 4 - 6)  المادة

 ال ف اع التل ص فتها ع ي  فل سب ل ذللا ، وذللا فل القالاع  الآيية : 
  ة أن  م   جاد  ) أ (   ذا ثبه فل الت ار   الصادرة ع  الجهة التل يتولن يفر ب  أو يأا

 فل ذللا . 
ال ببل  التأا ل  أو  التفر ا  ال امل  نها   دو  عمر )ب(   ذا ب ر  لمللا  المقفد  موعف 

 .م بول
ي وم الجمعية  تفر ا المتووع   الم تق    بال مل لفيها حسا  ( : 5 - 6)  المادة

الإمكا  ع ن ا  يتقمل الجمعية نف اع ومصار ف التفر ا م  م زان تها بما فل ذللا  
 زمة لو كا  التفر ا خارج المقاف ة .يمال  السف  ولوا

م   دارة   ( : 6 - 6)  المادة خوية  بمواف ة  الا  ل موظف  دورة  أا  اعتماد  يتل  لا 
 . الجمعية حتن لو كانه ع ن حساب الموظف الشخصل 

 
 
 
 
 



 

 

 لاوات ـالع :الفصل السابع
 

 ايا ،  وال نسعععععععععبة م  أصعععععععععل ال  ثا تةسععععععععع و ة  ع وة  ق ون الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالل لس وا وال    حسا ي في  الموظف فل الت  يل ايصو 

 ممتاز ج ف جفا ج ف الت في   
نسبة ال  وة الس و ة الثا تة م   

 %  5 %  4 %  3 أصل ال ايا 

قشععت ط لقصععول الموظف الجفيف ع ن ال  وة السعع و ة الثا تة أ  قكو    ( : 2 - 7)  المادة
الموظف بف أمضعن الفت ة التج  بية )ث ثة أشعه ( وبت و ل فل الأدا  لا  

سععععععععععععععيمع  ببعل انتهعا  الفت ة التج  بيعة ع ن أ   ق عل ع  ج عفجعفاً أو يل ي  
 الجفيف(. الم  دا) فاقة ال ام  1/1 قكو  ذللا ببل يار خ

يضعععععععا  لأصعععععععل ال ايا مع  فاقة كل عام    ع وة أدا   الموظف  ق ون ( : 3 - 7)  المادة
 الش وط التالية :   ذا استوفن م  دا

 ي  يل لأدائ  الوظيفل لا ق ل ع  ج ف جفاً. •
شععععععععام ة ل فت ة   أشععععععععه  فألث أ  قكو  بف أمضععععععععن فل ال مل سععععععععتة   •

 .التج  بية
 أبل م  ج ف جفاً  ج ف جفاً  ممتاز ش ط الت في  القاصل ع ي 

 قق م ع وة الأدا   %  4 %  5 نسبة ع وة الأدا  م  ال ايا الأساسل

 م ادلة احتساب مب   ع وة الأدا  م  ال ايا الأساسل : ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة الت و ل = ال تيجة. 100ال ايا الأساسل ÷ 

ع ع وة الأدا  ل موظف لمفة سععع ة   اً  ع ن ي  يل أدائ  ل سععع ة التل  يفف ( : 5 - 7)  المادة
بب عع  ثل يقععم    هععاقععة ال ععام ، وي تمععف ع وة الأدا  الجععفيععفة ل سعععععععععععععع ععة  

 الجفيفة   اً  ع ن ي  يل أدائ  الجفيف لس ة ال مل الأخ  ة.

  الثعععا تعععة   وة السعععععععععععععع و عععة ح معععا  الموظف م  ال  الجمعيعععةلإدارة  ققق   ( : 6 - 7)  المادة
ك  وبعة   او  الجمعيعةحسععععععععععععععا ظ و  م زانيعة    وة الأدا أو ع  )الت قيعة(



 

 

  بشعععععععععل   ل الموظفخ ذللا فل  ج ا  جزائل نتيجةً لإ  َّ ب  أ  يأديبية متن  
أو لأا سععبا آخ  ي اه م اسعباً    (1)الجمعيةم  أن مة وآداب وسعع وكياع 

أو حصعععععععععععععع و الموظف ع ن ي ععفي  أبععل م  ج ععف فل يقيل الأدا     لععملععلا
 .الس وا 

 
 م. راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)



 

 

 زـ ـــوافــلحا:  الفصل السابع
 

ُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ    انو باً م  بول  ي الن :   وبول ال بل    وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّه
    ضععععععععععافة   ف القوافز ل  ام    الجمعية:  م  لا قشععععععععععك  ال اس لا قشععععععععععك     ف ف رأع  دارة 

 .م شواً جتهفي  ول ملتكو  ل مقس    شك اً ،  الجمعيةالوظائف ب

 : لن يق  ق الأمور التالية  الجمعيةن ام القوافز بيهف   ( : 1 - 7)  المادة
ةً  يشععجيع الموظف     • فل الجوانا التل  ع ن ال وا  المسععتم  وخاصععَّ

 لموظف  .الفورا لأدا  ا ت و ليب زو  ف ها أث ا  ال
  ث روح الت افس الش  ف     الموظف  . •
 م ل والسآمة. ضفا  شل  م  التجفيف فل روي   ال مل لو د ال •
 شك  المجتهف  همه القوافز ، "م  لا قشك  ال اس لا قشك   ". •
 م  خ ل امه القوافز. الجمعيةي و ة ربط الموظف   ب •
م  الإ عفاععاع الموجودة  ت م تهعا والقفعار ع  ها   الجمعيعةاسععععععععععععععتفعادة   •

 م  خ ل امه القوافز.

قعاف عة ع ن  الم)ع ن  حعفى الأمور التعاليعة :   الجمعيعةي ون القوافز بع  ( : 2 - 7)  المادة
، حسعععععععععععععع  الت عامعل مع الآخ    ، المبعادراع   يعة ال عاليعةالعفوام ، الإنتعاج

ة الخفمة ، التم ز الشعععخصعععل ، الإ فاع والا تكار ، التفاعل  فَّ المايية ، م  
 .(, الولا  الوظيفل  المخت فة الجمعيةالإقجا ل مع أنشوة 

ي فع رئيس ال سععععععععععععععل  توصععععععععععععععيعة لإعوعا  حعافز لموظفع  متن رأى يوف   ( : 3 - 7)  المادة
  سععععععباب الم   ة لمللا و شعععععع ح فل امه التوصععععععية ح ثياع اما الو االأ

 .(16)نموذج ربل   فلب ا اعتماد حافز أو وفق نموذج 

وفق نموذج    الجمعية  ي تمف القوافز لصععععععععععالح الموظف باعتماد مفي  ( : 4 - 7)  المادة
 (.16ب ا اعتماد حافز أو  فل )نموذج ربل 

ائ   لأدسععععععععععع وا    ي و لع  كل   شعععععععععععك وي في شعععععععععععهادة   ق  ون الموظف   ( : 5 - 7)  المادة
م     %5ققصل في  ع ن ي في  )ممتاز( ، بالإضافة  لن حصول  ع ن  

 لت لا الس ة.ك  وة أدا    أصل ال ايا



 

 

(  شععععععععععععععهعععادة الموظف المثعععالل و  ون )   الموظف المثعععالل يتل اختيعععار   ( : 6 - 7)  المادة
 ر ال( وفق الضوابط التالية :500بالإضافة  لن مب   م ووع وبفره )

 ع ن الت و ل  اسععععععععععععت اداً  سعععععععععععع ةيتل اختيار موظف واحف ف ط كل  •
 .الس وا 

مقعل    ل سعععععععععععععع عةق تب  امتيعاز الموظف فل ي  يل الأدا  الوظيفل  •
 الت  يل معياراً م  م اي   الت شيح والاختيار.

قشععععععععععععععت ط أ  قخ و م ف الموظف لت ععلا الفت ة م  الإنععماراع أو   •
 الجزا اع.

ال صععاحبة ال  ار فل الت شععيح ب ف   البشعع  ة الموارد دارة  ي تب    •
 ورئيس بسل الموظف الم  ل. الت ف ما المفي دراسة ذللا مع 

 يتل الإع   ع  اما الت شيح فل لوحة ش و  الموظف  . •

ع  كل خمس سععععععععع واع قمضععععععععع ها ع ن     ال وا  درع ق ون الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .وي في اً لمجهوداي  خ ل ي لا الفت ة رأس ال مل ك  فا  وظيفل

 ية بقيمة  بالإضععععافة  لن جائزة ع    الا فاعدرع  ق ون الموظف المبفع   ( : 8 - 7)  المادة
متن يوف ع فيع  أو فل أعمعالع   ، ر عال    لن ألفل ألفم  ي عفي  عة يت اوح  

 م زة الإ فاع ، م  مثل :
 .ل جمعيةي فقل ابت اح متم ز وف َّال وع مل ب  وكا  في  ثم ة كب  ة  •
 بصورة   فاعية. الجمعية   از وإنجاح مشار ع  •
  ال.يز ف ع  خمس   ألف ر  الجمعيةيوف   يك فة عالية ع ن  •
 .الجمعيةثا ه ع ن عالل و يوف   دخل  •

مكونعة م  )المعفي  الت ف عما و لج عة ي َ  ر الأعمعال الإ عفاعيعة  واسععععععععععععععوعة  ( : 9 - 7)  المادة
، و   تمف  (  بقضععور رئيس بسععل الموظف الم  لمفي  الموارد البشعع  ة و 

 .  اً  ع ي  ص   القافز

متن حصععععععععععععععل ع ن الامتيعاز فل    التم زدرع   المتم رز ق ون ل موظف ( : 10 - 7)  المادة
دا  الوظيفل لث ث سعععععععععععع واع متتالية ، بالإضععععععععععععافة  لن جائزة  الأ  ي و ل

 وألف ر ال. خمسمائةع  ية يت اوح     



 

 

   موظفل  في صعع  الفراسععل يقف زاً ل موظف   لإلمال ومواصعع ة ي  يمهل   ( : 11 - 7)  المادة
 ت في     مكافأة م ووعة ع ف  حضاره ما يثبه نجاح   الما ق كمل ي  يم 
ا الم ح ة الفراسععععععية  حسعععععع دراسععععععل  عام فل نهاقة كل ممتاز أو ج فجفاً 

 التالل : ل
 .ر ال 300الم ح ة المتوسوة  •
 .ر ال 400الم ح ة الثانو ة  •
 .ر ال 500الم ح ة الجامعية "درجة البكالور وس"  •
 ر ال. 600الف  وم )ش ط أ  لا ي ل مفة الفراسة ع  س ة(  •
 .ر ال 1000 الفراساع ال  يا •

م   فل   صعععععععورة  ل موظف ويقفظ   خواب شعععععععك    مفي  الجمعيةقق ر  ( : 12 - 7)  المادة
وم قور   شععع و  الموظف   متن ظه  م   أدا  ج ف  م ف الموظف لفى

 فل مجال ال مل. أو مبادرة

 موظف المتفاعل  مكافئة مالية حسعععععا يوصعععععية لج ة الأنشعععععوة ل  ق ون ( : 13 - 7)  المادة
وذللا بالقضعععور والمشعععاركة   م   ال سعععمية  الجمعيةمع   امج وأنشعععوة  
الموظف فل   يك  ي لا الأنشعوة م  صعميل عمل ماللفل  عفاد الب امج  

 ال سل.
 

 



 

 

 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثامن

 

ي  اعن فل ي  يل أدا  الموظف   الضععوابط والشعع وط الممكورة فل ي  يماع   ( : 1 - 8)  المادة
الأدا    ي  يل  الموظف  –نموذج  أدا   ي  يل  نموذج  ربل   -راجع  )نموذج 

14.) 

 : حفى القالاع التالية فل يتل استخفام نموذج ي  يل الأدا  الوظيفل  ( : 2 - 8)  المادة
 ع ف انتها  الفت ة التج  بية ل موظف الجفيف لاستكمال الت سيل. •
 الس وا ل موظف.الت  يل    فلأشه  ل ستفادة م أرب ة لل  •
لتقععفيععف ع وة الأدا  السعععععععععععععع و ععة ،    الم  داببععل انتهععا  ال ععام   •

 .لت لا الس ة  الم  دال  ام  المثاللالموظف ولتقفيف  

ف ب ف ي سععيم  لقصععول  ع ن ال  وة ي تب  أبل مفة لت  يل الموظف الجفي ( : 3 - 8)  المادة
بما ف ها الفت ة    السععععععععععع و ة الثا تة ال سعععععععععععتة أشعععععععععععه  م  يار خ الت     ،

 التج  بية.

