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 الفصل الأول: أحكام عامة 

وضـــعح أحكـــام هـــ ا النتـــام بمـــا يتوافـــم مـــا بتـــام و ارة المـــوارد البشـــرية  .1

 والتنمية الاجتماعية.   

يهــده هـــ ا النتـــام ملــع تنتـــيم العيقـــة بـــين الجمعيــة ومو فيـــ  بمـــا يحقـــم  .2

ــر   ــة مـــن أمـ ــع بينـ ــا علـ ــرفين وليكـــون الجميـ ــلحة الطـ ــة ومصـ ــلحة العامـ المصـ

 عالماً بما ل  وما علي .

ــام  .3 ــ ا النتــ ــام هــ ــابوا  علــــعتســــرك أحكــ ــواءً كــ ــة  ــ ــاملين بالجمعيــ ــا العــ جميــ

ــاً  ــم  وأيضـ ــ  حكمهـ ــن ي خـ ــي( أو مـ ــي والجزئـ ــدوام الكلـ ــدين )الـ ــو فين متعاقـ مـ

 المتطوعين فيما يشملهم من بنود ه ا النتام.

ــام  .4 ــا الأحكــ ــار  مــ ــا لا يتعــ ــل فيمــ ــد العمــ ــاً لعقــ ــام متممــ ــ ا النتــ ــر هــ يعتبــ

 ة في العقد.والشروط الأفضل للمو ف الوارد 

ــع أحكــام هــ ا النتــام كلمــا دعــح  .5 ــة الحــم فــي مدخــال تعــدييم عل لإدارة الجمعي

ــن  ــا مــ ــد اعتمادهــ ــ ة ملا بعــ ــدييم بافــ ــ   التعــ ــون هــ ــ لو  ولا تكــ ــة لــ الحاجــ

 مجلس مدارة الجمعية.

تطلـــا الجمعيـــة المو ـــف عنـــد التعاقـــد علـــع أحكـــام هـــ ا النتـــام ويـــنص علـــع  .6

يـــة أك مســـأولية أو بتيجـــة لإهمـــال ذلـــو فـــي عقـــد العمـــل  ولا تتحمـــل الجمع

 المو ف أو تقصير  في قراءة ومعرفة ه ا النتام.

ــل  .7 ــود العم ــد المنصــوف عليهــا فــي هــ ا النتــام أو عق ــدد والمواعي تحســا الم

 .بالتقويم المييدك

ــا  .8 ــار  مـ ــا لا يتعـ ــام بمـ ــ ا النتـ ــة لهـ ــرارام التنفي يـ ــة القـ ــدير الجمعيـ ر مـ ــدم يصـ

 أحكام .

العمـــل فـــي المملكـــة العربيـــة الســـعودية فيمـــا لـــم يـــرد يـــتم الرجـــوع ملـــع بتـــام  .9

 .في  بص في ه ا النتام
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يقصــد بالعبــارام والألفــال التاليــة أينمــا وردم فــي هــ ا النتــام  .10

 المعابي الموضحة أمام كل منها علع النحو التالي:

 ..................... .جمعية الجمعية

 رئيس الجمعية أو )بائب (      مدارة الجمعية

 هي اللجنة المختارة من مجلس مدارة الجمعية للقيام بمهام الو ائف والتو يف. لجنة الو ائف

 المو ف
هو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحح مدارتها أو مشرافها  واءً داخل مبنع 

 علي .الجمعية أو خارج  مقابل أجر مادك أياً كابح التسمية التي تطلم 

 المتطوع 
مشرافها   أو  مدارتها  وتحح  المنش ة  لمصلحة  يعمل  طبيعي  شخص  كل  هو 

 تطوعاُ وبدون مقابل مالي أو عيني. 

 الراتا
هو كل ما يعطع للمو ف كنقد مقابل عمل  شاميً البدلام بموجا عقد عمل 

 مكتوب مهما كان بوع ه ا الأجر. 

الراتا  

الأ ا ي أو  

 أصل الراتا

لام  ويحدد ل  مرتبة ودرجة  ا للمو ف كنقد مقابل عمل  بدون بدهو ما يعطع  

م الرواتا.  في  لَّ

  لم الرواتا
هو جدول بالرواتا الأ ا ية المعتمدة في الجمعية شاميً لجميا المسميام 

عة حسا المراتا والدرجام.  الو يفية المعتمدة بالجمعية  ومو َّ

 المربوط الأول
أول درجة وأول مرتبة مستحق  للمسمع الو يفي في  هو الراتا الأ ا ي في  

م الرواتا.   درجام ومراتا  لَّ

 العيوة 
وفم  بشكل  نوك  المو ف  علي   يحصل  ال ك  الراتا  علع  هي  يادة  نوية 

  لم الرواتا

 عقد العمل

هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين الجمعية 

في  الأخير ب ن يعمل في خدمة الجمعية وفقاً لأحكام وشروط والعامل يتعهد  

 العقد ولائحة تنتيم العمل تحح مدارتها ومشرافها مقابل الأجر المتفم علي . 

 

اللغـــــة العربيـــــة هـــــي اللغـــــة المعتمـــــدة والر ـــــمية والواجـــــا ا ـــــتعمالها  .11

ــا  ــة وغيرهـ ــام المتداولـ ــام والبيابـ ــجيم والملفـ ــود والسـ ــا العقـ ــبة لجميـ بالنسـ

ــا ــي أك قــرار مدارك يصــدر  مم ــي أحكــام هــ ا النتــام  أو ف هــو منصــوف عليــ  ف

ــاً لأحكــام هــ ا النتــام  وفــي حالــة ا ــتعمال الجمعيــة للغــة أجنبيــة ملــع  تنتيم

  جابا اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً. 
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 الفصل الثابي: الو ائف 

 المسميام الو يفية المعتمدة بالجمعية هي:  ( :  1  -  2)    المادة

 التوضيح  المسمع الو يفي التصنيف 

و ائف  

 مدارية

 مدير الجمعية / مدير مدارة   مدير   

 بائا مدير الجمعية / بائا مدير مدارة بائا المدير

 رئيس قسم مدارك بالجمعية رئيس قسم  

 بالجمعيةبائا رئيس قسم مدارك  بائا رئيس قسم   

و ائف  

 مشرافية

قسم الموارد   رئيس 

 المالية 

  

 مسأول تسويم 
مسوق مشاريا الجمعية /مندوب مبيعام / مو ف  

 مبيعام

   مسأول ا تثمار 

   مسأول ا تقطاعام 

   مسأول عيقام 

 و ائف 

 تخصصية

   محا ا 

 اعيم  
 )المصمم /  المنتج / المحرر(     

 )فني تسجيل وتوثيم صوتي ومرئي(.     

و ائف  

 عامة 

  كرتير / مدخل بيابام  كرتير / مدخل بيابام

 مدخل بيابام     مو ف مدارك 

   أمين مستودع  

 جميا المو فين الميدابيين مو ف ميدابي  

  تسويم

و ائف  

 خدمة 

 مو ف الا تقبال / مرا ل /  ائم /مراقا  ( 1م مور خدمام )

اش  ( 2م مور خدمام )  حارس / عامل / فرَّ
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الرقم الو يفي: وهو الرقم الخاف بالو يفة  وتكون متسلسلة حسا تواريخ اعتمادها  

        14مكوب  من  بعة أرقام تبدأ برقم  

  الرقم الو يفي  مسمع الو يفة 

  1440314 المدير التنفي ك 

  1440315 المحا ا 

   مدير الخدمام 

   المراجا الداخلي 

   مدير الإدارة المالية 

   السكرتير 

   امين الصندوق

   أمين المستودع

   مدير الشأون الإدارية 

   مدخل بيابام 

   مرا ل

   الأرشيف

   مدير القسم الإعيمي

   منتج

   مصمم

   محرر

   معلم

   مدير المشاريا 

   معلمة
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 الفصل الثالث: التو يف والعقود 

الجمعية لفتح و يفة جديدة  يقوم عند حاجة أك قسم من أقسام   ( :  1  -  3)    المادة

( ـ راجا جزء  1رئيس القسم بتعبئة النموذج المعد ل لو )بموذج رقم 

لمدير الموارد البشرية لعرضها علع لجنة    - النماذج في آخر ه ا النتام

 الو ائف ومبهاء باقي الإجراءام الإدارية. 

للجنة التو يف الحم في قبول أو رفض أك و يفة جديدة يطلبها   ( :  2  -  3)    المادة

له      أك الفعلية  الحاجة  درا ة  بعد  الجمعية  أقسام  من  قسم 

 الو يفة ومدى ت ثيرها في مبجاح العمل. 

رقم   ( :  3  -  3)    المادة )بموذج  في  بالجمعية  الشاغرة  الو ائف  عن  الإعين  (  3يتم 

 ويحدد فيها مأهيم ومميزام الو يفة وشروط القبول. 

تقوم مدارة الموارد البشرية بدرا ة أوراق المتقدمين علع الو ائف  ( :  4  -  3)    المادة

وتعميد   المنا ا  المو ف  لاختيار  الترتيبام  ومكمال  الشاغرة 

 شأون المو فين بإكمال الترتيبام للمقابلة الشخصية فيما بعد.

م  ( :  5  -  3)    المادة المتقدم يكون  أن  بالجمعية  والعمل  التو يف  لقبول  يشـترط 

 للعمل مستوفياً للشروط العامة التالية: 

 أن يكون طالا العمل  عودك الجنسية.  ● 

 الأمابة وحسن الخلم.   ● 

القدرة علع العمل في فريم واحد وحسن التصره والتعامل ما   ● 

 الآخرين. 

 المأهيم العلمية أو الخبرام العملية المطلوبة للو يفة. ● 
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 أن يكون لائقاً طبياً للو يفة المرشح للتعيين عليها.  ● 

 اجتيا  الاختبارام أو المقابيم الشخصية بنجاح. ● 

البي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من ه   الشروط عدا  ويجو  للمنش ة معفاء ط

 شرط اللياقة الطبية. 

يجو  ا تثناء تو يف غير السعودك وفقاً للشروط والأحكام الواردة   ( :  6  -  3)    المادة

( المواد  ) 26في    )32( بالنسبة  33(   بالعمل  ل   يكون مصرحاً  وأن  العمل  بتام  من   )

  ولدي  مقامة  ارية المفعول.   للعامل غير السعودك 

يجا علع المو ف المتقدم للتو يف بالجمعية أن يقدم ملع شأون   ( :  7  -  3)    المادة

 المو فين المسوغام الآتية:

 (. 4تعبئة ا تمارة البيابام الشخصية للمو ف )بموذج رقم  ● 

 السيرة ال اتية.  ● 

لغير   ●  مقيم  وهوية  للسعوديين  الوطنية  )الهوية  الهوية  صورة 

 السعوديين(. 