ق تب  رئيس ال سل أو ال ئيس المباش  مس ول مس ولية مباش ة ع  ي  يل   ( : 4 - 8)  المادة
موظفي  وم ؤوسععععععععي  ، وي فقل الت  يل فل الفت اع الم صععععععععوق ع  ها فل 

 (.2 - 8المادة )

اعتمعععاده و قق ل موظف ا     وظف بصععععععععععععععورة م  الت     فورالم  قخو  ( : 5 - 8)  المادة
 .يت  ل م  اما الت    

 



 

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

الشعععععع وط   في  أاً  ل ت قية  لن وظيفة أع ن متن يوف عالموظف قكو    ( : 1 - 9)  المادة
 الآيية :

 يققي   لمتو باع الوظيفة الجفيفة م  م ا ع وخب اع وم  اا. •
 للأدا  الوظيفل. ي و لآخ  فل ممتاز حصول  ع ن درجة  •
 وجود مكا  شام  واحتياج فل الوظيفة الأع ن. •
الوظيفة التل  سعععععععععععععع واع ع ن الأبل فل أربع أمضععععععععععععععن  بف أ  قكو   •

، فمثً  :    ما ق ادلها م  م ا ع دراسعيةحصعول  ع ن  أو   ،قشعغ ها
لل يتل اسعععععتث اؤه    ما ،  جامعية ي ادل أربع سععععع واع خب ة(الشعععععهادة ال)

 .مج س الإدارة لمص قة ال مل ب  ار م   ابتضا ً م  اما الش ط 

يتل    موظف ذا يوف ع شعععععععععععععع وط الت قيععععة لوظيفععععة أع ن فل ألث  م    ( : 2 - 9)  المادة
 التفاضل    هل حسا الم اي   التالية :

 .الكفا ة الأع ن ، ويقفد باجتيازه لاختبار الم  فة الوظيفية •
 اجتيازه الاختبار الإدارا. •
 الأبفمية. •
 الوظائف المتو بة ل غة أج بية(. اجتيازه اختبار ال غة )ع ف •
 اجتياز الم ا  ة الشخصية. •
ي عععععفي  ممتعععععاز   • نموذج  القصععععععععععععععول ع ن  )نموذج   الأدا   ي و لفل 

  .(14ربل

ع عععف ي قيعععة الموظف م  م يبعععة  لن م يبعععة أخ ى فعععإنععع  قعععأخعععم العععفرجععة   ( : 3 - 9)  المادة
 الأع ن م  ح ث ال ايا فل الم يبة الجفيفة أو ما يواز ها.

م الموظرف الم اَّل  ( : 4 - 9)  المادة ل ت قية ل م افسععععععععععععة فل القصععععععععععععول ع ن المكا   يت فَّ
لإدارة الموارد  ( وي عععفقمععع   15الوظيفل الشععععععععععععععععام   ت بئعععة )نموذج ربل  

 .البش  ة 



 

 

ح ل نت ال م  مسعععععععععمن وظيفل فل م ايا م   ة  لن   ( : 5 - 9)  المادة الموظف الم شعععععععععَّ
داخل نفس ال سععععععععل الما  "ي قية"  مسععععععععمن وظيفل آخ  فل م ايا أع ن  

ش وط الت شيح أولًا ، و أخم مواف ة  ق شت ط ل  أ  قستكمل ، ي تمل  لي   
(  11 ، و  سعععتخفم لمللا )نموذج ربل  وإدارة الموارد البشععع  ةرئيس ال سعععل 

ح  لن   ، ولا ق شععععععععت ط أخم مواف ة رئيس ال سععععععععل فل حالة أح  ت  ل ت شععععععععَّ
آخ  بم يبة أع ن فل بسعععععععل آخ  ، و كفل فل ذللا اسعععععععتكمال   مسعععععععمن

 .ة مواف ة  دارة الموارد البش  الش وط وأخم 

فل حالة انت ال الموظف م  مسعععععمن وظيفل  لن مسعععععمن وظيفل آخ   ( : 6 - 9)  المادة
ف ب ن الموظف يقععه التج بععة ل وظيفععة الجععفيععفة لمععفة ث ثععة أشععععععععععععععه  ،  

  بما قسعتق   فل نهاقة امه الفت ة  ي و مول ئيس ال سعل الجفيف القق فل  
 لايخاذ ال زم. لإدارة الموارد البش  ةفع  مللا وال َّ 

يععة الموظف المقععال  لن التق  ق أو المقععالمععة قجوز ال    فل ي ق   لا ( : 7 - 9)  المادة
 نهائياً. لي  ظهور نتيجة ما نسا التأديبية  لا ب ف 

قشععععععت ط لانت ال موظف م  بسععععععل  لن بسععععععل آخ  ع ن نفس المسععععععمن   ( : 8 - 9)  المادة
نموذج ن ل خفمة موظف    ةئي بأو ع ن مسعععععمن وظيفل آخ  الوظيفل  

ا   معفر ( ، وأخعم مواف عة رؤسععععععععععععععا  الأبسععععععععععععععام الم      و 10)نموذج ربل  
بععععابل الإج ا اع الإدار ععععة مع    الإداراع الم  يععععة  دارة الموارد  وإلمععععال 

 البش  ة .

) ععععارة(    الجمعيعععةع عععف حعععاجعععة أا جهعععة أخ ى لخعععفمعععاع أحعععف موظفل   ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :فيشت ط الت  ف 

 .الجمعيةيت فم الجهة بالبة الإعارة بخواب رسمل لإدارة  -1
بما لا   الجمعيةاشعع  وإدارة  قشععت ط ل بول الإعارة مواف ة ال ئيس المب -2

 وس   ال مل في . الجمعيةقخل بمصالح 
بععالبعة  "  الأخ ى   أا يب ععاع مععاليععة وي تزم الجهععة  الجمعيععةتقمععل  يلا   -3

الموظف    "الإعععععععارة م   دارة  رايععععععا  الم تمععععععفة  الإعععععععارة  فت ة  ع  
 .الجمعية



 

 

تة أشععععععععه  قمك    عارة الموظف خ لها ال سعععععععع أبصععععععععن مفة قمك    -4
 ط.يمفيفاا لم ة واحفة ف 

 قخضع التمفيف ع ف ب ب  لجميع الش وط الساب ة. -5
قمك  لمج س الإدارة م ح الموظف ي قيععععة اسععععععععععععععتث ععععائيععععة وف ععععاً   ( : 10 - 9)  المادة

 ل ضوابط التالية :
 اذا حصل ع ن ي  يل ممتاز فل أخ  ث ثة ي  يماع. -1
 خ و م ف  م  أا م ح اع أو ع وباع . -2

 يشك ل لج ة ودراسة  نجازاع ومسااماع الموظف . -3
معيععة ن ععل الموظف م  وظيفععة لأخ ى أو ن  عع   ققق لإدارة الج ( : 11 - 9)  المادة

 عم   اذا ابتضه مص قة ال مل ذللا . خارج م  
لا قجوز ن ل الموظف م  م   عم   الأصععععععع ل  لن مكا  آخ   ( : 12 - 9)  المادة

ق تضعل يغ    مقل  بامت   ذا كا  م  شعأ  اما ال  ل أ  ي قق بال امل ضع راً جسعيماً  
 ولل قك  ل  سبا مش وع ي تضي  ببي ة ال مل.

مم   قستقق   ( : 13 - 9)  المادة ق ولهل ش عاً  وم   ن     نف اع  الم  ول  الموظف 
ققيمو  م   فل يار خ ال  ل مع نف اع ن ل أمت تهل ما لل قك  ال  ل   ا  ع ن رغبة  

 . ال امل
 
 
 



 

 

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

 فو   قققق ل جمعية أ  يسعععععععععععتف ف م  المتووع   فل ي ف م اعمالها ولا   ( : 1 - 10)  المادة
(     ع ن التووع كما ورد فل المادة )  موظف   رسععم    لفيها ، ويشععجع

 م  ن ام الجمعياع الاا ية

  الاعمعععال التووعيعععة فل  قجعععا ا  يتوف  فل المتووع شعععععععععععععع وط وب ود ( : 2 - 10)  المادة
  الجمعية

 م  حق كل متووع حضور الاجتماعاع المتووع   وإ فا  رأق . ( : 3 - 10)  المادة

قجوز ب ععف مواف ععة المععفي  الت ف ععما ل جمعيععة ولأسععععععععععععععبععاب وج هععة م ح   ( : 4 - 10)  المادة
يبمل  ولا ي ف رايباً او أج اً وإنما    م ووعة ع ن ما  المتووع مكافأة مالية

 مكافأة م ووعة

ق وم المتووع  ت بئة اسععععععععععععتمارة ب ا مشععععععععععععاركة فل الاعمال التووعية   ( : 5 - 10)  المادة
 ويتضم  الم  وماع الأساسية ع   ويتضم  كمللا :

 المهاراع التل قج فاا •
 خب اع ساب ة فل ال مل التووعل •
 المجالاع التل ي ما المشاركة ف ها •
 ع التل قج فااال غا •
 الزم  المتاح ل مشاركة •

يتل يوقيع ايفععاقيععة عمععل يووعل مع بععالععا المشعععععععععععععععاركععة فل الاعمععال  ( : 6 - 10)  المادة
التووعيععة و قععفد ف هععا الأعمععال المو وبععة م عع  ومععفة المشعععععععععععععععاركععة وأا  

  ياناع لازمة

ققق ل جمعيععة انهععا  أا ايفععاقيععة ل  مععل التووعل دو  ا  قكو  م زمععا   ( : 7 - 10)  المادة
 بإ فا  أسباب ذللا ال  ار

فل الاعمعال    بمشععععععععععععععاركتع ل متووع القصععععععععععععععول ع ل  فعادة  م  حق كع  ( : 8 - 10)  المادة
التووعية ، يتضععععععععم  الوبه والجهف الما بفم  و  ون وثي ة خب ة فل  



 

 

الاعمال التووعية اذا استم  فل ال مل التووعل مفة شه  ع ن الأبل 
. 

ن اما ع  اريباباع المتووع  وظيفت  ال سععععمية  الجمعية م   مسععععئولة ( : 9 - 10)  المادة
لتزامعععايععع   الوظيفيعععة أو الت عععابعععفقعععة  وم   مسعععععععععععععع ولعععة ع  أا اخ ل بعععا

 الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

فل ح ع  يوف ع  ي ون ل موظف متن     عفلاع  4اعما ال  عام   ق   ( : 1 - 11)  المادة
و  دارة    المفي  الت ف ما توصعععععععية م  رئيس ال سعععععععل واعتماد  شععععععع وط القصعععععععول ع  ها  

البفلاع  وال  (  16بل  )نموذج ر نموذج صععععع   حافز أو  فل  لها وفق   الموارد البشععععع  ة
،  فل عمل م فانل ،  فل   انتفاب  ،   ايصعععععععالاع ,ببي ة عمل   ، ن ل فل    : )التالية  

 و أيل يفص  ها فل المواد التالية.(  عمل موسمل

يتل اختيار ب   ة ص   البفل فل نموذج اعتماد البفل )نموذج  ( : 2 - 11)  المادة
الاعتماد   ( وذللا  ما بشعععععكل دائل قضعععععا  ل ايا الموظف شعععععه  اً ، أو حسعععععا16ربل 

 لمللا الشه  م  رئيس ال سل المباش .

م  رايعا الموظف الأسععععععععععععععاسععععععععععععععل   %10او مب      :ال  عل   عفل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  قضا  الن رايب  حسا ي م ف الإدارة 

ر عععال    (400-200  )يت اوح    : او مب      ببي عععة عمعععل عععفل   ( : 4 - 11)  المادة
 وظائف التل يسععععتفعل  ظف الأسععععاسععععل شععععه  ا بشععععكل دائل وذللا لقضععععا  ل ايا المو 

 ذللا. 

: ققعععفد ل موظف   العععمي  ق ومو  بعععإج ا     لايصعععععععععععععععععالاع عععفل ا ( : 5 - 11)  المادة
و  صععععع   اما البفل  الثا ه   مكالماع ال مل م  اوايفهل الشعععععخصعععععية سعععععواً  الجوال أو

 بإحفى الأمور التالية :
 يضا  ل  ايا. ر ال( م ووعة 150بمب   ) •
 .استخ اج بوابة الايصال المففوعبفايورة  •

عفد أقام الانتفاب  : واو مب   م ووع ق ض ب فل     فل الانتفاب ( : 6 - 11)  المادة
مععفي  ب ععف مواف ععة رئيس ال سععععععععععععععل و   ال  فععمةمقععاف ععة  ، و   ون لم  ق ك َّف ب مععل خععارج  

و وضععععق  الجفول بالإضععععافة  لن مصععععار ف السععععف  ،  ، (  9وفق )نموذج ربل   الجمعية
 : التالل

 م قوظاع  الم يبة ل وم فل الانتفاب 
 ل موظف    ر ال  250
 ل ؤسا  الأبسام ومفرا  الإداراع  ر ال  350



 

 

المواص ع  اما المب   قشمل  للإدارة الت ف مقة  ر ال  450
اشة والسك  عفا يمال  السف  أو  الإعو 

 .السف    اً مصار ف 

يقسعا ال ف اع المشعار  ل ها فل المادة السعاب ة م  وبه مغادرة  ( : 7 - 11)  المادة
 ال امل لم   عم    لن وبه عودي  وفق المفة المقفدة ل  م  ببل الم شأة .

الشععععععععععععععه  الا    قجوز  لا ( : 8 - 11)  المادة انتععععفاب الموظف لألث  م  م ة خ ل 
 باعتماد رئيس مج س الإدارة أو م  ي وب ع   .

ال معل الم تمل    قجوز ل جمعيعة انتعفاب متووع لمهمعة خعارح م   ( : 9 - 11)  المادة
 لي  ، بش ط الأ قخل ذللا بالتزاماع المتووع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، ويتقمل 

 انتفاب م اسا ل  ول مهة التل ي ديها . الجمعية نف اع انتفاب  او قص   ل   فل
ح مععا    ب ار    ب ععف اعتمععاد رئيس الجمعيععة  الجمعيععةلمععفي   ققق   ( : 10 - 11)  المادة

مخععالفععاع أب  اععما الق مععا  ك  وبععة نتيجععة  الموظف م  ب   البععفلاع ك  وبععة متن  
  (18وفق  ج ا  جزائل )نموذج ربل   ع  ها ذللا الجزا ظه ع م  الموظف واسعععععععععععتقق  

 .  ف ال  وباع(راجع )
( م  أصعععععععل  %10  ل موظف  فل عمل م فانل ق ادل )قصععععععع   ( : 11 - 11)  المادة

 ال ايا الأساسل.
( م  أصععععل %15قصعععع   ل موظف  فل عمل موسععععمل ق ادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 ال ايا الأساسل.



 

 

 ازات ـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وال  -قأيل يفص  ها- أنواع  لن خمسة الجمعيةيص ف الإجازاع ب ( : 1 - 13)  المادة
 استث ائية - فو  رايا  -م ضية  - الاضو ار ة -اعتيادقة 

 عفو  رايعا    التل   ققق ل موظف الجعفيعف التمتع بعإجعازيع  الاعتيعادقعة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمعيةم  عم   بالفت ة التج  بية "ث ثة أشه "  لا ب ف أ  قمضل 

)نموذج   ب ا  جازةنموذج ي تزم الموظف  ت بئة  ل قصععععول ع ن  جازة   ( : 3 - 13)  المادة
وارد   دارة المواعتمععاداععا لععفى  مع أخععم يوقيع رئيس ال سععععععععععععععل    (12  ربل

 وفق الأحكام الم  مة لإجازاع الموظف   فل اما ال  ام. البش  ة

ع ف انتها  خفمة الموظف فإن  قسعععععععتقق الت و   ع  الإجازاع التل   ( : 4 - 13)  المادة
 فو   - جازة ق ادل ال ايا الأسعععععععاسعععععععل  فل لل يتمتع  ها في صععععععع   ل   

أقعععععام    - عععععفلاع يتجعععععاوز مجموع  أقعععععام الإجعععععازاع ، ع ن أ  لا  ب عععععفد 
 ث س واع متتالية.الإجازاع رص ف ث 

قسععععععتقق الموظف التمتع بإجازة رسععععععمية مففوعة الأج  للأعياد والقج   ( : 5 - 13)  المادة
 ع ن ال قو التالل :

أقام يبفأ م  ال وم السععععععععا ق لاخ  يوم م    أرب ة جازة ع ف الفو  :   •
 .شه  رمضا  المبار  حسا ي و ل أم ال  ى 

وم  أقام يبفأ م  ال وم السعععا ق ل   أرب ة جازة القج وع ف الأضعععقن :  •
 الوبو  ب  فة .

 يوماً(   30 جازة سعععععععععععععع و ة مففوعة الأج  بفراا )  :  الإجازة الاعتيادقة ( : 6 - 13)  المادة
يوم ( ل موظف الما خفمت  21سعع واع و ) 5ل موظف الما أمضععن  

       أبل م  خمس س واع . 

ل السعععععععععععع ة لا يتل  خ   كقف أع ن  فت ي  ع ن  الإجازة الاعتيادقة  يوزع   ( : 7 - 13)  المادة
 يجاوزاا  ب باً.



 

 

عتيادقة   اً  ع ن رص ف أقام عمل أمضااا الموظف ي خم الإجازة الا ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمعيةفل 

الاعتيادقة لز ادة رصعععععععع ف  جازي     أخم  جازي   ققق ل موظف يأخ  لا  ( : 9 - 13)  المادة
 .ال ادمة للأعوام 

 لإدارة الموارد البشععع  ة أو الاسعععتث ائية  قشعععت ط ي فقل الإجازة الاعتيادقة   ( : 10 - 13)  المادة
ع ن أبل  بأسععععععبوع     م تمفة م  رئيس ال سععععععل ببل يار خ اسععععععتق ابها

الاعتيعععادقععة    م ب عععف التمتع بعععالإجعععازةق عععفَّ   ب عععاأا  بععع ولا ق  تعععف  ي عععفي  ،  
 .غيابفل امه القالة ويقسا 

ل موظف أخم  جازة اضعععععععععععو ار ة ع ف : قمك     الاضعععععععععععو ار ةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
يما يت  ق  ف الاحتياج لها لسععععععبا بارف كالوفياع أو القوادث ونقواا  

الأ  عععا  ، ،  وجعععة  الز   )الوالعععفي  ،:    بعععالموظف أو أحعععف ب ا تععع  ، وال
( و  ون الموظف  جازة خمسعععععععععععععة  ، والفا الزوجة الأخواع،  الإخوة 

 أقام فل حالة الوفاة لأحف أبارب  الممكور   أع ه .

لا ققق ل موظف الموععالبععة بععإجععازة اضععععععععععععععو ار ععة فل م   ال  و   ( : 12 - 13)  المادة
 الوارئة المقفدة فل المادة الساب ة.

ل موظف ققق ل  الموالبة  لا ي تب  الإجازة الاضععو ار ة ح اً مكتسععباً  ( : 13 - 13)  المادة
انتها    ببلل موظف ظ و  بارئة يب ر أخمه لها   ها ما لل ققصععععععل  

 .الم  داال ام 

 .أقام ف ط خمسةجازة الاضو ار ة ل موظف م  الإس وا ال ص ف ال ( : 14 - 13)  المادة

لا ي بل أا وثائق رسعععمية لمب راع البياب أو الإجازاع الاضعععو ار ة   ( : 15 - 13)  المادة
التالل يخصعععل مباشععع ة  أو الم ضعععية  ذا مضعععن ع  ها فت ة أسعععبوع ، وب

 م  ال ايا.

  قشعععععت ط للإجازة الم ضعععععية  حضعععععار ي     ببل:    الإجازة الم ضعععععية ( : 16 - 13)  المادة
 ويكو  ع ن ال قو التالل:

 الث ثو  يوماً الأولن   ايا كامل. -1



 

 

 الستو  يوماً التالية  ث ثة أرباع ال ايا. -2
 الث ثو  يوماً التل ي ل ذللا  فو  رايا -3

م   الا اذا ب ر الم جع لا قسععععععععععععمح ل موظف الم    ا  يباشعععععععععععع  ع ( : 17 - 13)  المادة
الصعععععقل الم تمف ان  شعععععفل م  م ضععععع  وأصعععععبح بادراً ع ن مباشععععع ة 
عم   وأن  لا خو  ع ي  م  أدا  ال مل ولا ض ر م   ع ن مخالوة 

 زم ئ  فل ال مل .

: لا ي ون  جعععازة  عععفو  رايعععا  لا فل أضعععععععععععععع ق     جعععازة  عععفو  رايعععا ( : 18 - 13)  المادة
مع حاجت  قة  القالاع ع ف نفاد رصععععع ف الموظف م  الإجازة الاعتياد

المباشععععععععع  وعفم  ئيس  البشععععععععع ط أخم مواف ة  ، الماسعععععععععة لأخم الإجازة  
، وب ف أ  قمضععععل مفة     دارة الموارد البشعععع  ةواعتماد   خ لها بال مل  

ث ثة  ع ن أ  لا يز ف الإجازة ع     ال مل  لا ي ل ع  سعععع ة ع ن رأس
و  تب  ع ععف ال مععل موبوفععاً خ ل مععفة الاجععازة اذا زادع ع  أشععععععععععععععه  
وعشعععععععععععععع    يومعاً معالل قكو  ا عا  ايفعام خ   ذلعلا      دارة خمس 

 .الجمعية والموظف 

 ما ي ل : : ويشمل الإجازة الاستث ائية ( : 19 - 13)  المادة
 حضععععععار   جازاع الاختباراع الفراسععععععية ل موظف   الفارسعععععع   بشعععععع ط   •

 .م  جهة الفراسةلانت ام فل أقام الاختبار  فادة با
اعتباراً م  يوم أسععععععععععبوع ق ون كإجازة اسععععععععععتث ائية ل موظف المتزوج  •

ع ن ا  يتل ي فقل ب ا الاجازة بمفة لا ي ل ع  أسعععععععععععبوع     زواج 
 .ببل يار خ الزواج 

قوافز  جازة خمسعععععععععععععة أقام سعععععععععععععوا  متتالية أو متف بة فل السععععععععععععع ة ك •
  لأعمالهل،يشعععععععجيعية ل موظف   المتم ز   والم ضعععععععبو   فل أدائهل 

  البشعععععععع  ة  اردالمو  دارة مع   الجمعية بالت سعععععععع قباعتماداا مفي   ق وم  
 .ورئيس ال سل

 بمولف.يم ح ل موظف ع فما ي زم  ث ثة أقام جازة  •
المسع ل الما ي ما فل أدا  ف  ضعة   ل موظفيم ح   جازة سعب ة أقام   •

القج  جععازة ع ععف الأضععععععععععععععقن المبععار  وذلععلا لم ة واحععفة بوال مععفة 



 

 

خفمت  ول م شععععععأة حق ي  يل امه الإجازة بما قضععععععم  حسعععععع  سعععععع    
 ال مل  ها .

 ولا اسععععععععتق ابها، سعععععععع ة فل بإجازي  الموظف يتمتع  أ قجا ( : 20 - 13)  المادة
 أث ا  ع  ها القصععععععول عوضععععععا ع  ن فقاً   فلًا  يت اضععععععن أ  أو ع ها، ال زول قجوز

 لم تضععععععععياع وف اً  الإجازاع امه مواع ف قفدي أ  لإدارة الجمعية القق فل   خفمت ،
 المي ادب الموظف  شعع ار  جا و  ،اعم ه سعع    م ي لكل بالت اوب م قهايأو   ال مل،
 . يوم ث ث   ع  لا ق ل لا     وبه بالإجازة لتمت   المقفد



 

 

 ساعات العمل الإضافي :  الفصل الثاني عشر
 

لا ي تمف سععععاعاع ال مل الإضععععافل  لا  ت م ف مسععععبق م  رئيس ال سععععل  ( : 1 - 12)  المادة
للأعمال المست ج ة أو الوارئة التل لا قمك  يأج  ها لفوام ال وم التالل  

ر   و  ث  يأج  ها بشعععععكل كب   رئيس  ع ن سععععع   ال مل ، بشععععع ط أ  ق فر 
 ساعاع التل ققتاجها لإنجاز ال مل.مسب اً ل موظف عفد الال سل 

ي تب  سععععياسععععة القف م  التوسععععع فل السععععاعاع الإضععععافية ال الأصععععل   ( : 2 - 12)  المادة
ل  اسعععععتث ائل يتخم فل أضععععع ق القفود وسعععععاعاع ال مل الإضعععععافل شععععع 
 .  االت ف م مفي ال  لنوال فع بو ا مقفود م  رئيس ال سل 

سعععاعة ال مل الإضعععافل يقسعععا بقيمة سعععاعة ال مل الف  ية ل موظف ،   ( : 3 - 12)  المادة
 م  ال ايا الأساسل .مضافاً  ل ها أج  نصف ساعة 

سععععاعاع ال مل الإضععععافل خ ل الشععععه  القف الأدنن والأع ن الم تمف ل ( : 4 - 12)  المادة
ولا ق تمف أبل م   -كقف أدنن  واحفة السعاعة  )الل موظف يت اوح ما      

   جمالل سععععععاعاع ال مل المو وبة م   م  %25ما ق ادل  ، و   -سععععععاعة
 .خ ل الشه  كقف أبصن( الموظف

ببل   مواف ة المفي  الت ف ماسععاعاع ال مل الإضععافل  عتماد  ق شععت ط لا    ( : 5 - 12)  المادة
 . مباش ة الموظف ل م   الإضافل

يل الت سعع ق       ققق ل ئيس ال سععل  لزام الموظف بال مل الإضععافل  ذا  ( : 6 - 12)  المادة
ثعععة أقعععام ببعععل موععععف ال معععل وب   الموظف بفت ة كعععافيعععة لا ي عععل ع  ث 

 الإضافل المو وب.