 والإدارية الحاصل عليها.صورة الشهادام العلمية  ● 

صورة مصدقة من المأهيم العلمية والخبرام العملية  أو محضار   ● 

 الأصل للمطابقة. 

  م. 4×   3صورة شمسية ملوبة مقاس   2عدد  ● 

 تحفظ ه   المستندام في ملف خدمة المو ف.

الجدد لجنة تشكل من ثيثة   ( :  8  -  3)    المادة للمو فين  بالمقابلة الشخصية  تقوم 

الاحتياج: )المدير التنفي ك  مدير المدير الموارد  أعضاء أو أكثر حسا  

 البشرية  رئيس القسم أو من ينوب عن ( أو ما ترا  مدارة الجمعية.
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أو   ( :  9  -  3)    المادة بقبول  بالتوصية  المخولة  الجهة  هي  الشخصية  المقابلة  لجنة 

المقابلة   مجراء  بعد  شاغرة  و يفة  علع  المتقدم  المو ف  رفض 

رئي  من  لاعتماد   ب لو  والرفا  ه    الشخصية  وتتم  الجمعية   س 

رقم   )بموذج  وفم  البشرية  الموارد  مدير  بمتابعة  (  2الخطوام 

 (. 6و)بموذج رقم 

يحرر عقد عمل لكل مو ف يتم تر يم  حسا الإجراءام المتبعة   ( :  10  -  3)    المادة

 في ذلو. 

( يحرر من  7يتم ا تخدام المو ف بموجا عقد عمل )بموذج رقم    ( :  11  -  3)    المادة

المعتمد دوماً    العربية هو  باللغة  المكتوب  النص  بسختين ويكون 

وتسلم بسخة من العقد للمو ف وتودع النسخة الأخرى في ملف  

الواردة في  الشروط  بالموافقة علع  المو ف  توقيا  بعد      خدمت  

بطب بيابام  العقد  يتضمن  أن  المتفم  ويجا  والشروط  العمل  يعة 

عليها وما مذا كان العقد محدد المدة أو لمدة غير محددة و اعام  

 العمل وأية بيابام ضرورية أخرى.

لا يجو  للجمعية تكليف المو ف بعمل يختلف اختيفاً جوهرياً عن   ( :  12  -  3)    المادة

وما   الضرورة  حالام  في  ملا  موافقت   بغير  علي   المتفم  العمل 

 أن يكون ذلو بصفة مأقتة. تقتضي  مصلحة العمل  علع 

المرجا   ( :  13  -  3)    المادة ومرفقات   العمل  وعقد  للو يفة  الو يفي  الوصف  يعتبر 

 الأ ا ي للمهمام المطلوبة من المو ف عند الخيه حول ذلو. 

يعد قسم الموارد البشرية ملف خاف بكل مو ف ويقوم بمتابعت     ( :  14  -  3)    المادة

وتحفظ في  جميا البيابام والمعاميم الر مية الخاصة بالمو ف:  

صور   الهوية   صورة  فوتوغرافية   صور  الشخصية   )البيابام 
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الشهادام الحاصل عليها  السيرة ال اتية  تاريخ بدء العمل  المسمع  

الإجا ام  القسم   الطبية      م الا تئ ابا  الو يفي   الكشوفام 

الأداء تقويم  السنوية   الخطابام   والإب ارام     التقارير      التنبيهام 

 ..ملخ(..والإجراءام الجزائية

ثيثة أشهر عمل   ( :  15  -  3)    المادة الجديد  للمو ف  التجريبية  )يُستثنع منها  -الفترة 

الأعياد(  في    -مجا ام  المعتمد  التو يف  تاريخ  من  احتسابها  يبدأ 

التو يف رقم    بموذج  ه       ( 2)بموذج  خيل  للمو ف  يحم  ولا 

التر يم   يتم  أن  ملع  مين  المر َّ المو فين  بمميزام  التمتا  الفترة 

 )بعد الفترة التجريبية(. 

يتم تر يم المو ف الجديد بشكل ر مي أو الا تغناء عن خدمات    ( :  16  -  3)    المادة

التجريبية لفترة لا تزيد عن ثيثة أشهر مضافية بعد   الفترة  أو تمديد 

تجريبية الأولع بناءً علع توصية رئيس القسم مرفقة بتقويم  الفترة ال

رقم   )النموذج  في  التجريبية  الفترة  عن  وموافقة14للمو ف   )  

 المو ف الخطية. 

للرئيس المباشر الحم في تقديم توصية لشأون المو فين بقبول   ( :  17  -  3)    المادة

تر يم المو ف قبل ابتهاء الفترة التجريبية مذا ما رأى أهلية وكفاءة  

لشغ  عن  المو ف  التجربة  فترة  تقل  لا  أن  علع  الو يفة   ل ه   

لأداء     شهر تقويم  ويُرفم  أهليت   عدم  رأى  مذا  ذلو  عكس  ول  

 (. 14المو ف عن الفترة التجريبية وفم )بموذج رقم 

لابتحال   ( :  18  -  3)    المادة بتيجة  تم  التو يف  أن  وقح  أك  في  للجمعية  ثبح  مذا 

م  المو ف شخصية غير صحيحة أو بتيجة تقديم  بيابام أو مستندا

مزورة  أو  صحيحة  لأك      غير  حاجة  دون  العقد  فسخ  للجمعية  فإن 

مشعار  ابم ودون مكاف ة أو تعويض  وذلو في بطاق حكم المادة  
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من بتام مكتا العمل وللجمعية الحم في اتخاذ الإجراء القابوبي    83

 المنا ا حيال ه ا المو ف.

 

عمل  دون ع ر  يحم للجمعية ملغاء عقد العامل ال ك لا يباشر مهام  ( :  19  -  3)    المادة

( خيل  كان  15مشروع  مذا  الطرفين  بين  العقد  تاريخ  من  يوماً   )

تصره   تحح  بفس   يضا  لم  ومذا  المملكة  داخل  مع  من  متعاقداً 

 . الجمعية فور وصول  للمملكة مذا كان متعاقداً مع  من الخارج

]الدرجة   ( :  20  -  3)    المادة الراتا  مقدار  بتحديد  المخولة  الجهة  هي  الو ائف  لجنة 

في  لم حسا    والمرتبة  الجديد  للمو ف  يُصره  ال ك  الرواتا[ 

 المأهيم والخبرام الحاصل عليها.

الجديد هي بسبة   ( :  21  -  3)    المادة للمو ف  التجريبية  الفترة  % من أصل  70مكاف ة 

وفم   والدرجة  المرتبة  تحديد  بعد  علي   حصول   المتوقا  الراتا 

ملي    تقدم  ال ك  الو يفي  للمسمع  الميئمة  والخبرام  المأهيم 

 المو ف.

شهر صره المكاف ة بالفترة التجريبية والتي متو طها ثيثة  ترتبط أ  ( :  22  -  3)    المادة

 أشهر وأقلها شهر وأكثرها  تة أشهر.

أو جيد ( :  23  -  3)    المادة تقييم ممتا   المو ف علع  حالة حصول  الفترة    في  بعد  جداً 

التجريبية فإب  يحصل علع فرق المكاف ة ما أصل الراتا وهي بسبة  

مو ف ما  % مضروبةً في عدد أشهر الفترة التجريبية تعطع لل30

 أول راتا بعد التر يم. 

عند حصول المو ف الجديد علع تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائ    ( :  24  -  3)    المادة

    للفترة التجريبية التي لا تتجاو  ثيثة أشهر علع مسمع و يفي ما
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شاغرة   و يفة  بمهام  القيام  علع  قدرت   التقييم  خيل  من  وثبح 

ا المسمع  ملع  المسمع  ابتقال  من ه ا  فإب  يسوغ  لو يفي  أخرى 

أشهر ثيثة  عن  تزيد  لا  أخرى  تجريبية  فترة  ويبقع في  بحيث      الآخر 

أشهر الفترتين  تة  مجمالي  في     يكون  أشهر  قضع  تة  مذا  أما 

الفترة التجريبية للو يفة الأولع في يسوغ ل  التقدم علع الو يفة  

 ملا بصورة ابتدائية للو يفة الأخرى.  الأخرى

تتعاقد ما أك مأ سة لتوفير مختصين أو فنيين  يجو  للجمعية أن  ( :  25  -  3)    المادة

ويوقا عقد ما صاحا   أعمال محددة   لديها في  للعمل  او عمال 

المأ سة وفم الإجراءام النتامية الخاصة به ا  ويتم صره رواتا  

أك   الجمعية  تتحمل  ولا  العقد  بموجا  الجمعية  قبل  من  هألاء 

ا باً للعمل  مصاريف أخرى  ويمكن بقل كفالة أك عامل مذا كان من

 في الجمعية وفم الإجراءام النتامية. 
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 الـــدوام   : الفصل الرابا 

أيام  ( :  1  -  4)    المادة خمسة  الأ بوعية  العمل  والسبح     أيام  الجمعة  يوم  ويكون 

وللجمعية أن      راحة أ بوعية ر مية براتا كامل لجميا المو فين

ب يام   والسبح  الجمعة  يومي  متع  أتستبدل  مو في   لبعض  خرى 

دعح الحاجة ل لو  وذلو بعد الحصول علع موافقة مدير الجمعية  

رقم   )بموذج  أداء  8با تخدام  من  تمكينهم  ما  الدوام   لتعديل   )

 هم الدينية. واجبات

يجو  عمل فترام مناوبة بين المو فين ليوم السبح ويوضا جدول   ( :  2  -  4)    المادة

 مناوبام يتضمن بيان موعد دوام كل مو ف وتاريخ الدوام.  

في   ( :  3  -  4)    المادة منها  وابصرافهم  العمل  أماكن  ملع  المو فين  حضور  يكون 

النتام المحددة في ه ا  أوقام      المواعيد  تغيير  للمو ف  ولا يحم 

ولو بشكل م العمل  القسم   اعام  رئيس  اعتماد من  أقح دون 

رقم   )بموذج  وفم  ذلو  علع  الجمعية  مدارة  ويُستثنع      (8وموافقة 

مرتبطة   والغير  المهمام  أو  بالإبجا   المناطة  الو ائف  ذلو  من 

 بوقح للحضور أو ليبصراه.