إ   فل حالة يغ ا الموظف ع   نجاز ال مل الإضعافل المسع ف  لي  ، ف ( : 7 - 12)  المادة
معا لل ق عفم    بعف ي ث  ع ن ع وة ي و ل الأدا  السعععععععععععععع و عة ل موظفذلعلا  

 .عمراً م بولاً 

ع ف ي ث  ال مل بسععععبا يغ ا الموظف ع  ال مل الإضععععافل الإلزامل   ( : 8 - 12)  المادة
ل بال  وبة  صعععععععععععع به  كا   ، ف  ئيس ال سععععععععععععل أ  يو الموكل  لي  بب ها  و 



 

 

ايخاذ الم اسعععا حسعععا ن ام ال  وباع    البشععع  ة لإدارة المواردالم اسعععبة  
 الموجودة فل اما ال  ام.



 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء :  الفصل الثالث عشر
 

ل موظفة القق فل  جازة أمومة لمفة الأسا يع الأرب ة الساب ة   ( : 1 - 13)  المادة
ديها ، والأسا يع الستة التالية ل وضع و قفد التار خ الم جح ع ن التار خ الم ت   لولا

ل ولادة  واسوة الجهة الوبية الم تمفة لفى الجمعية أو بشهادة ببية مصفبة م  جهة  
صقية حكومية ولا ي بل شهاداع أببا  خارج    ، ولا قجوز يشغ ل الم أة ال ام ة 

 خ ل الأسا يع الستة التالية لولاديها . 
ج  الما يففع ل موظفاع أث ا  غيا ه  بإجازة الوضع قكو  الأ ( : 2 - 13)  المادة

 لالآيل :  
لها القق فل  جازة وضع  (أ الجمعية  التل أمضه أبل م  س ة فل خفمة  الموظفة 

  فو  أج  . 
الموظفة التل أمضه س ة فألث  فل خفمة الجمعية لها القق فل  جازة وضع   صف   (ب

 الأج  .
م  ف  الإجازة فل خفمة الجمي ة لها  ج( الموظفة التل أمضه ث ث س واع فألث  يو 

 القق فل  جازة وضع بأج  كامل .
و الموظفة التل استفادع م   جازة وضع أج  كامل لا ققق لها الموالبة بأج  الإجازة الس و ة  
ال ادقة ع  نفس الس ة ، و ففع لها نصف أج  الإجازة الس و ة  ذا كانه بف استفادع فل ي لا  

 ف الأج  .   الس ة م   جازة وضع   ص
بإخوار   ( : 3 - 13)  المادة يبادر  أ   ل قمل  الأولن  الشهور  فل  الموظفة  ع ن 

التار خ   ويقفيف  ال زم  ال  ج  وي      ع  ها  الفورا  الوبل  الفق   لإج ا   الجمي ة 
 الم جح ل ولادة .

فل يقفيف فت ة الإرضاع رغبة وظ و    الجمعيةي اعل  ( : 4 - 13)  المادة
 .    ل لمللا، وع ن الموظفة الت  ف بالجفول الم  الموظفة ما أمك  ذللا

ي ف الجمعية أمال  ل احة الموظفاع بم زل ع  ال جال وع ن   ( : 5 - 13)  المادة
الموظفاع  ض ورة الاحتشام فل الم بس والم ه  والت  ف بال اداع والت ال ف لم عية فل  

 .  الب د
لا قجوز فل حال م  الأحوال اخت ط ال سا  بال جال فل   ( : 6 - 13)  المادة

 ا ما يتب   م  م افق وم  اوالب امج  أمال  ال مل       
 



 

 

  



 

 

 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

ي تب  ال  وباع حالاع اسعععععععععتث ائية وليسعععععععععه الأصعععععععععل فل الت امل مع  ( : 1 - 14)  المادة
الموظف   ، ووجود أا  ج ا  جزائل أو  نعماراع فل م ف الموظف بعف 

 ي ث  ع ن حصول  ع ن ي قياع أو ع واع أو حوافز ونقواا.

فعاع  ع عف صععععععععععععععفور أا مخعالفعة م  المخعال  الجمعيعةفل  ال  وبعاع ي  ل  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخ وج أث عا     أو الخ وج ببعل انتهعا  وبعه ال معلالتعاليعة : )التعأخ  

، البياب ،  سععا ة الأدب ،  افار  الفوام  فو  اسععتئما  أو عمر رسععمل
الإخ ل أو  أو السععع بة ، الت صععع   فل أدا  ال مل ل جمعيةال ام  المال 

( أو نقواععا م  المخععالفععاع التل قسععععععععععععععتقق الموظف  الجمعيععةأن مععة  بعع 
 (.18ل )نموذج ربلع ج ا  جزائنموذج ق عوفوي  ر وبة ع  ها ، عل  ا

ما لل يتو ا المخالفة  -  الجمعيةق تب  الأصععععل فل يفرج ال  وباع فل  ( : 3 - 14)  المادة
 :ع ن ال قو التالل  -م   ذللا

  نمار شفهل. (1
  )ب ف أسععبوع   م  الإنمار الشععفهل ع ن أبل ي في ( :   نمار كتا ل (2

 .(23وفق )نموذج ربل
  الكتا ل)ب ف أسععععبوع   م  الإنمار    :   ج ا  جزائل   نمار كتا ل مع (3

 ع ن أبل ي في (.
  نمار كتا ل مع  ج ا  جزائل مغ ظ. (4
  ش ار بالفصل. (5

 الإج ا اع الجزائية يتل يقفيفاا بإحفى الخياراع التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 القسل م  ال ايا م  يوم  لن سب ة أقام كقف أع ن. •
الت قية أو ب     أو  ع وة الأدا ال  وة الس و ة أو  : )م   ح ما    •

 القوافز أو البفلاع(.
 أو ل جهاع الأم ية المختصة(. الجمعيةالإحالة ل تق  ق )داخل  •
 أم   ق ا  م  ال مل )بقف أع ن أسبوع  (. •
 .الجمعية ش ار بالفصل م   •



 

 

أو    ع عف التعأخ  أو الخ وج ببعل انتهعا  وبعه ال معل ال  وبعاعضععععععععععععععوابط   ( : 5 - 14)  المادة
 : سمل ، كالتاللأث ا  الفوام  فو  استئما  أو عمر ر 

م   فاقة ال مل يبفأ   خمسعععة عشععع  دقي ة  قسعععل التأخ  ب ف مضعععلق •
  ي ةعشععععععع  دق خمسعععععععة و سعععععععمح بالحسعععععععا ها م   فاقة وبه ال مل ،  

 عمل .فت ة لكل الأولن ع ف الفخول 
ال مل لفت ة  ققسععععععععععا م   فاقة وبه فل القضععععععععععور تأخ   الحسععععععععععل   •

سععل الوبه الانصعع ا  ببل انتها  وبه ال مل ققال مل، وكمللا ع ف 
 المتب ل بقيمت  )الساعة بقيمة الساعة م  ال ايا الأساسل(.

 ع ف البياب : ضوابط ال  وباع ( : 6 - 14)  المادة
 غياب ال وم ققسل بقيمة أج ة ال وم م  ال ايا الأساسل. •
فل حالة غياب الموظف لخمسععععة عشعععع  يوماً متصعععع ةً أو عشعععع و   •

،  الاسعععععت الة    ي فقلشعععععام ةً لشعععععه  ما ب ف  يوماً مت و ة خ ل السععععع ة  
 نهعععا  خعععفمعععاع   الجمعيعععةدو  أ  ي بعععفا ععععمراً م بولًا فيقق لإدارة  

 الموظف أو ايخاذ ما ي اه م اسباً )ان   ن ام  نها  الخفمة(.

 ع ف  سا ة الأدب :ال  وباع ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
 سعععععععععا ة الموظف الأدب سعععععععععواً  بألفار نا ية أو مشعععععععععاج ة أو  ثبوع  ع ف  

  أو ال ؤسعععععععععععا  أو  الضععععععععععع ب بال ف أو بأدواع ونقواا سعععععععععععواً  مع الزم 
يشععععععععععععععك عل لج عة    الجمعيعة، فلإدارة    الجمعيعةالم ؤوسعععععععععععععع   أو أحعف زوار  

ل تق  ق فل م بسععععععععععععاع الموضععععععععععععوع وايخاذ  حفى الإج ا اع التالية أو  
 :أو ب ضها الجمع    ها 

 يوجي   نمار كتا ل. •
 خصل م  رايا الموظف لمللا الشه  م  يوم  لن سب ة أقام. •
 .الجمعيةعم   ب فصل م  •
  عاً  ع ن نتيجعة  الإج ا  فيمعا ب عف   ل جهعاع الأم يعة ، و قعفد  يقو  ع  •

ن  ع  أو ق  اد    الجمعيةيق  ق الجهاع المختصععععععة :  ما قفصععععععل م  
 رأس ال مل.

 : الس بةأو  الجمعيةضوابط القسل ع ف  افار مال  ( : 8 - 14)  المادة



 

 

سععععععععععععععواً  بو  ق ال معف أو بسععععععععععععععبعا   الجمعيعةع عف  اعفار الموظف لمعال  
أو    الجمعيعةبسعععععععععععععع بعة شععععععععععععععل  م  أموال  الإامعال أو ال مبعالاة أو بعام  

أو اسعععععتغ لها لمصعععععالق  الشعععععخصعععععية ونقو ذللا ، فإن  يتخم    اممت كايه
 م  اما الب ف. (7-13) نفس الإج ا اع الساب ة فل المادة ربل  بق 

 

أن مة  ب الإخ لأو ضععععععععععوابط القسععععععععععل ع ف الت صعععععععععع   فل أدا  ال مل  ( : 9 - 14)  المادة
 : الجمعية

أو كتا ل )نموذج ربل يوجي   نمار شعععععععفهل  ل ئيس ال سعععععععل القق فل  •
 ذا يو ا الأم  (  18  )نموذج ربل   ج ا  جزائلة نموذج ي بئو   (23

لت صعععععع   ، الفت ة التل بصععععععَّ  )نوع ا:  موضععععععقاً في   ج اً  جزائياً ،  
 الجمعيععةمععفي   ويوقي عع  م   ،  (  بععالجزا  المو وب، يوصعععععععععععععع تعع   ف هععا

 .لإلمال بابل الإج ا اع البش  ة ل مواردويس يمها 
يوصعععععععععععية بقسعععععععععععمياع فل ببول أو رف  أا    القق  عيةجمال لمفي  •

موظف   مسعععععتوى أدا  ع     رئيس ال سعععععلشعععععكوى  ونقواا ي فم ضعععععم   
ايخاذ   وي خم يوصعععياي  ب    الاعتبار مع، ضعععم  الإج ا  الجزائل  

 الإج ا  الم اسا فل ذللا.

أو ن سععععععععععععععبعه  ليع  مخعالفعة أا ع عف وجود معا يب ر موبف الموظف م   ( : 10 - 14)  المادة
ايخمع   ع وبةت  ل م  أا  الم ها     لوجود م بسععععععععععاع خابئة ققق  

وفق )نموذج    الجمعيععة  ل ئيسفل ح عع  ف عع  القق فل رفع اععما الت  ل  
 .و تل ايخاذ الإج ا  الم اسا حيال ذللا فيما ب ف (19ربل 

فل   اً وج ه اً   مب ر  فسع لا ق ضعار الموظف  ت  م  م  أا ع وبة قجف ل ( : 11 - 14)  المادة
أو أا  معيةالجرف ها ع   ، سعععواً  م  رئيسععع  المباشععع  أو م  مفي   

 جهة أخ ى.