من   ( :  4  -  4)    المادة أكثر  المو ف  يعمل  ألا  بالجمعية  العمل  أوقام  في  يراعع 

 خمس  اعام متوالية دوبما فترة راحة 

فترتين   ( :  5  -  4)    المادة أو  فقط   مسائية  فقط   )صباحية  بالجمعية  الدوام  أبواع 

التصنيفام   ضمن  و يفة  كل  دوام  ويُحدد  ومسائية(  صباحية 

تزيد   لا  تزيد  ألا  علع  الاحتياج  حسا  وذلو  اعتمادها  عند  السابقة 

 اعام يومية ماعدا يوم السبح   8 اعام العمل في الجمعية عن  

  .يكون العمل لأربا  اعام فقط
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تحدد  اعام العمل في شهر رمضان المبارك حسا   ( :  6  -  4)    المادة

 حاجة العمل ويصدر ب لو تعميم  

الحضور   ( :  7  -  4)    المادة بتام  با تخدام  المو ف  وابصراه  حضور  اعتماد  يتم 

علماً ب ن شهر العمل )يبدأ بتاريخ     والابصراه المستخدم بالجمعية

 من الشهر اليحم(.  26من الشهر السابم وينتهي بتاريخ  27

ر  لا يلزم التوقيا ف ( :  8  -  4)    المادة ي أيام العمل الخارجي )خارج مبنع الجمعية( مذا تع َّ

مع  الحضور للجمعية  وفي حالة وجود حالام دوام خاصة فيبد من  

 اعتماد رئيس القسم ومشعار مدير الموارد البشرية ب لو. 

العمل   ( :  9  -  4)    المادة وقح  القسم  رئيس  فيها  ر  يُقدم الميدابية  العمل   اعام 

وتكون   للمو ف  "الميدابي"  لها  الخارجي  يُشترط  بإشراهٍ من   ولا 

ما  أوقاتها  تعارضح  مذا  الابصراه  أو  للحضور  التوقيا  ا تخدام 

في   القسم  رئيس  توقيا  ويُشترط  الابصراه   أو  الدخول  أوقام 

بموذج الدوام أمام ه   الأيام لاعتمادها كساعام عمل لدى مدارة  

 الموارد البشرية  قبل مقفال دوام ذلو الشهر. 

المو ( :  10  -  4)    المادة عن  الحضور  يتغاضع  بتام  لا تخدام  بسياب   الجديد   ف 

والابصراه خيل الفترة التجريبية علع أن لا تزيد عن أربا مرام خيل  

وابصراه   دخول  في  الجمعية  بتام  علع  يعتاد  حتع  الشهر  

 المو فين. 

يتغاضع عن بسيان المو ف لا تخدام بتام الدوام في الدخول أو   ( :  11  -  4)    المادة

ة واحدة في الشهر ويبدأ ا لحسم مذا تكرر النسيان لأكثر  الخروج لمرَّ

 من ذلو. 

رقم   ( :  12  -  4)    المادة )بموذج  الا تئ ان  بموذج  وفم  يكون  المو ف  (  13ا تئ ان 

   :وباعتماد من رئيس  المباشر  ضمن محدى الحالام التالية
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 الت خر في الحضور عن وقح الدوام.  ● 

 الابصراه قبل بهاية وقح الدوام. ● 

 الخروج أثناء الدوام الر مي. ● 

تعويض  اعام الا تئ ان قبل مقفال دوام  يحم للمو ف  ( :  13  -  4)    المادة

الشهر  وفي حال عدم التعويض يتم خصم  اعام الا تئ ان بعد  

  الاجا ة الاعتيادية للمو ف. جمعها من رصيد 
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 الـــرواتــــا   : الفصل الخامس 

م الرواتا من أربا فئام وهي مقطوعة وحسا   ( :  1  -  5)    المادة يتشكل  لَّ

 علع النحو التالي:الميءة المالية للجمعية وهي 

 ريال   6000ريال ملع   3000أ. فئة الإدارة التنفي ية يتراوح من 

 ريال   4000ريال ملع    1000ب. فئة المو فين يتراوح من  

 ريال   4000ريال ملع   1000ج. فئة الدعاة يتراوح من  

 ريال   3000ريال ملع    800د. فئة الخدم والسائقين يتراوح من 

و  ( :  2  -  5)    المادة علع  المو فين  تعيين  ومواصفام  يتم  مسميام  ذام  ائف 

للو يفة المحددة  للمرتبة  وفقاً  التعيين  ويكون  ويمنح      معينة  

المرتبة المعين عليها طبقاً   التعيين أول مربوط في  المو ف عند 

أو      لسلم الرواتا المعتمد ما لم يتفم في عقد العمل علع أجر أكبر

في  متقدمة  درجام  علع  يكون  لأن  أهليت   التو يف  لجنة  ترى 

 المرتبة التي يستحقها )ابتر  لم الرواتا في بهاية ه ا النتام(. 

ويتم دفعها خيل  اعام   ( :  3  -  5)    المادة السعودك  بالريال  العاملين  أجور  تدفا 

مكاب    وفي  شهر  العمل  كل  من  والعشرين  السابا  اليوم  في 

ملا لتروهٍ خارجةٍ عن مرادة    مييدك علع أن لا تت خر عن اليوم الثيثين

 : ابام المو فين البنكية وفقاً للأحكام التاليةالجمعية وتودع في حس

 .العامل ذو الأجر الشهرك يصره أجر  في بهاية الشهر ● 

 . العامل باليومية أو بالقطعة يصره أجر  في بهاية الأ بوع ● 

   .العامل ال ك تنهي المنش ة خدمت   يدفا أجر  وكافة مستحقات  فوراً  ● 
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بفس    ●  تلقاء  من  العمل  يترك  ال ك  وكافة  العامل  أجر   يدفا 

 . مستحقات  خيل مدة لا تتجاو   بعة أيام من تاريخ ترك العمل

أجور الساعام الإضافية تدفا في ميعاد أقصا  ثيثة أيام من تاريخ ابتهاء   ● 

 . التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها ما الأجر العادك للعامل

يتم صره الرواتا بعد خصم أك مبالغ مستحقة للجمعية وذلو في   ( :  4  -  5)    المادة

 طاق العمل ب حكام ه ا النتام. ب

يوم   ( :  5  -  5)    المادة أو  الأ بوعية  الراحة  يوم  الأجور  لدفا  المحدد  اليوم  مذا صاده 

 عطلة ر مية فيتم الصره في يوم العمل ال ك يسبق .

أك ت خير في صره الراتا بسبا عدم اكتمال بيابام المو ف ل لو   ( :  6  -  5)    المادة

ل بتيجتها المو ف بفس    واءً بمسارعت  لإكمالها   الشهر فيتحمَّ

 أو اعتماد الراتا الشهرك بالحسميام التي تطابم ه ا التقصير. 

يوقا المو ف عند ا تيم راتب  أو أك مبالغ بقدية هي من حقوق    ( :  7  -  5)    المادة

وللمو ف أن يوكل من      علع الشيو أو الكشف المعد له ا الغر  

يشاء لقبض راتب  ومستحقات  لدى الجمعية وذلو بموجا تفويض  

بعد   عن   ينوب  من  أو  المالية  الشأون  لمدير  من   موقا  كتابي 

 (. 17وفم )بموذج رقم   اعتماد  من مدير الجمعية
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 التدريا والت هيل : الفصل السادس 

 

السعوديين ومعدادهم مهنياً  تقوم الجمعية بتدريا وت هيل عمالها  ( :  1  -  6)    المادة

 .%( من المجموع الكلي للمو فين  نويا12تزيد عن ) بشكل دورك وبنسبة لا

 . يستمر صره أجر العامل طوال فترة التدريا أو الت هيل    ( :  2  -  6)    المادة

التدريا والت هيل وتأمن ت اكر السفر في  ( :  3  -  6)    المادة تكاليف  الجمعية  تتحمل 

تأم كما  والعودة  ومسكن   ن ال هاب  م كل  من  المعيشة  وتنقيم    و ائل 

 . داخلية

كافة    للجمعية يجو    ( :  4  -  6)    المادة تحمل   وأن  العامل  ت هيل  أو  تدريا  تنهي  أن 

 :وذلو في الحالام الآتية   النفقام التي صرفتها علي  في  بيل ذلو 

لة أب  غير جاد  يه   (  مذا ثبح في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولع تدريب  أو ت  ) أ

 . في ذلو

)ب(  مذا قرر العامل مبهاء التدريا أو الت هيل قبل الموعد المحدد ل لو دون ع ر  

 مقبول.

تقوم الجمعية بتدريا المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسا  ( :  5  -  6)    المادة

الجمعية بفقام ومصاريف التدريا من ميزابيتها بما في  الإمكان علع ان تتحمل  

 . لو كان التدريا خارج المحافتة  ذلو ت اكر السفر ولوا م

لا يتم اعتماد أك دورة للمو ف الا بموافقة خطية من مدارة الجمعية   ( :  6  -  6)    المادة

 .حتع لو كابح علع حساب المو ف الشخصي 
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 الفصل السابا: العـيوام 

المو ف   ( :  1  -  7)    المادة ثابتةعيوة  يعطع  الراتا    نوية  أصل  من  بسبة      وهي 

 : وتصره حسا تقدير المو ف في التقييم السنوك وهي كالتالي

 ممتا  جيد جدا  جيد التقدير  

بسبة العيوة السنوية  

 الثابتة من أصل الراتا
3 % 4 % 5 % 

أن   ( :  2  -  7)    المادة الثابتة  السنوية  العيوة  علع  الجديد  المو ف  لحصول  يشترط 

الفترة التجريبية )ثيثة أشهر( وبتقويم في يكون المو ف قد أمضع  

جداً أو تم تر يم  قبل ابتهاء الفترة التجريبية    الأداء لا يقل عن جيد

 )بداية العام المييدك الجديد(.  1/ 1علع أن يكون ذلو قبل تاريخ  

الراتا ما بداية كل عام    عيوة أداءيعطع المو ف   ( :  3  -  7)    المادة تضاه لأصل 

   : ةمييدك مذا ا توفع الشروط التالي

 تقييم لأدائ  الو يفي لا يقل عن جيد جداً. ● 

أن يكون قد أمضع في العمل  تة أشهر ف كثر شاملة للفترة   ● 

 التجريبية. 

 أقل من جيد جداً  جيد جداً  ممتا  شرط التقدير الحاصل علي 

 يحرم عيوة الأداء  % 4 % 5 بسبة عيوة الأداء من الراتا الأ ا ي 

 : عيوة الأداء من الراتا الأ ا يمعادلة احتساب مبلغ   ( :  4  -  7)    المادة

 × بسبة التقويم = النتيجة. 100الراتا الأ ا ي ÷  
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تدفا عيوة الأداء للمو ف لمدة  نة بناءً علع تقييم   ( :  5  -  7)    المادة

العام  بنهاية  التي قبل  ثم تح ه  وتعتمد عيوة الأداء     أدائ  للسنة 

العمل   لسنة  الجديد  أدائ   تقييم  علع  بناءً  الجديدة  للسنة  الجديدة 

 لأخيرة.ا

الثابتة   ( :  6  -  7)    المادة السنوية  العيوة  من  المو ف  حرمان  الجمعية  لإدارة  يحم 

)الترقية( أو عيوة الأداء حسا  روه ميزابية الجمعية أو كعقوبة  

ت ديبية متع أقُِرَّ ذلو في مجراء جزائي بتيجةً لإخيل المو ف بشيء  

الجمعية  و لوكيام  وآداب  أبتمة  ترا   11من  آخر  لأك  با  أو   )

ل لو أو حصول المو ف علع تقدير أقل من جيد في تقيم    منا باً 

 الأداء السنوك. 

  

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

ُ  عَلِيمٌ بِالمُتَّقِينَ    :ابطيقاً من قول  تعالع وقول     وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوُ  وَاللَّ

]من لا يشكر الناس لا يشكر الله[ فقد رأم مدارة الجمعية مضافة بند الحوافز لنتام    : النبي  

 وللمجتهدين منشطاً.    الو ائف بالجمعية لتكون للمحسنين شكراً 

 : يهده بتام الحوافز بالجمعية ملع تحقيم الأمور التالية ( :  1  -  7)    المادة

الجوابا   ●  في  ةً  وخاصَّ المستمر  العطاء  علع  المو فين  تشجيا 

 يبر ون فيها أثناء التقويم الدورك لأداء المو فين.التي  

 بث روح التنافس الشريف بين المو فين. ● 

 مضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. ● 

 "من لا يشكر الناس لا يشكر الله".  شكر المجتهد به   الحوافز ● 

 تقوية ربط المو فين بالجمعية من خيل ه   الحوافز. ● 

والحفال   ●  بتنميتها  الموجودة  الإبداعام  من  الجمعية  ا تفادة 

 عليها من خيل ه   الحوافز.

التالية ( :  2  -  7)    المادة الأمور  محدى  بالجمعية علع  الحوافز  )المحافتة علع    : تعطع 

العالية    الدوام الآخرين    الإبتاجية  ما  التعامل  المبادرام      حسن 

الخدمة    ال اتية  ة  الشخصي    مُدَّ والاب   التميز  التفاعل     تكار الإبداع 

 الولاء الو يفي (.    الإيجابي ما أبشطة الجمعية المختلفة

توفر  ( :  3  -  7)    المادة رأى  متع  لمو ف   حافز  بتوصية لإعطاء  القسم  رئيس  يرفا 

ه ا   حيثيام  التوصية  ه    في  ويشرح  ل لو  المقنعة  الأ باب 

 (. 16الطلا وفم بموذج طلا اعتماد حافز أو بدل )بموذج رقم 
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ف باعتماد مدير الجمعية    تعتمد الحوافز لصالح المو  ( :  4  -  7)    المادة

 (. 16وفم بموذج طلا اعتماد حافز أو بدل )بموذج رقم 

المو  ( :  5  -  7)    المادة تقويم  نوك    ]  وتقدير  شكر  شهادة  [فيُعطع  كل  عن 

%  5بالإضافة ملع حصول  علع      لأدائ  يحصل في  علع تقدير )ممتا (

 من أصل الراتا  كعيوة أداء لتلو السنة.

اختيار   ( :  6  -  7)    المادة المثالي[يتم  )   ]المو ف  المثاليويعطع  المو ف  (  شهادة 

 : ريال( وفم الضوابط التالية1500بالإضافة ملع مبلغ مقطوع وقدر  )

التقويم   ●  علع  ا تناداً  كل  نة  فقط  واحد  مو ف  اختيار  يتم 

 السنوك.

محل  يعتبر   ●  للسنة  الو يفي  الأداء  تقييم  في  المو ف  امتيا  

 التقييم معياراً من معايير الترشيح والاختيار. 

أو   ●  الإب ارام  من  الفترة  لتلو  المو ف  ملف  يخلو  أن  يشترط 

 الجزاءام.

بعد   ●  الترشيح  في  القرار  صاحبة  هي  البشرية  الموارد  مدارة  تعتبر 

 مو ف المعني. درا ة ذلو ما المدير التنفي ك ورئيس قسم ال

 يتم الإعين عن ه ا الترشيح في لوحة شأون المو فين.  ● 

عن كل خمس  نوام يمضيها علع    ]درع العطاء[يعطع المو ف   ( :  7  -  7)    المادة

 رأس العمل كعرفان و يفي وتقديراً لمجهودات  خيل تلو الفترة. 

المبدع   ( :  8  -  7)    المادة المو ف  الإبداع[ يعطع  عينية    ]درع  جائزة  ملع  بالإضافة 

متع توفرم في  أو في     بقيمة تقديرية تتراوح من ألف ملع ألفي ريال 

 :من مثل   أعمال  ميزة الإبداع
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كبيرة   ●  ثمرة  في   وكان  ب   وعُمل  ال  وفعَّ متميز  اقتراح  تقديم 

 للجمعية.

 مبرا  ومبجاح مشاريا الجمعية بصورة مبداعية.  ● 

 الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال. توفير تكلفة عالية علع  ● 

 توفير دخل عالي وثابح علع الجمعية. ● 

تُقَرّ الأعمال الإبداعية بوا طة لجنة مكوبة من )المدير التنفي ك و   ( :  9  -  7)    المادة

المعني(    المو ف  قسم  رئيس  وبحضور  البشرية  الموارد  مدير 

 ويُعتمد بناءً علي  صره الحافز. 

المتميّز   ( :  10  -  7)    المادة للمو ف  التميز[ يعطع  في   متع حصل   ]درع  الامتيا   علع 

متتالية لثيث  نوام  الو يفي  الأداء  جائزة     تقويم  ملع  بالإضافة 

 عينية تتراوح بين ألف وألفين ريال. 

فيُصره   ( :  11  -  7)    المادة الدرا ي  تعليمهم  ومواصلة  لإكمال  للمو فين  تحفيزاً 

للمو ف ال ك يُكمل تعليم  مكاف ة مقطوعة عند محضار  ما يثبح 

جيد أو  ممتا   بتقدير  حسا  جداً    بجاح   درا ي  عام  كل  بهاية  في 

  :المرحلة الدرا ية كالتالي

 ريال.  300المرحلة المتو طة  ● 

 ريال.   400المرحلة الثابوية  ● 

 ريال.   500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس"  ● 

 ريال.  600الدبلوم )شرط أن لا تقل مدة الدرا ة عن  نة(  ● 

 ريال.   1000الدرا ام العليا   ● 
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الجمعية   ( :  12  -  7)    المادة مدير  وتحفظ    ]خطاب شكر[ يحرر  للمو ف 

المو فين متع  هر   لدى شأون  المو ف  من  في ملف  صورة 

 من  أداء جيد وملحول أو مبادرة في مجال العمل.

للمو ف   ( :  13  -  7)    المادة الأبشطة  لجنة  توصية  حسا  مالية  مكافئة  يعطع 

المتفاعل ما برامج وأبشطة الجمعية غير الر مية وذلو بالحضور  

م في  من صميم  والمشاركة  الأبشطة  تلو  تكن  مالم  البرامج  عداد 

 عمل المو ف في القسم.
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 تقييم الأداء الو يفي   : الفصل الثامن 

الم كورة في  ( :  1  -  8)    المادة والشروط  الضوابط  المو فين  أداء  تقييم  يُراعع في 

الأداء   تقييم  بموذج  المو فين–تعليمام  أداء  تقييم  بموذج    - راجا 

 (.14)بموذج رقم  

 :يتم ا تخدام بموذج تقييم الأداء الو يفي في محدى الحالام التالية ( :  2  -  8)    المادة

 عند ابتهاء الفترة التجريبية للمو ف الجديد لا تكمال التر يم.  ● 

 كل أربعة أشهر لي تفادة من  في التقييم السنوك للمو ف.  ● 

ولتحديد      قبل ابتهاء العام المييدك لتحديد عيوة الأداء السنوية ● 

 [ لتلو السنة.للعام المييدك  المو ف المثالي]

علع  ( :  3  -  8)    المادة لحصول   تر يم   بعد  الجديد  المو ف  لتقييم  مدة  أقل  تعتبر 

التعيين  تاريخ  الثابتة هي  تة أشهر من  بما فيها     العيوة السنوية 

 الفترة التجريبية.

المباشر مسئول مسأولية مباشرة   ( :  4  -  8)    المادة الرئيس  أو  القسم  يعتبر رئيس 

ومرؤو ي  مو في   تقييم  الفترام  وتقديم      عن  في  التقييم 

 (. 2 -  8المنصوف عليها في المادة )

التقرير فور اعتماد  ويحم للمو ف ان   ( :  5  -  8)    المادة يخطر المو ف بصورة من 

 يتتلم من ه ا التقرير. 
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 الترقيام والنقل   : الفصل التا ا 

في    ( :  1  -  9)    المادة توفرم  متع  أعلع  و يفة  ملع  للترقية  أهيً  المو ف  يكون 

 : الشروط الآتية

لمتطلبام   ●  وخبرام  تحقيق   مأهيم  من  الجديدة  الو يفة 

 وغيرها. 