لمسعاعفة الموظف فل اجتياز ي لا الفت ة التل اسعتقق   الجمعيةسع ن ي ( : 12 - 14)  المادة
ف ها أا ع وبة وذللا بإعوائ  ف صعععة لتقسععع   أدائ  وي  يف سعععج   
بالكامل  ذا اسعتواع أ  قمضعل مفة سع ة متصع ة بأدا  متم ز وسعجل  

 حس  ، و تاح ل  ما لغ  ه ب ف امه الفت ة م  المم زاع والقوافز.



 

 

 



 

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خفمة الموظف بإحفى الأسباب التالية : ي تهل ( : 1 - 14)  المادة
 است الة الموظف. •
 انتها  ال  ف. •
 ( م  ن ام ال مل80(  و )75فسخ ال  ف لاحف الأسباب الواردة فل المادي   ) •
 ( م  ن ام ال مل 81ي   الموظف ال مل فل القالاع الواردة فل المادة ) •
 ال مل ، لأحف الأسباب التالية : الفصل م  •

ل جز ونقوه قعي   ع  اسعععتم ار ال مل  ذا أثبه  انتها  مه ة البياب الم ضعععل   -
 .(6-14ان   المادة )ذللا ببياً 

 الأدا  الوظيفل المتفنل. -
 الفصل التأديبل. -

الاسععععععععععععععتغ عا  ع هعا أو يعأج   خعفمتهعا ، معا لل يتل ن عل الموظف  لن   لغعا  الوظيفعة ع عف   •
 ل آخ .مسمن وظيف

 ذا ألغه السععععععععععععع واع القكومية المختصعععععععععععععة رخصعععععععععععععة عمل أو  بامة الموظف  م     •
 الس ودا أو ب رع عفم يجفيفاا أو  ب اده ع  الب د

  وا الموظف سعععع  السععععت   بال سععععبة ل موظف   وخمس وخمسععععو  سعععع ة ل موظفاع مالل  •
 يمتف مفة ال  ف المقفد المفة  لن ما ورا  امه الس 

وفق الاسعت الة م  عم   فيق ر ن  الاسعت الة  فل الموظف  رغبة  ع ف   ( : 2 - 14)  المادة
ويوصعياي   موضعقاً في  أسعباب رمبت  فل ي   ال مل (  20)نموذج ربل 

لي وم   ف ها مشعفوعة     المباشع ل ئيسع  هاو  فم   كا  لفق  يوصعياع ،  
 . وي ون صوريها ل ئيس ال سل الجمعية لمفي   توصياي 

  ي ععععفقليععععار خ  م     يوم60لمععععفة    ع ن رأس ال مععععلقسععععععععععععععتم  الموظف   ( : 3 - 14)  المادة
ع  نهعا  الخعفمعة ، وإخ   ب فع  ،  اج ا لإلمعال بعابل  ؛  الاسععععععععععععععت عالعة  

ويسععععععععععععع يل ما لفق  م  عهف وأعمال لم  قخ ف  فل الوظيفة وإنها  بابل  
 الإج ا اع الإدار ة.



 

 

يار خ ي فقل    سععععععععععبقالسععععععععععت   يوم التل يفل حالة يغ ا الموظف خ ل   ( : 4 - 14)  المادة
مت و ة أو    اً يوم  عشعع و متصعع ة أو  اً يومخمسععة عشعع  الاسععت الة لمفة 
، فيوبق فل ح    القالية  خ ل السعععععععع ة    اً يومعشعععععععع       ما ق كمل غياب

، وإذا كانه أقام البياب أبل م  امه المفة التأديبل  الفصععععععععل   ج ا اع  
في ق م م  ب   مم زاع  نها  الخفمة الموضعععوعة ل مسعععت      حسعععا 

 ال  ام.

ت الة الما  الاسعععععع فت ة فل حالة رغبة الموظف سععععععقا الاسععععععت الة خ ل  ( : 5 - 14)  المادة
 القق فل ببول أو رف  ذللا. الجمعيةق  ا ي فقمها فلإدارة 

مع    مََ ضل أو حادث م ورا لفت ة بو  ة  ععع ياب الموظف ل ععع مع ف   ( : 6 - 14)  المادة
ونقواا لا  أو شعع ل مسععتفقمة غ بوبة  إصععا ت  بل- حضععار ما يثبه ذللا 

 : بع فل ح   الإج ا اع ال  امية التاليةف  تَّ  - سمح 
 

 ن كل شهرالإجراء ع إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  يوم(  90) أشه  3نهاقة  أول يوم ب ف الإصابة

 نصف راتب يصرف للموظف  يوم(   180) أشه  6نهاقة  يوم(   90) أشه  3ب ف 
 ربع راتب يصرف للموظف  يوم(   270) أشه  9نهاقة  يوم(   180) أشه  6ب ف 
 تب راف للموظف لا يصر  يوم(  360) شه  12نهاقة  يوم(   270) أشه  9ب ف 
 وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر 12بعد 

 

يتل  خ   ب   الموظف  تسعععععععع يل ما لفق  م  عهف مالية أو ع  ية أو   ( : 7 - 14)  المادة
، و تل يوث ق ذللا   أو مهام وظيفية  بوابة عضعععو ة أو مسعععتق اع مالية

( ويسع يم  لشع و  22 ت بئة الموظف ل  موذج الم ف لمللا )نموذج ربل 
 مال بابل الت ي باع مع ذوا ال  بة.الموظف   لإل

ب عف  عوعائع  لعفورة يعفر بيعة ع ن  ل سععععععععععععععت عالعة  الموظف  ب عا  فل حعالعة   ( : 8 - 14)  المادة
لفت ة    الجمعيةف  ف م  اسععععععتثماراا فل مجال ال مل ب الجمعيةحسععععععاب 

لا ي ل ع  ث ثة أشعععععععه  ببل الاسعععععععت الة ، أو ي  زم الموظف  ففع قيمة 
 ه المفة.اشت ال  ف ها ع ف است الت  ببل انتها  ام



 

 

ققق ل ج ة الوظائف التوصعععععععععية بالفصعععععععععل التأديبل م  الوظيفة متن   ( : 9 - 14)  المادة
اريأع ذللا لم  يك ر غياب  خ ل السعع ة بخمسععة عشعع  يوماً متصعع ة  

ة الأدب مع أحف الزم   أو  أو عشعع و  يوماً مت و ة ، أو ع ف  سععا
ال ؤسعا  أو الم ؤوسع   أو الزوار ، أو  افار المال ، أو السع بة ، أو 

، أو الت صع   فل أدا  ال مل الموكل  لي ،   الجمعيةا بأن مة  الت ع
 الجمعية   ول ئيس،    وي و ل مصالقها  الجمعيةأو الإسا ة  لن سم ة  

  اه م اسباً فل ح  .ي القق فل اعتماد فص   أو ايخاذ ما

ع  خفماع الموظف فإن  ق  ون  شعععععععععععععع ار  الجمعيةع ف اسععععععععععععععتغ ا    ( : 10 - 14)  المادة
ق لعع  الاسععععععععععععععتم ار ع ن رأس   ق( و 24ربل  )نموذج  لتععا ل بععالإبععالععة  

و قجعا   م  يار خ اما الإشعععععععععععععع عار مففوع الأج   ال معل لمعفة شععععععععععععععه 
 يس يم  الاش ار م   ال مل و  خم يوقي   بالاست م .

 ذا امت ع الموظف است م الاش ار الكتا ل أو رف  التوقيع ي سل   ( : 11 - 14)  المادة
  لي  الاش ار بخواب مسجل ع ن ع وان  المفو  فل م ف  . 

حال    ( : 12 - 14)  المادة ل  امل  وثائ    ي اد  ب ب   ع ن  وب ا   خفمت   انتها   أو  نها  
الخاصة المودعة بم ف خفمت  ، كما ي ول الم شأة ل  امل شهادة 

( م  ن ام ال مل وذللا دو  64الخفمة الم صوق ع  ها فل المادة )
 أا م ا ل . 

 

 
  



 

 

 
 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 
م  الأخوار والأم ا  ال اجمة    سعياً لقماقة م سوبل الجمعية ( : 1 - 15)  المادة

 ع  ال مل يتخم الجمعية التفا    التالية: 
ال مل   • مخاب   ع   ظاا   مكا   وجفع   –فل  ،   -ا   م ها  الوباقة  ووسائل 

 والت  يماع ال زم ايباعها. 
يق   الجمعية التفخ   فل جميع م اف ها وكمللا فل جميع الب امج والم اسباع  •

 التل يقيمها. 
 الووارف . ا  الق  ق وإعفاد م افم ل  جاة فل حالاع يأم   أجهزة لإبف •
  ب ا  أمال  ال مل فل حالة ن افة يامة مع يوف   الموه اع •
 يوف   المياه الصالقة ل ش ب والامتسال  •
 يوف   دوراع المياه بالمستوى الصقل المو وب  •
ي م ها   • التل  الوباقة  وأدواع  الس مة  وسائل  استخفام  ع ن  الموظف    يفر ا 

 يةالجمع
قخت     الجمعية ي      ( : 2 - 15)  المادة مس لًا  ال مل  موابع  م   موبع  كل  فل 

 بالآيل : 

 .  الموظف   )أ(   ي مية الوعل الوبائل لفى   
)ب(  التفتيش الفورا بغ   التألف م  س مة الأجهزة وحس  است مال وسائل الوباقة    

 والس مة .
ئل والاحتياباع الكف  ة  )ج(  م اي ة القوادث ويسج  ها وإعفاد ي ار   ع ها يتضم  الوسا  

  ت فل يك اراا . 
 )د(  م اقبة ي ف م بواعف الوباقة والس مة  

ي م  الجمعية فل كل مكا  ق مل في  أبل م  خمس   عامً    ( : 3 - 15)  المادة
خزانة للإس افاع الوبية يقتوا ع ن كمياع كافية م  الأدو ة و الأربوة والموه اع 

ال مل ، و  هف  لن عامل مفرب ( م  ن ام    142وم   ذللا مما أشارع ل  المادة )  
 أو ألث  بإج ا  الإس افاع ال زمة ل  مال المصا    



 

 

ي مل الجمعية ع ن يقس   ال عاقة الصقية لم سوب ها ويففع  ( : 4 - 15)  المادة
ع هل قيمة الاشت ا  فل أحف جهاع التأم   الوبل بقسا الفرجة التل ي  اا الجمعية 

 لكل فئة وظيفية . 
أو بم   مه ل أ   ع ن الموظف الما قصاب بإصابة عمل  ( : 5 - 15)  المادة

يب   رئيس  المباش  أو الإدارة فور استواعت  ول  م اج ة الوب ا مباش ة متن  
 استفعه حالت  ذللا

  



 

 

 : الواجبات والمحظورات  عشر سالفصل الساد
 ي تزم الجمعية بما ي ل : 

م ام ة موظف ها بشكل لائق يب ز ااتمامها بأحوالهل ومصالقهل  ( : 1 - 16)  المادة
 س ك امتهل أو دي هل .والامت اع ع  كل بول أو ف ل قم

أ  ي ول الموظف   الوبه ال زم لممارسة ح وبهل الم صوق  ( : 2 - 16)  المادة
 ع  ها فل  امه ال ئقة دو  المساس بالأج  . 

أ  يسهل لموظفل الجهاع المختصة كل مهمة يت  ق بالتفتيش   ( : 3 - 16)  المادة
أو الم اقبة والإش ا  ع ن حس  يوب ق أحكام ن ام ال مل وال وائح وال  اراع الصادرة  

، وأ  ي ول ل س واع المختصة جميع الم  وماع ال زمة التل يو ا م ها  بم تضاه  
 يققي اً لهما الغ   . 

ققفداما  ( : 4 - 16)  المادة ال مي   والمكا   الزما   فل  أج ي   ل موظف  يففع  أ  
 ال  ف أو ال    مع م اعاة ما ي ضل ب  الأن مة الخاصة  مللا . 

 ذا حض  الموظف لمزاولة عم   فل الفت ة ال ومية التل ي زم    ( : 5 - 16)  المادة
ها ع ف ال مل أو أع   ان  مست ف لمزاولة عم   فل امه الفت ة ولل قم    ع  ال مل  لا  

 سبا راجع  لن  دارة الجمعية كا  ل  القق فل أج  المفة التل لا ي دا ف ها ال مل .
يشفيف  ( : 6 - 16)  المادة ال مال  ع ن  س وة  ل   شخ   أا  أو  الجمعية  ع ن 

 لن أمال  ال مل ، فم  وجفع    الم اقبة ب فم دخول أقة مادة مق ورة  ش عاً أو ن اما
لفق  يوبق بق   بالإضافة  لن ال  وباع الش عية الجزا اع الإدار ة ال ادعة الم صوق 

 ع  ها فل جفول المخالفاع والجزا اع . 
الموك ة   ( : 7 - 16)  المادة المهام  لأدا   ال زمة  التسه  ع  ل متووع    يم ح  ا  

  ل هل ، ويوف  لهل الفعل ال زم.
 

 عين: واجبات الموظفين والمتطو 

الت  ف بالت  يماع والأوام  المت   ة بال مل ما لل قك  ف ها ما    ( : 8 - 16)  المادة
 قخالف نصوق ع ف ال مل أو ال  ام ال ام أو الآداب ال امة أو ما ق    ل خو . 

 المقاف ة ع ن مواع ف ال مل . ( : 9 - 16)  المادة
 نجاز عم   ع ن الوج  المو وب يقه  ش ا  ال ئيس المباش    ( : 10 - 16)  المادة

 ووفق يوج هاي . 



 

 

الأدواع الموضوعة يقه يص ف  والمقاف ة  ال  اقة بالآلاع وب  ( : 11 - 16)  المادة
 ع  ها وع ن ممت كاع الجمي ة . 

الالتزام بقس  الس  ة والس و  وال مل عل سيادة روح الت او    ( : 12 - 16)  المادة
     وب   زم ئ  وباعة رؤسائ  والق ق ع ن  رضا  السمتف في  م  الجمعية فل  

 نوام اختصاص  وفل حفود ال  ام . 
الاع الوارئة أو الأخوار  ي فقل كل عو  أو مساعفة فل الق  ( : 13 - 16)  المادة

 التل يهفد س مة مكا  ال مل أو الموظف   في  . 
المقاف ة ع ن الأس ار المه ية ل جمعية أو أقة أس ار يصل  لن     ( : 14 - 16)  المادة

 ع م  بسبا أعمال وظيفت  .
الامت اع ع  استغ ل عم   بالجمعية بغ   يق  ق ربح أو م ف ة   ( : 15 - 16)  المادة

 شخصية ل  أو لغ  ه ع ن حساب مص قة الجمعية . 
ش ار الجمعية بكل يغ    قو أ ع ن حالت  الاجتماعية أو مقل   ( : 16 - 16)  المادة

  بامت  خ ل أسبوع ع ن الألث  م  يار خ حفوث التغ    .  
 الت  ف بالت  يماع والأن مة وال اداع والت ال ف الم عية فل الب د .  ( : 17 - 16)  المادة
 عفم است مال أدواع الم شأة وم فايها فل الأم ا  الخاصة .   ( : 18 - 16)  المادة

م   م  في  فل سج ع الامت اع ع  يشغ ل أشخاق  ( : 19 - 16)  المادة
 الموظف   أو المتووع   . 

قق   ع ن الموظف   ب ا القصول ع ن المساعفاع التل   ( : 20 - 16)  المادة
 ي فم ل مستف في  بأا صفة كانه . 

 



 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 يوف  الجمعية لم سوب ها الخفماع التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 يوف   أمال  ل وضو  والص ة فل م  اع ال مل .  -1

ا  م اسا لت اول الأب مة والمش وباع أوباع ال احة التل يقفداا   عفاد مك -2
 الجمعية . 

الجمعية قص   رايا الشه  الما    ل موظفحالة وفاة أحف  فل ( : 2 - 17)  المادة
 يوفل في  الموظف لورثت  كامً  مهما كانه الأقام التل عمل ف ها  . 

  -   أمك -ي مل الجمعية ع ن  عفاد ن ام ل توف   والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
الت ي باع ال  امية   موظف او المتووع في  اختيار اً ، وي وم بإج ا و كو  اشت ا  ال

 والإدار ة لت ف م ذللا. 

يستخفم ل   اقة   –   امك    –ي مل الجمعية ع ن يوف   م افق م اسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 بأس  م سوبل الجمعية ال سم    والمتووع   . 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : التظلم  الفصل الثامن عشر

 
الا ( : 1 - 18)  المادة فل  الموظف  بقق  الإخ ل  عفم  الجهاع مع  لتجا   لن 

الإدار ة أو ال ضائية المختصة ققق ل  أ  يت  ل  لن  دارة الجمعية م  أا يص    
أو  ج ا  يتخم فل ح   و  فم الت  ل  لن  دارة الجمي ة خ ل ث ثة أقام م  يار خ  

 ال  ل بالتص   أو الإج ا  المت  ل م   ولا قضار الموظف م  ي فقل ي  م  . 
الموظف   تيج ( : 2 - 18)  المادة يتجاوز  قخو   ي  م  فل مي اد لا  البه فل  ة 

 ث ثة أقام م  يار خ ي فقم  الت  ل . 

 

 

 

 



 

 

 (1) : النماذج المستخدمة  عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة   ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ يرة الذاتية الس   ( 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) 

 ✓ فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 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) 

 ✓ )شهادة خبرة(  تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة   ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

 

 

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



 

 

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   مدير الجمعية لمكرم ا
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيـ  تجـدون برفقـه الوصــــف الوظيفي لهـا ن وإشــــعـارنا    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط     المسائية فقط             للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
 : ــة  ــيــــــــــــــ ا تــــــــــــــ ــاب  ــبــــــــــــــ ــ ســــــــــــــــــ لــــــــــــــ ــرا   ــظــــــــــــــ  نــــــــــــــ

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

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

ــب     ........................................... بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / فإشارة للطلب المقدم الطل ــة  مراجع ــت  تم ــ   وحي
 المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
  : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرا  لـ

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

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

 للإحاطة والتوجيه ننن
  .............................................................................................. :   مدير الجمعية 

  ..................................................................................................ـتــوقـــيـع :  ال

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

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

  فة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظي 

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

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

 رئيس الجمعية 
الاسـم :

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

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

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



 

 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل      الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

ع ن وظيفة /    ...................................................................... فآمل التك م بالمواف ة لاعتماد يوظيف الأخ /  
 اع.14الموافق      /      /       .....................، وذللا اعتباراً م  يوم  الجمعية ضم  الوظائف الم تمفة ب 

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

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

  ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلات المطلوبة : 
 ( ريال500

    تخصص   (  : اتصالات 100    ريال     شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة) 
حيثيات صرف البدل /  

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

 لجنة الوظائف                                     

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
والدرجة   ............................................................ اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ونوصي ب 

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

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل      مدير الجمعيةرم  المك
 حفظه الل   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم  

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

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

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

................................................................................  
  : مع اعتماد البدلات التالية 

    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................   
   

    بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................   
   

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

 رئيس الجمعية 
الاسـم : 

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

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



 

 

 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئيس المباشرصورة   -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 البريد الإلكتروني   أو على 

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 



 

 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ..................................................... الج سية :    ........................................................................ :   ال باعل الاسل

  .................................................................................... ربمها :   ................................................... نوع الهو ة : 

  .................................................................................... يار خها :   ................................................... مصفراا : 
  ..................................................................مكا  الم  د :    ...................................................... م  د : يار خ ال

  .............................................................. التخص  :    ........................................................ الم ال الفراسل :  

 العـنـــوان :
  .................................................................................................................................................. قل :  المفي ة وال

  ........................................................................... بجوار :    .................................................................... شارع :  
  .................................................. نفا /جوال :    ..................................... فالس :  .................................:  اايف

  ........................................................................ حل :    .................................................... أب ب مسجف ل سك  :  
  .............................................................................................................................................................. ع وان  :  

 أعزب)     (  )     ( متزوج القالة الاجتماعية : 
 (  ناث   )   )     ( ذكور : عفد الأ  ا  

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

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

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

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

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

 

  .......................................... يار خ الالتقام بالوظيفة :        .............................................. :  الجمعيةب لمسمن الوظيفال

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

 



 

 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................الج سية/    .................. ال م /  ................................................................................... .... الاسل/  
 ...................................................................مكا  الم  د/   .................................................................يار خ الم  د/  

 ..................................................يار خها/   ............................. مصفراا/   ............................................ ربل الهو ة/  

 .............................................عفد الأ  ا /   ............................................................. .....................القالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التار خ    التوقيع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 الشخصية كشف المقابلة  

 بيانات الموظف :
  .............................. الجنسية :    ............................................................................ :   الرباعي  الاسم

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 
 درجات

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

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

 10 العمل فيها :  جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : معية الجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 
 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 



 

 

  5 من توظيفك :  الجمعية ب ما هو مكس
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 درجات

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

 

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر 
 درجات

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

 

 4 :   الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في  
 درجات

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

 

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

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

 

 4 :   الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في  
 درجات

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

 

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

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

  .......................................................................................الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُقُودِ  بال ي الن :     1 المائفة :    يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من :     م  20 … / …… /…..  :………… في يوم 
  الاجتماعية رقم   والتنمية    الموارد البشرية  ترخيص وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً

رقم  ……… الكتروني  ………………………………فاكس  في    و………………………………بريد  يمثلها 
ويشار إليها  لس الإدارة    بصفته رئيس مج  ………………………………الأستاذ  التوقيع على هذا العقد  

    بالطرف الأول فيما بعد 
: اث رقم   ………………………………………………………السيد    نياً  هوية  يحمل  الجنسية  سعودي 

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

(…………………………………………………………  ) 
   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 
الذي    الثانيلحاجته لخدمات الطرف    والخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

هليتهما المعتبرة شرعا  أ وهما في كامل    الطرفانأبدى رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق  
 يلي :   ونظام لإبرام هذا العقد على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل : 
ي   الطرفان اتفق   .1    لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة   الثاني عمل الطرف  بأن 

ميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………  وذلك في مدينة……………………………
ما لم يتم تجديده لمدة اخرى       م   20  …  /……  /…..وتنتهي بتاريخ       م   20  …  /……  / …..من تاريخ    تبدأ

 باتفاق مكتوب . 
 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة )  يالثان يخضع الطرف  .2
 

 ً  جازات والراحة : : ساعات العمل والإ  ثانيا
 أيام في الاسبوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع   8مدة العمل  .1
 .  كامل  أجرب  الثاني الاسبوعية للطرف   الراحة هو يوم  الجمعة   يوم .2
يوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف    21  نوية لمدةعن كل عام إجازة  س   الثاني يستحق الطرف   .3

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

ا منها الى السنة التالية ،  أيامجازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4
بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف    الثاني الطرف    إجازة    تأجيل وللطرف الأول حق  

وجب الحصول    التأجيل( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار 90العمل لمدة لا تزيد عن ) 
الطرف   موافقة  يتعدى    الثاني على  الا  ، على  استحقاق    التأجيل كتابة  لسنة  التالية  السنة  نهاية 

 جازة  . الإ
( أيام ، وعيد الاضحى لمدة  5في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )الحق    الثاني للطرف   .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية . 5)
في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما    الثاني للطرف   .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال    أجر ون  رباع الأجر عن الستين يوما التالية، ود أالأولى وبثلاثة  
: السنة التي    ة م متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أجازات متصلة  هذه الإ  أكانت السنة الواحدة سواء  

 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ أ تبد 



 

 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام    إجازة بأجرالحق في    الثاني للطرف   .7
فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق    أوصوله  أحد  أ  أوزواجه أو في حالة وفاة زوجه    في حالة

 للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . 
 

  ً  : التزامات الطرف الأول   ثالثا
للطرف   .1 الأول  الطرف  )  شهريا   أجراً   الثاني يدفع  (    ......................مقداره    فقط ريال 

 ريال سعودي .   ....................... ......

 وغير ذلك (   – انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 
2. ...... ....................................................................................................................................... ................

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

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

 دة . وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتم الثاني 
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات   .4

النسبة   بعد حسم  في حينها  الاشتراكات  سداد  الأول  الطرف  عاتق  ويقع على  الاجتماعية، 
 المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

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

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

نفيذها ما يعرضه  العامة ولم يكن في ت   الآداب في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو  
 للخطر . 

كافية   .2 يعتني عناية  الأول    بالأدوات أن  للطرف  المملوكة  والخامات  اليه  المسندة  والمهمات 
الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير  

 المستهلكة .  
 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
ً  إ ساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً أن يقدم كل عون وم .4 خطار التي تهدد  في حالات الأ   ضافيا

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ مكانسلامة 
في   .5 التي يرغب  الطبية  للفحوص  يخضع  الإ  ه جرائها عليإأن  أو  قبل  بالعمل    أثناءه، لتحاق 

 مراض المهنية أو السارية . للتحقق من خلوه من الأ
الأ .6 يحفظ  والمعلأن  الإسرار  افشائها  شأن  من  والتي  بالعمل  المتعلقة  المهنية  ضرار  ومات 

  انتهاء يقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إبمصلحة الطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد  
العلاقة بين الطرفين داخل    انتهاءمن تاريخ    وات سن  3سرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشاءالعقد  

 وخارج المملكة . 
المرعية في    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات    لثاني ايلتزم الطرف   .7

المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة  
 الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 

 الثاني ف أي التزامات اخرى على عاتق الطر
................................................................................................................................................. ............