 حصول  علع درجة ممتا  في آخر تقويم للأداء الو يفي. ● 

 وجود مكان شاغر واحتياج في الو يفة الأعلع. ● 

التي   ●  الو يفة  في  الأقل  علع  أربا  نوام  أمضع  قد  يكون  أن 

  : فمثيً    يشغلها  أو حصول  علع ما يعادلها من مأهيم درا ية 

ما لم يتم ا تثناؤ      امعية تعادل أربا  نوام خبرة( )الشهادة الج

 . من ه ا الشرط اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار من مجلس الإدارة

يتم   ( :  2  -  9)    المادة أكثر من مو ف  أعلع في  الترقية لو يفة  توفرم شروط  مذا 

 : التفاضل بينهم حسا المعايير التالية

 وتحدد باجتيا   لاختبار المعرفة الو يفية.   الكفاءة الأعلع  ● 

 تيا   الاختبار الإدارك. اج ● 

 الأقدمية.  ● 

 اجتيا   اختبار اللغة )عند الو ائف المتطلبة للغة أجنبية(.  ● 

 اجتيا  المقابلة الشخصية. ● 

)بموذج   ●  الأداء  تقويم  بموذج  في  ممتا   تقدير  علع  الحصول 

 (.  14رقم 
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عند ترقية المو ف من مرتبة ملع مرتبة أخرى فإب  ي خ    ( :  3  -  9)    المادة

 في المرتبة الجديدة أو ما يوا يها. الدرجة الأعلع من حيث الراتا 

علع   ( :  4  -  9)    المادة الحصول  في  للمنافسة  للترقية  ل  المأهَّ الموّ ف  م  يتقدَّ

رقم   )بموذج  بتعبئة  الشاغر  الو يفي  لإدارة  15المكان  وتقديم    )

 . الموارد البشرية

ح ليبتقال من مسمع و يفي في مراتا معينة   ( :  5  -  9)    المادة المو ف المرشَّ

قية" داخل بفس القسم  ملع مسمع و يفي آخر في مراتا أعلع "تر 

وي خ       يُشترط ل  أن يستكمل شروط الترشيح أولًا     ال ك ينتمي ملي  

البشرية الموارد  ومدارة  القسم  رئيس  ل لو     موافقة  ويُستخدم 

رقم   حالة     ( 11)بموذج  في  القسم  رئيس  موافقة  أخ   يُشترط  ولا 

آخر أعلع في قسم  بمرتبة  آخر  ملع مسمع  ح  للترشَّ ويكفي     أحقيت  

 .ي ذلو ا تكمال الشروط وأخ  موافقة مدارة الموارد البشريةف

في حالة ابتقال المو ف من مسمع و يفي ملع مسمع و يفي   ( :  6  -  9)    المادة

ثيثة   لمدة  الجديدة  للو يفة  التجربة  تحح  المو ف  فيبقع  آخر 

في     أشهر يستحق   بما  تقويم   في  الحم  الجديد  القسم  ولرئيس 

فا ب لو لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ الي م.  بهاية ه   الفترة والرَّ

لا يجو  النتر في ترقية المو ف المحال ملع التحقيم أو المحاكمة   ( :  7  -  9)    المادة

 الت ديبية ملا بعد  هور بتيجة ما بسا ملي  بهائياً. 

قسم   ( :  8  -  9)    المادة من  مو ف  لابتقال  بفس  يشترط  علع  آخر  قسم  ملع 

بقل   بموذج  تعبئة  آخر  أو علع مسمع و يفي  الو يفي  المسمع 

رقم   )بموذج  مو ف  الأقسام      (10خدمة  رؤ اء  موافقة  وأخ  

المعنية ومكمال باقي الإجراءام الإدارية   المعنيين ومدراء الإدارام 

 .ما مدارة الموارد البشرية
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معية  عند حاجة أك جهة أخرى لخدمام أحد مو في الج ( :  9  -  9)    المادة

 :)معارة( فيشترط التقيد بالضوابط التالية

 تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب ر مي لإدارة الجمعية.  - 1

يشترط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشر ومدارة الجمعية   - 2

 بما لا يخل بمصالح الجمعية و ير العمل في .

لا تتحمل الجمعية أك تبعام مالية وتلتزم الجهة الأخرى "طالبة   - 3

مدارة   من  المعتمدة  الإعارة  فترة  عن  المو ف  راتا  الإعارة" 

 الجمعية.

أقصع مدة يمكن معارة المو ف خيلها هي  تة أشهر يمكن   - 4

 تمديدها لمرة واحدة فقط. 

 يخضا التمديد عند طلب  لجميا الشروط السابقة. - 5

يمكن لمجلس الإدارة منح المو ف ترقية ا تثنائية وفقاً للضوابط  ( :  10  -  9)    المادة

 :التالية

 اذا حصل علع تقييم ممتا  في أخر ثيثة تقييمام.  - 1

 . خلو ملف  من أك ميحتام أو عقوبام - 2

 .تشكيل لجنة ودرا ة مبجا ام ومساهمام المو ف - 3

يحم لإدارة الجمعية بقل المو ف من و يفة لأخرى أو بقل  خارج   ( :  11  -  9)    المادة

 .مقر عمل  اذا اقتضح مصلحة العمل ذلو

الأصلي ملع مكان آخر يقتضي    لا يجو  بقل المو ف من مقر عمل  ( :  12  -  9)    المادة

تغيير محل مقامت  مذا كان من ش ن ه ا النقل أن يلحم بالعامل ضرراً جسيماً ولم  

 يكن ل   با مشروع تقتضي  طبيعة العمل.
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يستحم المو ف المنقول بفقام بقل  ومن يعولهم   ( :  13  -  9)    المادة

يكن   لم  أمتعتهم ما  بقل  بفقام  النقل ما  تاريخ  شرعاً ممن يقيمون مع  في 

 . النقل بناء علع رغبة العامل

 

 العمل التطوعي   : الفصل العاشر 

ولا   ( :  1  -  10)    المادة اعمالها  تنفي   في  المتطوعين  من  تستفيد  أن  للجمعية  يحم 

وتشجا علع التطوع كما ورد في     يعدون مو فين ر ميين لديها 

 المادة )  ( من بتام الجمعيام الاهلية 

التطوعية في   ( :  2  -  10)    المادة الاعمال  المتطوع شروط وبنود  تتوفر في  ان  يجا 

 الجمعية  

 من حم كل متطوع حضور الاجتماعام المتطوعين ومبداء رأي .  ( :  3  -  10)    المادة

التنفي ك للجمعية ولأ باب وجيهة منح   ( :  4  -  10)    المادة المدير  يجو  بعد موافقة 

او أجراً   يب ل  ولا تعد راتباً  المتطوع مكاف ة مالية مقطوعة علع ما 

 طوعةومبما مكاف ة مق

الاعمال   ( :  5  -  10)    المادة في  مشاركة  طلا  ا تمارة  بتعبئة  المتطوع  يقوم 

 : التطوعية وتتضمن المعلومام الأ ا ية عن  وتتضمن ك لو

 المهارام التي يجيدها  ● 

 خبرام  ابقة في العمل التطوعي  ● 

 المجالام التي يرغا المشاركة فيها  ● 

 اللغام التي يجيدها  ● 

 الزمن المتاح للمشاركة ● 
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تطوعي ما طالا المشاركة  يتم توقيا اتفاقية عمل   ( :  6  -  10)    المادة

ومدة   من   المطلوبة  الأعمال  فيها  ويحدد  التطوعية  الاعمال  في 

 المشاركة وأك بيابام لا مة

يحم للجمعية ابهاء أك اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزما   ( :  7  -  10)    المادة

 بإبداء أ باب ذلو القرار

عل ( :  8  -  10)    المادة الحصول  متطوع  كل  حم  الأعمال    ع من  في  بمشاركت   مفادة 

من الوقح والجهد ال ك قدم  ويعطع وثيقة خبرة  تتض    التطوعية

التطوعي مدة شهر   العمل  في  ا تمر  مذا  التطوعية  الأعمال  في 

 . علع الأقل

بو يفت    ( :  9  -  10)    المادة المتطوع  ارتباطام  عن  بتاما  مسئولة  غير  الجمعية 

أو   الو يفية  بالتزامات   مخيل  أك  عن  مسئولة  وغير  الر مية 

 التعاقدية الشخصية.
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 البدلام   : الحادك عشر الفصل  

النتام   ( :  1  -  11)    المادة ه ا  حق     4يقر  في  توفرم  متع  للمو ف  تعطع  بدلام 

مدارة  وشروط الحصول عليها بتوصية من رئيس القسم واعتماد المدير التنفي ك 

( وهي البدلام  16الموارد البشرية لها وفم بموذج صره حافز أو بدل )بموذج رقم  

بقل   :التالية ميدابي   تداباب   اتصالام    طبيعة عمل   )بدل  بدل عمل     بدل عمل 

 مو مي( وي تي تفصيلها في المواد التالية. 

يتم اختيار طريقة صره البدل في بموذج اعتماد البدل )بموذج رقم   ( :  2  -  11)    المادة

أو حسا الاعتماد ل لو     ( وذلو مما بشكل دائم يضاه لراتا المو ف شهرياً 16

 الشهر من رئيس القسم المباشر.

النقل ( :  3  -  11)    المادة ملع 10هو مبلغ    :بدل  المو ف الأ ا ي يضاه  راتا  % من 

 .راتب  حسا تعميد الإدارة

( ريال يضاه لراتا  400- 100هو مبلغ يتراوح بين )   :بدل طبيعة عمل ( :  4  -  11)    المادة

المجلس وذلو للو ائف   بعد موافقة  دائم  المو ف الأ ا ي شهريا بشكل 

 تي تستدعي ذلو.  ال

الاتصالام ( :  5  -  11)    المادة مكالمام    : بدل  بإجراء  يقومون  ال ين  للمو فين  يحدد 

العمل من هواتفهم الشخصية  واءً الجوال أو الثابح ويُصره ه ا البدل بإحدى  

 :الأمور التالية

 ريال( مقطوعة تضاه للراتا. 150بمبلغ )  ● 

 بفاتورة ا تخراج بطاقة الاتصال المدفوع. ● 

الابتداب ( :  6  -  11)    المادة الابتداب   : بدل  أيام  عدد  في  يُضرب  مقطوع  مبلغ     وهو 

ويُعطع لمن يُكلَّف بعمل خارج بطاق خدمام الجمعية بعد موافقة رئيس القسم  
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رقم   )بموذج  وفم  الجمعية  السفر    (9ومدير  مصاريف  ملع    بالإضافة 

 :ويوضح  الجدول التالي 

 ملحو ام  المرتبة  بدل الابتداب ليوم

المبلغ يشمل المواصيم  ه ا  للمو فين ريال 200

والإعاشة والسكن عدا ت اكر 

 السفر أو مصاريف السفر براً.

 لرؤ اء الأقسام ومدراء الإدارام ريال 250

 للإدارة التنفي ية  ريال  300

تحسا النفقام المشار مليها في المادة السابقة من وقح مغادرة   ( :  7  -  11)    المادة

 . المحددة ل  من قبل المنش ةالعامل لمقر عمل  ملع وقح عودت  وفم المدة 

لا يجو  ابتداب المو ف لأكثر من مرة خيل الشهر الا باعتماد رئيس   ( :  8  -  11)    المادة

 . مجلس الإدارة أو من ينوب عن 

    يجو  للجمعية ابتداب متطوع لمهمة خارج مقر العمل المنتمي ملي   ( :  9  -  11)    المادة

وتتحمل     بشرط الا يخل ذلو بالتزامام المتطوع الو يفية او الشخصية الواجبة

 . ة التي يأديهامالجمعية بفقام ابتداب  او يصره ل  بدل ابتداب منا ا ل  وللمه

يحم لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية مقرار حرمان المو ف  ( :  10  -  11)    المادة

من بعض البدلام كعقوبة متع أقر ه ا الحرمان كعقوبة بتيجة مخالفام  هرم  

( )راجا  18زائي )بموذج رقم  من المو ف وا تحم عليها ذلو الجزاء وفم مجراء ج

 بند العقوبام(.