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ذا العقد  ينتهي ه .1



 

 

العقد قبل   .2 اتفق    انقضاءينتهي هذا  إذا  نهائه بشرط أن تكون موافقة  إعلى    الطرفان مدته 
 كتابية .  الثانيالطرف 

نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادته يحق للطرف الأول   .3
نهاء  تعويضا عن هذا الإ  الثاني لا يستحق الطرف    ن وجدت ، وفي هذه الحالة إ مدة تمديدها  

 كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . 
أو تعويضه حسب    الثاني شعار الطرف  إة أو  أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل . 80نص المادة ) 
 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن    الثانيفسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف    ناإذا ك -أ

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

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

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

  بانتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثاني يستحق الطرف  
السنوات الخمس    قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من   مكافأة مدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة  

عن اجزاء السنة بنسبة ما    مكافأةستحق العامل يالأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و 
 خير. على اساس الأجر الأ  المكافأةقضاه منها في العمل ، وتحسب 

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

 السعودية. الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 
عن تنفيذ    أ تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

 حكام وشروط هذا العقد . أ
من    لأي ولا يحق    –ن وجدت  إ  – والعقود السابقة له    الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3

 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  الادعاء بعد توقيع هذا العقد الطرفين  
كافة    لإرسالمختارا لكلا منهما    عنواناالمحدد في صدر هذا العقد    عنوانهما   الطرفان اتخذ   .4

 المراسلات والخطابات عليه . 
 صلية منه للعمل بموجبه . أ حرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 
 قيع وعلى هذا جرى الاتفاق والتو

 
 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 

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

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

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

 



 

 

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  الجمعية  مديرالمكرم 
 وب ف..   الس م ع يكل ورحمة   وب كاي .. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التك م بالمواف ة ع ن ي فيل دوامل القالل :
  .................................................................................................................................................................................................................   ليصبح الفوام الجفيف كالتالل :

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائعل.   نوع الت فيل :

 اع 14الموافق       /      /         ....................................... للا اعتباراً م  يوم  م به : وذ 
 اع 14الموافق       /      /         ....................................... وحتن يعوم  

 ن  اً للأسباب التالية :
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 .....................................................................................................................  
 هـ14:        /      /       التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /      

 
 

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

 ف أمل  ب عكل وإش ار الموظف  ع :
   اعتمارنا ع  ببول ب ب .................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة ع ن اما الو ا  ................................................................................................................................................................................................  
  المواف ة المش وبة  ع .........................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
الاسـم :

 .........................................................................................................................................  
ع :التوقي

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

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

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

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

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

ة الانتداب بالأيام :   اع 14الموافق       /      /         ...................... يوم / أقام   ،   اعتباراً م  يوم     ...................................  مـده
 اع 14الموافق       /      /         ........................... وحتن يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية 
الاسـم :

 .........................................................................................................................................  
الوظيفة :

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

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

 حفظه الل   مدير الجمعيةالمكرم 
 وب ف..     الس م ع يكل ورحمة   وب كاي .. 

 .ل عتمار ع  الو ا 

  ا. لاعتماد الو 

 مع م ح ة :  لاعتماد الو ا ..................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
الاسـم :

 .........................................................................................................................................  
الوظيفة :

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

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

 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

التك م باعتماد ن ل الموظف /  فآمل 
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ب سل /      ....................................................................................................................... والما قشغل حالياً وظيفة /  
 .............................................................................................................................................................................  

 ن ل خفمة   عارة     ...................................................................................... ع ن وظيفة /      ..................................................................................... لن بسل /  
 اع 14الموافق     /        /         .............................................اع   وحتن يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً م  يوم 

 صباحل ومسائل    مسائل ف ط      صباحل ف ط       وع ن أ  يكو  فت اع ال مل لفي ا بال سل :    
   /أخ ى

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس القسم  موافقة      طلب رئيس القسم   

:  ال سل  ........................................................................................................:    الع عسععل
 .........................................................................................................................  

:  الاسععععل    ............................................................................................ :    رئيس ال عسل
 .........................................................................................................................  

وب عع :  عتعال  ..................................................................................................... العتعوب عع :  
 .........................................................................................................................  

  اع14/             /                : العتعار عخ    اع 14/         /                    : العتعار عخ  
  

 

 

 مدير الجمعية موافقة 

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

فأف فكل بمواف ت ا ع ن ن ل الموظف الممكور أع ه م  بسم ا  لن بسل /  
 ...............................................................................................................................................................................................................................  

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ن والله الموفق ننن

 مدير الجمعية

                                                    
: الاسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععل  

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

: ععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع تععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ال وبعععععععععععععععععععععععععععععععع عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع 
 ..............................................................................................  

 اع14/         /                   : العتعار عخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

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

 جراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ن وإ 

   / م قوظاع
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
الاسـم :

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



 

 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل     الجمعية مدير المكرم  

 وب ف..    الس م ع يكل ورحمة   وب كاي ..
  ايا وبفره /       ............................................................................ الوظيفل /   فآمل التك م باعتماد يغ    المسمن

 ......................................................................................................................................................  
ب سل /    ..................................................................................................................... والما قشغ   حالياً الموظف /  

 .....................................................................................................................................................................  
  ايا وبفره /       ...................................................................................................... ليصبح ع ن المسمن الوظيفل /  

 ..........................................................................................................................................................  
 اع.14الموافق     /     /       ........................................ وذللا اعتباراً م  يوم 

 صباحل ومسائل  مسائل ف ط     صباحل ف ط       وع ن أ  يكو  فت اع ال مل ل مسمن الوظيفل الجفيف :    
   /أخ ى

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

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                             

 الاسل                              :   رئيس ال سل                                                                          :   المعوظعف
 التوقيع:                           وب عع :  عتعال                                                                           العتعوب عع : 

       /     التار خ:/       /             اع14/       /                :خ العتعار ع                 اع 14/       /                : العتعار عخ  
   اع14

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  
 وب ف..    الس م ع يكل ورحمة   وب كاي ..

 (  .............. ( والفرجة )  الي  ع ن أ  يوظف ع ن الم يبة )ف  مانع م  ي فيل المسمن الوظيفل الممكور ب 
( ر ال ، كتابةً /   ...................................................................................................... و كو  ال ايا ل مسمن الجفيف )    

 ...........................................................................................................................................................................  
 اع.14 تار خ      /      /         .................................................... وذللا اعتباراً م  يوم     
  / م قوظاع  

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

 لاعتماد  لمال بابل الإج ا اع ، و  الموفق،،،    
 الجمعية  رئيس

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

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

 ه ـ14/       /                 التاريخ :
 الأصل فل م ف الموظف. -



 

 

 صورة ل ئيس ال سل. -

 صورة ل موظف. -

 صورة ل مالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة   (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 

 حفظه الل  جمعية ال مدير المكرم 

 وب ف .. الس م ع يكل ورحمة   وب كاي  ..            
 يوم / أقام     جازة لمفة  فآمل م كل المواف ة ع ن  عوائل 

 اع.14الموافق     /     /       ............................. اع  وحتن يوم14الموافق    /    /      ........................ ا تفاً  م  يوم
  : الآيععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععيععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة  لععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععلأسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععبععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاب  نعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع اً 

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

 ع ن أ  يقسا ضم   جازايل : 

            الاعتيادقة           الم ضية           الاضو ار ة           الاستث ائية  يا  فو  را 

 ............... .............................................................................................................................البفيل: الموظف 
 و  ققف كل و  عالل ،،،

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

الاسعععل :   ............................................................... الع عسععل :  
 ............................................................................  

التار ععخ :    .....................................................   رئيس ال سل  :
 ............................................................................  

التوبع عع :   ............................................................. العتعوب عع : 
 ............................................................................  
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع ويقسا ضم  الإجازاع 
           الاعتيادقة           الم ضية           الاضو ار ة            الاستث ائية  فو  رايا  

 اع.14/      /             لن       –اع   14وذللا ع  الفت ة م          /      /       
  أخ ى ............................................................................................................................................................................  

 .م   ممك  ن  اً ل  و  ال مل 

 و  الموفق ،،،
 مدير الجمعية

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

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

 اع14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  القسم/الإدارة
 

 انص ا  مبك      الاستئذان :نوع  
  يأخ  فل القضور 
   الخ وج وال ودة أث ا  الفوام 
    أخ ى....................................................................................................................................................  

 مسا ً   صباحاً /        ....................................................................   /الساعة  م    وقت الاستئذان :
 مسا ً   صباحاً /        ....................................................................   /الساعة   لن   

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

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

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

 
 

 المباشر  مديرد الاعتما
 
 

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

 
 

  رقم الاستئذان :

 غي موافق  موافق 



 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

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

  ................................................................................................................................     م : ـس  ـالقالإدارة / 

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

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

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

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

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

 تعليمات أساسية 

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

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

 الجزء الثال  : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

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

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

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

ومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر وا خر بنفس المسـتوى ضـرورة اشـتراك مق -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

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

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة   -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحص عند تدني المس
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

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

 إرشادات عامة للتقويم :

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

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

 التعاوني. الجمعية

نموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة لإكمـال هـذا ال •
على معايير واضــــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــــر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضرا  أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  •
 لفترة محل التقويم.ذلك خلال ا

قوّم كـل بُعـد على حـدفن فحصــــول الموظف على تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملا  لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعيا  أثناء تقويمك لموظفيك. •

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

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول ل داء الأفضـــــل لـه  •
 .للجمعيةو

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

ه أثنـاء التقويم ن مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق   • لخّص للموظف مـا تم منـاقشــــتـ
 عليها.

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

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبُعـــــــ لتقفيف درجة الت و ل لكل ب  ف ، اجمع درجاع ع اص  كل ب  ف وابسمها ع ن عفد  نتيجة تقويم الـــــــ
 ال  اص .

اد التل شعععععععععم ها ( ، ابسعععععععععل  جمالل درجاع الأب اد ع ن عفد الأب 2( أو )1ربل ) نتيجة تقويم الاســــــتمارة :
 الت  يل فل الاستمارة.

اجمع درجاع الت و ل ال ام لكل ب  ف فل الأجزا  المسععععععتخفمة وابسععععععمها ع ن عفد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأب اد ي في  الت  يل ونسبت .

( أو ألث  وي  فع  لن ال فد 0.5يجب  لصععععععالح الموظف  ذا كانه خمسععععععة م  عشعععععع ة ) الكســــور العشــــرية :
 الأع ن.الصقيح 

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 



 

 

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

 

 الإنتاجية 
هي محصلة الأداء الفعلي كما  ونوعا  مع التركز على السرعة والتطوير  

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

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

 العمل 

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

 التقويم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
قدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي ال

 بالمسؤولية
 المبادرة  

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

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

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

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

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 اسيالأس

     

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

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة 

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

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

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

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 تقييم عناصر ال تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       ة والتعليمات التقيد بالأنظم ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   ر :  التقـدي

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

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

 الصـفات الشخصية  
  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقا  للعمل ب

 دعوع

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

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

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

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول

1  = 
 ضعيف 

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

 

 ((   1) استمارة رقم )

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

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

 ل داء. 



 

 

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

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

 ي تمثل أقرب وصف ل داء. ( في الخانة الت ✓توضع علامة ) 
 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل وا ليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  
 المرؤوسين. 