) ( :  11  -  11)    المادة يعادل  ميدابي  عمل  بدل  للمو ف  الراتا  10يصره  أصل  من   )%

 الأ ا ي.

%( من أصل الراتا  15يصره للمو ف بدل عمل مو مي يعادل ) ( :  12  -  11)    المادة

 الأ ا ي.
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 الإجـــا ام   : الفصل الثالث عشر 

   :وهي -تفصيلها ي تي  -تصنف الإجا ام بالجمعية ملع خمسة أبواع   ( :  1  -  13)    المادة

 ا تثنائية.  – بدون راتا   -مرضية   - الاضطرارية  -اعتيادية  

لا يحم للمو ف الجديد التمتا بإجا ت  الاعتيادية أو التي بدون راتا   ( :  2  -  13)    المادة

 .ملا بعد أن يمضي الفترة التجريبية "ثيثة أشهر" من عمل  بالجمعية

مجا ة   ( :  3  -  13)    المادة طلا  بموذج  بتعبئة  المو ف  يلتزم  مجا ة  علع  للحصول 

( ما أخ  توقيا رئيس القسم واعتمادها لدى مدارة  12)بموذج رقم  

الموارد البشرية وفم الأحكام المنتمة لإجا ام المو فين في ه ا  

 النتام. 

عند ابتهاء خدمة المو ف فإب  يستحم التعويض عن الإجا ام التي  ( :  4  -  13)    المادة

بدون  - لم يتمتا بها فيُصره ل  بدل مجا ة يعادل الراتا الأ ا ي  

الإجا ام  -بدلام  أيام  الإجا ام      بعدد  أيام  يتجاو  مجموع  لا  أن  علع 

 رصيد ثيث  نوام متتالية. 

يستحم المو ف التمتا بإجا ة ر مية مدفوعة الأجر بعد موافقة   ( :  5  -  13)    المادة

 :مجلس الإدارة للأعياد والحج علع النحو التالي

الفطر ●  السابم لآ  :مجا ة عيد  اليوم  تبدأ من  أيام  خر يوم من  أربعة 

 رمضان المبارك حسا تقويم أم القرى.شهر 

الحج وعيد الأضحع ●  ليوم    :مجا ة  السابم  اليوم  تبدأ من  أيام  أربعة 

 .الوقوه بعرفة
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الاعتيادية ( :  6  -  13)    المادة قدرها    :الإجا ة  الأجر  مجا ة  نوية مدفوعة 

يوم( للمو ف ال ك  21 نوام و )  5يوماً( للمو ف ال ك أمضع    30)

         . خدمت  أقل من خمس  نوام

الإ ( :  7  -  13)    المادة يتم  تو ع  لا  السنة  أعلع خيل  فترتين كحد  الاعتيادية علع  جا ة 

 تجاو ها مطيقاً. 

تأخ  الإجا ة الاعتيادية بناءً علع رصيد أيام عمل أمضاها المو ف   ( :  8  -  13)    المادة

 في الجمعية.

مجا ت    ( :  9  -  13)    المادة رصيد  لزيادة  الاعتيادية  مجا ت   أخ   ت خير  للمو ف  يحم  لا 

 . للأعوام القادمة

الإجا ة   ( :  10  -  13)    المادة تقديم  الموارد  يشترط  لإدارة  الا تثنائية  أو  الاعتيادية 

ا تحقاقها   تاريخ  قبل  القسم  رئيس  من  معتمدة  البشرية 

تقدير أقل  علع  التمتا     ب  بوعين  بعد  م  يقدَّ ب ك طلا  يُعتد  ولا 

 بالإجا ة الاعتيادية وتحسا في ه   الحالة غياب. 

الاضطرارية ( :  11  -  13)    المادة عند    :الإجا ة  اضطرارية  مجا ة  أخ   للمو ف  يمكن 

فيما  الاحت وبحوها  الحوادث  أو  كالوفيام  طارئ  لسبا  لها  ياج 

قرابت  أحد  أو  بالمو ف      الأبناء    الزوجة   )الوالدين  :وهم   يتعلم 

خمسة      الأخوام   الإخوة مجا ة  المو ف  ويعطع  الزوجة(  والدك 

 .أيام في حالة الوفاة لأحد أقارب  الم كورين أعي 

التروه   ( :  12  -  13)    المادة غير  في  اضطرارية  بإجا ة  المطالبة  للمو ف  يحم  لا 

 الطارئة المحددة في المادة السابقة. 
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مكتسباً   ( :  13  -  13)    المادة حقاً  الاضطرارية  الإجا ة  تعتبر  لا 

ل يحصل  لم  ما  بها  المطالبة  ل   يحم  لمو ف  روه  للمو ف 

 طارئة تبرر أخ   لها قبل ابتهاء العام المييدك.

أيام   ( :  14  -  13)    المادة خمسة  الاضطرارية  الإجا ة  من  للمو ف  السنوك  الرصيد 

 فقط.

لا تقبل أك وثائم ر مية لمبررام الغياب أو الإجا ام الاضطرارية   ( :  15  -  13)    المادة

أ بوع  فترة  مذا مضع عليها  المرضية  تخصم مباشرة     أو  وبالتالي 

 من الراتا.

ال ( :  16  -  13)    المادة طبي    :مرضيةالإجا ة  تقرير  محضار  المرضية  للإجا ة  يشترط 

 وتكون علع النحو التالي:

 الثيثون يوماً الأولع براتا كامل.  - 1

 الستون يوماً التالية بثيثة أرباع الراتا.  - 2

 الثيثون يوماً التي تلي ذلو بدون راتا  - 3

المرجا   ( :  17  -  13)    المادة قرر  مذا  ملا  عمل   يباشر  أن  المريض  للمو ف  يسمح  لا 

اب    المعتمد  مباشرة  الصحي  علع  قادراً  وأصبح  شفي من مرض  

عمل  وأب  لا خطر علي  من أداء العمل ولا ضرر من  علع مخالطة  

 . ميئ  في العمل

لا تعطع مجا ة بدون راتا ملا في أضيم الحالام    :مجا ة بدون راتا ( :  18  -  13)    المادة

عند بفاد رصيد المو ف من الإجا ة الاعتيادية ما حاجت  الما ة  

الإجا ة م    لأخ   أخ   مخيلها  بشرط  المباشر وعدم  الرئيس  وافقة 

وبعد أن يمضي مدة لا تقل      بالعمل واعتماد مدارة الموارد البشرية

عن  نة علع رأس العمل علع أن لا تزيد الإجا ة عن ثيثة أشهر  
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ويعتبر عقد العمل موقوفاً خيل مدة الإجا ة مذا  ادم عن خمس  

ب ذلو  خيه  اتفاق  هناك  يكون  مالم  يوماً  مدارة  وعشرين  ين 

 .الجمعية والمو ف

 :وتشمل ما يلي :الإجا ة الا تثنائية ( :  19  -  13)    المادة

محضار   ●  الدار ين بشرط  للمو فين  الدرا ية  الاختبارام  مجا ام 

 مفادة بالابتتام في أيام الاختبار من جهة الدرا ة.

أ بوع يعطع كإجا ة ا تثنائية للمو ف المتزوج اعتباراً من يوم   ● 

الإجا ة بمدة لا تقل عن أ بوعين   واج  علع أن يتم تقديم طلا  

 . قبل تاريخ الزواج

كحوافز   ●  السنة  في  متفرقة  أو  متتالية  أيام  واء  خمسة  مجا ة 

أدائهم   في  والمنضبطين  المتميزين  للمو فين  تشجيعية 

مدارة   ما  بالتنسيم  الجمعية  مدير  باعتمادها  يقوم  لأعمالهم  

 الموارد البشرية ورئيس القسم. 

 نح للمو ف عندما ير ق بمولد.مجا ة ثيثة أيام تم ● 

أداء   ●  في  يرغا  ال ك  المسلم  للمو ف  تمنح  أيام  مجا ة  بعة 

فريضة الحج مجا ة عيد الأضحع المبارك وذلو لمرة واحدة طوال  

مدة خدمت  وللمنش ة حم تنتيم ه   الإجا ة بما يضمن حسن  

 .  ير العمل بها

ولا   ( :  20  -  13)    المادة ا تحقاقها   في  نة  بإجا ت   المو ف  يتمتا  أن  يجا 

يجو  النزول عنها  أو أن يتقاضع بدلًا بقدياً عوضا عن الحصول عليها أثناء خدمت    

لإدارة الجمعية الحم في  أن تحدد مواعيد ه   الإجا ام وفقاً لمقتضيام العمل   

أو تمنحها بالتناوب لكي تأمن  ير عملها  ويجا  مشعار المو ف بالميعاد المحدد  

 . قل عن ثيثين يوملتمتع  بالإجا ة بوقح كاهٍ لا ي
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  اعام العمل الإضافي   : الفصل الثابي عشر 

رئيس   ( :  1  -  12)    المادة من  مسبم  بتعميد  ملا  الإضافي  العمل  تعتمد  اعام  لا 

القسم للأعمال المستعجلة أو الطارئة التي لا يمكن ت جيلها لدوام  

العمل ت جيلها بشكل كبير علع  ير  التالي ويأثر  أن      اليوم  بشرط 

يحتاجها   التي  الساعام  عدد  للمو ف  مسبقاً  القسم  رئيس  ر  يقدم

 لإبجا  العمل. 

تعتبر  يا ة الحد من التو ا في الساعام الإضافية هي الأصل   ( :  2  -  12)    المادة

الحدود   أضيم  في  يتخ   ا تثنائي  الإضافي شيء  العمل  و اعام 

 . بطلا محدود من رئيس القسم والرفا ملع المدير التنفي ك

الإ ( :  3  -  12)    المادة العمل  الفعلية   اعة  العمل  بقيمة  اعة  تحسا  ضافي 

 . مضافاً مليها أجر بصف  اعة من الراتا الأ ا ي   للمو ف

الحد الأدبع والأعلع المعتمد لساعام العمل الإضافي خيل الشهر   ( :  4  -  12)    المادة

ولا يعتمد أقل  -للمو ف تتراوح ما بين ) الساعة الواحدة كحد أدبع  

المطلوبة    % من مجمالي  اعام العمل 25وما يعادل     - من  اعة

مجلس   موافقة  بعد   ) أقصع  كحد  الشهر  خيل  المو ف  من 

 الإدارة.