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

 ✓       واضحة للجميع  وضع خطط ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      حل العقبات تجاوز المشكلات و ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت عفي  :   الت عفي  :  
     

 الرقابة
هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ن والســـرعة في 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت عفي  :   الت عفي  :  
     

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

 ن وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين 
      وتوجيهها متابعة أعمال المرؤوسين ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الت عفي  :   الت عفي  :  

 ( أو ألث   لن ال فد الصقيح الأع ن. 0.5م قوظة : يجب  الكسور ال ش  ة لو وجفع  ذا كانه خمسة م  عش ة ) 

 (  2ارة رقم ) نتيجة التقويم لاستم
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف 

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

 
 



 

 

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

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

إجمالي   جزء التقييم ✓
 الدرجات 

إجمالي  
 الأبعاد 

نسبة   النتيجة النهائية  
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5   ( 1استمارة )  
 ر.س .................... %  4 = ج ف جفاً   4   ( 2استمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 يقجا 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 لموظف الوظيفل :ع ن ضو  نتائج الت و ل ققفد ال ئيس المباش  المجالاع التل يتو ا يفر باً لتقس   أدا  ا
       دار ة          ي  ية        دعو ة        دراسية          اجتماعية أو  نسانية  يفر ا ع ن رأس ال مل 

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

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

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

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

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

:    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ  معععععععععععععععععععععععععععععععع ععععععععععععععععععععععععععععععععقععععععععععععععععععععععععععععععععوظععععععععععععععععععععععععععععععععاع 

.......................................................................................................................................................................................................  
     .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

.......................................................................................................................................................................................................  
     ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريـــتالـ

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

:    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف    معععععععععععععععععععععععععععععععع ععععععععععععععععععععععععععععععععقععععععععععععععععععععععععععععععععوظععععععععععععععععععععععععععععععععاع 

.......................................................................................................................................................................................................  
     .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

.......................................................................................................................................................................................................  
     ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

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

:    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة  معععععععععععععععععععععععععععععععع ععععععععععععععععععععععععععععععععقععععععععععععععععععععععععععععععععوظععععععععععععععععععععععععععععععععاع 

.......................................................................................................................................................................................................  
:    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم  معععععععععععععععععععععععععععععععع ععععععععععععععععععععععععععععععععقععععععععععععععععععععععععععععععععوظععععععععععععععععععععععععععععععععاع 

.......................................................................................................................................................................................................  
     .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

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



 

 

     ............................................................................ اع  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

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

 
 



 

 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وب ف..     الس م ع يكل ورحمة   وب كاي .. 

  ............................................................................................................ آمل التك م بالمواف ة ع ن  دراجل ضم  الم شق   ل ت قية ع ن وظيفة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   الأسباب التالية :لتوفر 

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

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

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

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

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

قية  رئيس القسم   موافقة  طالب التر

  .......................................................................................  : اسل الموظف  .................................................................................................   الع عسععل :

  ...................................................................................................  وبع عع :عالت   ...................................................................................   رئيس ال سل  :

  ...................................................................................................  : العتعار عخ  ..............................................................................................  العتعوب عع :
 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتبارا  من شهر 
  ة  ع :  المواف ة المش وب ..............................................................................................................................................................................................................  
  : رف  الو ا ، والسبا  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعية مدير 

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

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

 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفقه الل     الجمعيةمدير  سعادة
 وب ف..    الس م ع يكل ورحمة   وب كاي .. 

 آمل التك م بالمواف ة ع ن اعتماد ص   :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوع  :  

               ..................................................................................  
  .................................................................................. م فاره :

 اع 14اعتباراً م  يار خ :      /      /      

  .................................................................................. اسعم  :  
  ..................................................................................  م فاره :

 شه حسا الاعتماد لب   الأ دائل     نوع  :  
 اع 14اعتباراً م  يار خ :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتبارا  من شهر 
  بة  ع :  المواف ة المش و ...........................................................................................................................................................................  
   : رف  الو ا ، والسبا  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... م قوظاع :  

 الجمعية  مدير 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 وفقه الل   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وب ف..      وب كاي ..  الس م ع يكل ورحمة
ل : ا   ..................................................... ب سل /     ..................................................................................................لأخ /  الشخ  الموكَّ

 اع. 14ل ام       ................................. اع  لن شه  / 14ل ام      ....................... وذللا ع  الأشه  م  /رايا :    نوع التوك ل :
    : مستق اع أخ ى وال .........................................................................................................................................  

  ..................................................................................................................................................................................... م قوظاع أخ ى :  
 ولكل جز ل الشك  والت في ،،، 

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

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

 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع م  ببول التوك ل 
   : المواف ة مش وبة  ع ..............................................................................................................................................................................  
   : رف  الو ا ، بسبا 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م قوظاع :  

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

 الجمعية مدير

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
 
 



 

 

 زائـيإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

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

 ال اب ة الثالثة    الثانية    الأولن      تكرارها : اع14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :  

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

  

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 وتعهد المخالف إقرار 

أقر أنا الموظف الموضـــح اســـمي بعاليه بالمخالفة المنســـوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ن وأبدع اعتذارع وتعهدع  
ن على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشرا  إيجابيا  لتفادع ما حصل من قصور في   الجمعيةبالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل ب 

 والله ولي التوفيقننن ة.الأيام القادم

/     الـــــتـــــاريـــــخ     .................................................. /  الموظف الاسم      / /      اععععععععععععععععععععععععععععععععععع 14:      الـــــتـــــوقـــــيـــــع 
 ............................................................................  

 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  .................................................................................................................. ن مع ملاحظة :   واعتمادفآمل الاطلا   

/     الـــــتـــــاريـــــخ     ...................................................  /مدير الجمعية       / /      اععععععععععععععععععععععععععععععععععع 14:      الـــــتـــــوقـــــيـــــع 
 ............................................................................  

 

 

 الاعتماد 

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

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

/ أخععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع ى  يعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععوجععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععهعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععاع 
 ............................................................................................................................................................................................  

 الجمعية  رئيس 

  ........................................................................................................ ســــم :  الا
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الل     الجمعية سعادة رئيس
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الاسـم :   اع14الموافق    /    /     .................. يار خ المشك ة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة : اع 14الموافق    /    /     ..................... يار خ التع  رل :  يوم   ...........................................................................  
  : التوقيع :  ......................................................................  الم ف اع   ............................................................................  

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

 

 التوجيه 

  .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف ا خر بذلك 

 ة ال    فل الت  رل  لن : حال ...................................................................................................................................................................  
   :الت  َّل م   وجي  مع التوصية  ع ...........................................................................................................................................................  
   أخ ى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ........................................................................الاسـم :
  ....................................................................   التوقيع : 
 ه ـ14/        /               التاريخ : 

 



 

 

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الل       جمعية  ال رئيس   سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ري  تقديمي لهذف الاســتقالة(  ن )بعد شــهر  من تا  الجمعيةقبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   ســعادتكملذا آمل من    الطلب :
هــــــــــ ن وتعميـد من يلزم لإكمـال إجراءات إنهاء 14............../............../...........  الموافق    ..........................وطي قيـدع اعتبـارا  من يوم  

 الخدمة.
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ا،،،راجياً المولن عز وجل أ  قج   ل وإقالل م  أنصار دي   ، وي ب وا شك ا وي في 

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاسعععل :  ....................................................................................................................... : الاسل
  ............................................................................................................................ التار ععخ :   .............................................................................................................. :    التار خ

  ............................................................................................................................ التوبع عع :  ............................................................................................................... العتعوب عع : 
 
 

 التوجيه 

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 ه : نفيدكم بأن 

      /     /     اع.14لا مانع م  ببول است الة الموظف الممكور ، واعتمفوا بل ب فه اعتباراً م  يار خ 
   أخ ى..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  رباعي اسم الموظف ال
  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 اع14/     /           تاريخ طـي القـيد  اع14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنوات / سنة  مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   لحقوق تصفية ا
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 اع 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 هـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 الجمعية مدير 

 



 

 

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ...........................................................................: ربل الموظف  ................................................................................................................................. :اسل الموظف 
  ............................................................................................................................. : ال سل  ...................................................................................... :المسمن الوظيفل 

  .................................................. مصفراا :   ........................................................................ :  يار خها  .........................................................................:ربل الهو ة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسـتحقات نقدية أو عينية ن  الموظف الموضـح بياناته أعلاف ن نظرا  لطي قيد  

 تكم ن ولكم خالص الشكر والتقديرننن ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

    الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... سـم : الا
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14/          التاري  :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        

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

 ه ـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هـ  14خلال الفـترة من      /     /       الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 . هـ14      /     /      بتاري يوم            اعتبارا  من قد تم إخلاء طرفه ـ ن وه14وحـتى      /      /     

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

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 



 

 

 نظر( إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثانل       أول        نمار كتا ل :    

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 وب ف..    الس م ع يكل ورحمة   وب كاي .. 
  / فعععععععععععععل  يععععععععععععع صعععععععععععععععععععععععععع ععععععععععععع   مععععععععععععع   مععععععععععععع عععععععععععععكعععععععععععععل  حصععععععععععععععععععععععععععل  معععععععععععععا  سععععععععععععععععععععععععععا نعععععععععععععا  فععععععععععععع عععععععععععععف 

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

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
فل /   الجمعيةومخالفتكل لأن مة 

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
ف  فه ن  كل  لن /   لما 

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 لما او موضح فل الإج ا  الجزائل الم فق.

ع ن أمل أ  قكو  اما الإنمار الكتا ل م شع اً  قجا ياً لتفادا ما حصعل م  بصعور فل الأقام ال ادمة ،  
 وز ادة ااتمام الموظف بما يمه الإشارة  لي .

 و  م  ورا  ال صف ،،، 
 

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

  ..................................................................................... الوظيفة : 
  .....................................................................................  يع : التوق

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لم ف الموظف لفى ش و  الموظف  . -
 صورة ل ئيس ال سل المباش . -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل رئيس الجمعية  /سعادة 
 وب ف..   الس م ع يكل ورحمة   وب كاي ..

 ....................................................................................... خفماع الموظف /  ع   س اديكل بالاستغ ا ف ش    لن 
 اع 14وذللا اعتباراً م  يار خ :      /      /           .............................................. ع ن المسمن الوظيفل /  

 نأمل يوج هكل بما ي ون  م اسباً لايخاذ بابل الإج ا اع ، ولكل جز ل الشك . 

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

 

 الجمعية توجيه إدارة 

 
 وفـقـه الل                       ................................................................................................... موظف /  المكرم ال

 وب ف..   الس م ع يكل ورحمة   وب كاي ..
سععع  تهل  الجمعيةع  خفمايكل فل الوبه ال اا  ، ف ود  شععع اركل بالإبالة وأ  عم كل ب الجمعيةف   اً لاسعععتغ ا   

ملكل خ ل الفت ة السعاب ة ، مع أم  ا بأ  بمشع ئة   ي الن ب ف شعه   م  يار خ اما الإشع ار ، شعال    لكل عوا لل وب
 خفمةً لفي    ، وإسهاماً فل الفعوة  لن   ي الن فل الأقام الم ب ة. الجمعيةيب ن التواصل مع 

 وي ب وا فائق الت في  والاحت ام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 



 

 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضو ار ة  اعتيادقة  ق/م  لن  م  التار خ ال وم
  استث ائية  م ضية     اع 14.......   /......   /......  
  البياب   فو  رايا      اع 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

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

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

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

 رأي رئيسه المباشر

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

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

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

 الجمعيةإدارة 

  يقسا ل  اضو ار ة   قسا ل  م ضيةي   يقسا ل  اعتيادقة 
  قكتفن  توجي  ي بي  ل    يقسل ع ي  ف ط   قوبق فل ح    ج ا  جزائل 
   / أخ ى ........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف 

 
 أما ب ف..    الاه..القمف لله والص ة والس م ع ن رسول   وع ن آل  وصقب  وم  و 

 ……………………………… جمعيةتشهد إدارة ف
  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ

  ضمن قسم  ................................................   على وظيفة الجمعيةقد عمل ب
 ...........................................................................................................  

 هـ  14    /     /   في الفترة من       ...................................................................................   التابع لإدارة
خلال  كان، و  ريال  ............................................. براتب شهري وقدره  ،  هـ14   /       /      وحتى 

ة  .حسن السيرة والسلوك هذه المده
 خلاف ما ذُكر.  الجمعيةدون أدنى مسؤولية على ، قد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه و 

 و  الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
 : الاسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععل 

 .............................................................................................................................................................................................  
: الععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععوقععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععيععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع 

 .............................................................................................................................................................................................  
 : العععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععتعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععار عععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععخ 

 .............................................................................................................................................................................................  
 الخعتل



 

 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع 

  ............................................................................................................................................................................. ف   اً لع
  .......................................... التوقيع/   ...................................................................... / ف قيوكل ع ماً بأنا بف فوض ا الأخ

 اع14اع  وحتن      /      /      14خ ل الفت ة م       /      /      
  .................................................................................................................................................... بالص حياع التالية :  

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

 ،،، ولكل جز ل الشك ل ب ع ، 
  ................................................................................... الاســــم :  

  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  .................................................................................. ـخ : الـتـاري

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

 

 التوجيه 

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

 نفيدكم بأنه :

  .يل الاب ع ولا مانع 
   أخ ى .....................................................................................................................................................  

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

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

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

 

 وكمة للجمعية