يُشترط لاعتماد  اعام العمل الإضافي موافقة المدير التنفي ك      ( :  5  -  12)    المادة

 . قبل مباشرة المو ف لعمل  الإضافي

يحم لرئيس القسم ملزام المو ف بالعمل الإضافي مذا تم التنسيم   ( :  6  -  12)    المادة

ع  تقل  لا  كافية  بفترة  المو ف  وبين  قبل موعد  بين   أيام  ثيثة  ن 

 العمل الإضافي المطلوب.
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الإضافي   ( :  7  -  12)    المادة العمل  مبجا   عن  المو ف  تغيا  حالة  في 

ملي  السنوية     المسند  الأداء  تقويم  عيوة  علع  يأثر  قد  ذلو  فإن 

 للمو ف ما لم يقدم ع راً مقبولًا. 

الإضافي   ( :  8  -  12)    المادة العمل  عن  المو ف  تغيا  بسبا  العمل  تعثر  عند 

فلرئيس القسم أن يوصي     الإلزامي الموكل ملي  قبلها بوقحٍ كاهٍ 

حسا   المنا ا  اتخاذ  البشرية  الموارد  لإدارة  المنا بة  بالعقوبة 

 عقوبام الموجودة في ه ا النتام. بتام ال
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء   : الفصل الثالث عشر 

 

للمو فة الحم في مجا ة أمومة لمدة الأ ابيا الأربعة السابقة   ( :  1  -  13)    المادة

والأ ابيا الستة التالية للوضا ويحدد التاريخ     علع التاريخ المنتتر لولادتها

المرجح للولادة بوا طة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية  

ولا يجو      مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادام أطباء خارجيين

 . تشغيل المرأة العاملة خيل الأ ابيا الستة التالية لولادتها

يدفا للمو فام أثناء غيابهن بإجا ة الوضا  يكون الأجر ال ك   ( :  2  -  13)    المادة

   :كالآتي

مجا ة   (1 في  الحم  لها  الجمعية  خدمة  في  من  نة  أقل  أمضح  التي  المو فة 

 . وضا بدون أجر

المو فة التي أمضح  نة ف كثر في خدمة الجمعية لها الحم في مجا ة وضا   (2

 .بنصف الأجر

الإجا ة في خدمة الجمعية  ج( المو فة التي أمضح ثيث  نوام ف كثر يوم بدء  

 .لها الحم في مجا ة وضا ب جر كامل

الإجا ة   ب جر  المطالبة  لها  يحم  لا  كامل  أجر  مجا ة وضا  من  ا تفادم  التي  والمو فة 

السنة بفس  عن  العادية  قد     السنوية  كابح  مذا  السنوية  الإجا ة  أجر  بصف  لها  ويدفا 

    .ا تفادم في تلو السنة من مجا ة وضا بنصف الأجر

علع المو فة في الشهور الأولع للحمل أن تبادر بإخطار الجمعية   ( :  3  -  13)    المادة

المرجح   التاريخ  وتحديد  الي م  العيج  وتقرير  عليها  الدورك  الطبي  الفحص  لإجراء 

 .للولادة

تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة و روه المو فة ما   ( :  4  -  13)    المادة

 . وعلع المو فة التقيد بالجدول المنتم ل لو   أمكن ذلو
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تعد الجمعية أماكن لراحة المو فام بمعزل عن الرجال وعلع   ( :  5  -  13)    المادة

المو فام ضرورة الاحتشام في الملبس والمتهر والتقيد بالعادام والتقاليد  

 . لمرعية في البيد 

لا يجو  في حال من الأحوال اختيط النساء بالرجال في أماكن   ( :  6  -  13)    المادة

 ما يتبع  من مرافم وغيرها العمل والبرامج 
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 العقوبام   : الفصل الرابا عشر 

ما  ( :  1  -  14)    المادة التعامل  في  الأصل  وليسح  ا تثنائية  حالام  العقوبام  تعتبر 

ووجود أك مجراء جزائي أو مب ارام في ملف المو ف قد      المو فين

 تأثر علع حصول  علع ترقيام أو عيوام أو حوافز وبحوها. 

تنتم العقوبام في الجمعية عند صدور أك مخالفة من المخالفام   ( :  2  -  14)    المادة

العمل  :التالية وقح  ابتهاء  قبل  الخروج  أو  أثناء      )الت خر  الخروج  أو 

أو ع ر ر مي  ا تئ ان  بدون  الأدب   الغياب    الدوام  مهدار      م اءة 

التقصير في أداء العمل أو الإخيل      المال العام للجمعية أو السرقة

المو ف   يستحم  التي  المخالفام  من  بحوها  أو  الجمعية(  ب بتمة 

 (. 18وتقرّ وفـم بموذج مجراء جزائـي )بموذج رقم   العقـوبة عليها 

الجمعية   ( :  3  -  14)    المادة في  العقوبام  تدرج  في  الأصل  لم -يعتبر  تتطلا    ما 

 : علع النحو التالي - المخالفة غير ذلو

 مب ار شفهي. (1

)بعد أ بوعين من الإب ار الشفهي علع أقل تقدير(    :مب ار كتابي (2

 (. 23وفم )بموذج رقم

)بعد أ بوعين من الإب ار الكتابي علع    :مب ار كتابي ما مجراء جزائي (3

 أقل تقدير(.

 مب ار كتابي ما مجراء جزائي مغلظ.  ( 4

 بالفصل. مشعار  (5
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 : الإجراءام الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارام التالية ( :  4  -  14)    المادة

 الحسم من الراتا من يوم ملع  بعة أيام كحد أعلع. ● 

)العيوة السنوية أو عيوة الأداء أو الترقية أو بعض   :حرمان من ● 

 الحوافز أو البدلام(. 

 الإحالة للتحقيم )داخل الجمعية أو للجهام الأمنية المختصة(. ● 

 أمر ميقاه من العمل )بحد أعلع أ بوعين(.  ● 

 مشعار بالفصل من الجمعية. ● 

ضوابط العقوبام عند الت خر أو الخروج قبل ابتهاء وقح العمل أو   ( :  5  -  14)    المادة

 : كالتالي  ثناء الدوام بدون ا تئ ان أو ع ر ر مي أ

يحسم الت خر بعد مضي خمسة عشر دقيقة من بداية العمل يبدأ   ● 

ويسمح بالخمسة عشر دقيقة    حسابها من بداية وقح العمل 

 .الأولع عند الدخول لكل فترة عمل

لفترة   ●  العمل  وقح  بداية  من  يحسا  الحضور  في  الت خر  حسم 

عند   وك لو  يحسم  العمل   العمل  وقح  ابتهاء  قبل  الابصراه 

الراتا   من  الساعة  بقيمة  )الساعة  بقيمت   المتبقي  الوقح 

 الأ ا ي(. 

 :ضوابط العقوبام عند الغياب ( :  6  -  14)    المادة

 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتا الأ ا ي.  ● 

أو عشرون   ●  يوماً متصلةً  المو ف لخمسة عشر  في حالة غياب 

شامل السنة  خيل  متقطعة  تقديم يوماً  بعد  ما  لشهر   ةً 
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دون أن يُبدك ع راً مقبولًا فيحم لإدارة الجمعية مبهاء     الا تقالة 

مبهاء   بتام  )ابتر  منا باً  ترا   ما  اتخاذ  أو  المو ف  خدمام 

 الخدمة(. 

 : ضوابط العقوبام عند م اءة الأدب ( :  7  -  14)    المادة

أو  أو مشاجرة  بابية  ب لفال  الأدب  واءً  المو ف  ثبوم م اءة  عند 

أو   باليد  أو الضرب  الرؤ اء  أو  الزميء  ما  وبحوها  واءً  ب دوام 

الجمعية أحد  وار  أو  لجنة      المرؤو ين  تشكيل  الجمعية  فلإدارة 

أو   التالية  الإجراءام  محدى  واتخاذ  الموضوع  ميبسام  في  للتحقيم 

 :الجما بينها أو بعضها

 توجي  مب ار كتابي. ● 

 أيام. خصم من راتا المو ف ل لو الشهر من يوم ملع  بعة  ● 

 فصل من عمل  بالجمعية. ● 

الأمنية ●  للجهام  بتيجة     تحويل   علع  بناءً  بعد  فيما  الإجراء  ويحدد 

المختصة الجهام  علع    :تحقيم  يُعاد  أو  الجمعية  من  يفصل  مما 

 رأس العمل. 

 :ضوابط الحسم عند مهدار مال الجمعية أو السرقة ( :  8  -  14)    المادة

بسبا أو  العمد  بطريم  الجمعية  واءً  لمال  المو ف  مهدار   عند 

أو   الجمعية  أموال  من  بسرقة شيء  قام  أو  اليمبالاة  أو  الإهمال 

ذلو وبحو  الشخصية  لمصالح   أو ا تغيلها  يتخ       ممتلكاتها  فإب  

 ( من ه ا البند. 7-13بحق  بفس الإجراءام السابقة في المادة رقم ) 

ب بتمة   ( :  9  -  14)    المادة الإخيل  أو  العمل  أداء  في  التقصير  عند  الحسم  ضوابط 

 :الجمعية
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القسم الحم في توجي  مب ار شفهي أو كتابي )بموذج رقم  لرئيس   ● 

رقم  23 )بموذج  جزائي  مجراء  بموذج  وتعبئة  الأمر  18(  تطلا  مذا   )

جزائياً  في     مجراءً  التقصير  :موضحاً  فيها      )بوع  ر  قصَّ التي  الفترة 

المطلوب(  بالجزاء  الجمعية     توصيت   مدير  من  وتوقيع  

 باقي الإجراءام.  وتسليمها للموارد البشرية لإكمال

بحسم ●  توصية  أك  رفض  أو  قبول  في  الحم  الجمعية  ام  يلمدير 

أداء   مستوى  عن  القسم  رئيس  شكوى  ضمن  تقدم  وبحوها 

وتأخ  توصيات  بعين الاعتبار ما     مو ف  ضمن الإجراء الجزائي

 اتخاذ الإجراء المنا ا في ذلو. 

أ ( :  10  -  14)    المادة ملي   و  عند وجود ما يبرر موقف المو ف من أك مخالفة بُسبح 

وجود ميبسام خاطئة يحم ل  معها التتلم من أك عقوبة اتخ م  

وفم   الجمعية  لرئيس  التتلم  ه ا  رفا  في  الحم  فل   حق   في 

 ( ويتم اتخاذ الإجراء المنا ا حيال ذلو فيما بعد. 19)بموذج رقم  

لا يُضار المو ف بتتلم  من أك عقوبة يجد لنفس  مبرراً وجيهاً   ( :  11  -  14)    المادة

س  المباشر أو من مدير الجمعية أو   واءً من رئي    في رفعها عن  

 أك جهة أخرى.

التي   ( :  12  -  14)    المادة الفترة  تلو  اجتيا   في  المو ف  لمساعدة  الجمعية  تسعع 

أدائ    لتحسين  فرصة  بإعطائ   وذلو  عقوبة  أك  فيها  ا تحم 

وتنتيف  جل  بالكامل مذا ا تطاع أن يمضي مدة  نة متصلة  

رة من  ويتاح ل  ما لغير  بعد ه   الفت    ب داء متميز و جل حسن

 المميزام والحوافز.
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 مبهــاء الخـدمـة   : الفصل الرابا عشر 

 :تنتهي خدمة المو ف بإحدى الأ باب التالية ( :  1  -  14)    المادة

 ا تقالة المو ف.  •

 ابتهاء العقد.  •

 العمل  بتام من ( 80) و (  75)  المادتين في  الواردة  الأ باب لاحد  العقد فسخ •

   العمل بتام  من ( 81) المادة  في  الواردة الحالام  في  العمل  المو ف ترك •

 : التالية الأ باب  لأحد   العمل من  الفصل  •

  أثبح مذا العمل ا تمرار عن ق ييع   وبحو  لعجز المرضي الغياب  مهلة  ابتهاء •

 (. 6-14 المادة  ابتر) طبياً  ذلو

 الأداء الو يفي المتدبي. •

 الفصل الت ديبي.  •

  ملع  المو ف  بقل   يتم  لم  ما  خدمتها  ت جير  أو عنها  الا تغناء  عند  الو يفة ملغاء  •

 .آخر و يفي مسمع

  غير المو ف مقامة أو  عمل رخصة   المختصة الحكومية السلطام  ألغح  مذا •

 البيد  عن مبعاد  أو  تجديدها عدم قررم  أو  السعودك

   نة  وخمسون وخمس للمو فين  بالنسبة  الستين  ن   المو ف بلوغ •

 السن  ه     وراء ما  ملع  المدة المحدد  العقد  مدة  تمتد  مالم للمو فام 

 

عند رغبة المو ف في الا تقالة من عمل  فيحرر بص الا تقالة   ( :  2  -  14)    المادة

رقم   )بموذج  العمل  20وفم  ترك  في  رغبت   أ باب  في   موضحاً   )

توصيام  لدي   كان  من  ليقوم     وتوصيات   المباشر  لرئيس   ويقدمها 
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برفعها مشفوعة بتوصيات  لمدير الجمعية وتعطع صورتها لرئيس  

 .القسم

لمدة   ( :  3  -  14)    المادة العمل  رأس  علع  المو ف  تقديم  60يستمر  تاريخ  من  يوم 

الخدمة مبهاء  مجراءام  باقي  لإكمال  طرف    الا تقالة؛      ومخيء 

بهاء  وتسليم ما لدي  من عهد وأعمال لمن يخلف  في الو يفة وم

 باقي الإجراءام الإدارية.

في حالة تغيا المو ف خيل الستين يوم التي تسبم تاريخ تقديم   ( :  4  -  14)    المادة

يوماً   عشرون  أو  متصلة  يوماً  عشر  خمسة  لمدة  الا تقالة 

الحالية  السنة  خيل  يوماً  عشرين  غياب  يُكمل  ما  أو      متقطعة 

ل  ومذا كابح أيام الغياب أق    فيطبم في حق  مجراءام الفصل الت ديبي 

من ه   المدة فيُحرم من بعض مميزام مبهاء الخدمة الموضوعة  

 للمستقيلين حسا النتام.

في حالة رغبة المو ف  حا الا تقالة خيل فترة الا تقالة ال ك   ( :  5  -  14)    المادة

 يعقا تقديمها فلإدارة الجمعية الحم في قبول أو رفض ذلو.

لفترة طويلة   ( :  6  -  14)    المادة أو حادث مرورك  المو ف لتـره مَرَضي  عند غـياب 

كإصابت  بغيبوبة مستديمة أو شلل وبحوها  -ار ما يثبح ذلو  ما محض

 : فيُتَّبا في حق  الإجراءام النتامية التالية - لا  مح الله 

 

 الإجراء عن كل شهر ملع من

 يصره للمو ف راتا كامل يوم(  90أشهر ) 3بهاية  أول يوم بعد الإصابة 

 للمو ف بصف راتايصره  يوم( 180أشهر )  6بهاية  يوم( 90أشهر ) 3بعد 

 يصره للمو ف ربا راتا يوم( 270أشهر )  9بهاية  يوم(  180أشهر ) 6بعد 

 لا يصره للمو ف راتا  يوم( 360شهر ) 12بهاية  يوم(  270أشهر ) 9بعد 

 مبهاء خدمة المو ف  --- يوم( 360شهر ) 12بعد 
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يتم مخيء طره المو ف بتسليم ما لدي  من عهد مالية أو عينية أو   ( :  7  -  14)    المادة

أو مهام و يفية مالية  أو مستحقام  توثيم     بطاقة عضوية  ويتم 

رقم   )بموذج  ل لو  المعد  للنموذج  المو ف  بتعبئة  (  22ذلو 

ذوك   ما  الترتيبام  باقي  لإكمال  المو فين  لشأون  وتسليم  

 العيقة. 

في حالة طلا المو ف لي تقالة بعد معطائ  لدورة تدريبية علع  ( :  8  -  14)    المادة

ا تثمار  من  فيبد  الجمعية  بالجمعية  حساب  العمل  مجال  في  ها 

أو يُلزم المو ف بدفا      لفترة لا تقل عن ثيثة أشهر قبل الا تقالة

 قيمة اشتراك  فيها عند ا تقالت  قبل ابتهاء ه   المدة. 

الو يفة متع   ( :  9  -  14)    المادة الت ديبي من  بالفصل  التوصية  الو ائف  للجنة  يحم 

  ارت م ذلو لمن تكرر غياب  خيل السنة بخمسة عشر يوماً متصلة 

أو عند م اءة الأدب ما أحد الزميء أو      أو عشرون يوماً متقطعة

الزوار أو  المرؤو ين  أو  المال    الرؤ اء  مهدار  السرقة     أو  أو     أو 

أو التقصير في أداء العمل الموكل ملي       التيعا ب بتمة الجمعية

مصالحها  وتعطيل  الجمعية  ملع  معة  الإ اءة  ولرئيس      أو 

 اد فصل  أو اتخاذ ما يرا  منا باً في حق .الجمعية الحم في اعتم 

مشعار   ( :  10  -  14)    المادة يُعطع  فإب   المو ف  خدمام  عن  الجمعية  ا تغناء  عند 

رقم   )بموذج  بالإقالة  رأس  24كتابي  علع  الا تمرار  ل   ويحم   )

يجا   و  الإشعار  ه ا  تاريخ  من  الأجر  مدفوع  لمدة شهر  العمل 

 . تسليم  الإشعار مقر العمل ويأخ  توقيع  بالا تيم
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امتنا المو ف ا تيم الإشعار الكتابي أو   مذا ( :  11  -  14)    المادة

رفض التوقيا ير ل ملي  الإشعار بخطاب مسجل علع عنواب   

 .المدون في ملف 

وثائق    ( :  12  -  14)    المادة علع طلب   وبناء  خدمت   ابتهاء  أو  مبهاء  حال  للعامل  تعاد 

خدمت  بملف  المودعة  للعامل     الخاصة  المنش ة  تعطي  كما 

( من بتام العمل  64شهادة الخدمة المنصوف عليها في المادة ) 

 .وذلو دون أك مقابل
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 الوقاية والسيمة والرعاية الطبية   : الفصل الخامس عشر 

 عياً لحماية منسوبي الجمعية من الأخطار والأمرا  الناجمة عن   ( :  1  -  15)    المادة

 التدابير التالية: العمل تتخ  الجمعية 

العمل   ●  منها  -من وجدم  –في مكان  اهر عن مخاطر  الوقاية      وو ائل 

 والتعليمام الي م متباعها.

البرامج   ●  جميا  في  وك لو  مرافقها  جميا  في  التدخين  الجمعية  تحتر 

 والمنا بام التي تقيمها.

 .الطوارئ ت مين أجهزة لإطفاء الحريم ومعداد مناف  للنجاة في حالام  ● 

 مبقاء أماكن العمل في حالة بتافة تامة ما توفير المطهرام  ● 

 توفير الميا  الصالحة للشرب والاغتسال  ● 

 توفير دورام الميا  بالمستوى الصحي المطلوب ● 

التي   ●  الوقاية  وأدوام  السيمة  و ائل  ا تخدام  علع  المو فين  تدريا 

 تأمنها الجمعية 

مواقا   ( :  2  -  15)    المادة من  موقا  كل  في  الجمعية  يختص  تعين  مسأولا  العمل 

 :بالآتي

 .تنمية الوعي الوقائي لدى المو فين - )أ(  

التفتيش الدورك بغر  الت كد من  يمة الأجهزة وحسن ا تعمال و ائل    -   )ب( 

 . الوقاية والسيمة

والاحتياطام  -  )ج( الو ائل  تتضمن  عنها  تقارير  ومعداد  وتسجيلها  الحوادث  معاينة 

 . الكفيلة بتيفي تكرارها
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 مراقبة تنفي  قواعد الوقاية والسيمة  - )د(  

عاميً  ( :  3  -  15)    المادة خمسين  من  أقل  في   يعمل  مكان  كل  في  الجمعية  تأمن 

الأربطة   و  الأدوية  من  كافية  كميام  علع  تحتوك  الطبية  للإ عافام  خزابة 

ويعهد ملع     ( من بتام العمل  142والمطهرام وغير ذلو مما أشارم ل  المادة )  

 عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإ عافام الي مة للعمال المصابين 

لجمعية علع تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفا  تعمل ا ( :  4  -  15)    المادة

عنهم قيمة الاشتراك في أحد جهام الت مين الطبي بحسا الدرجة التي تقرها  

 .الجمعية لكل فئة و يفية

علع المو ف ال ك يصاب بإصابة عمل أو بمر  مهني أن يبلغ   ( :  5  -  15)    المادة

متع  رئيس  المباشر أو الإدارة فور ا تطاعت  ول  مراجعة الطبيا مباشرة 

 ا تدعح حالت  ذلو 
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 الواجبام والمحتورام   : الفصل السادس عشر

 : تلتزم الجمعية بما يلي

معاملة مو فيها بشكل لائم يبر  اهتمامها ب حوالهم ومصالحهم   ( :  1  -  16)    المادة

 . والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم

المنصوف  أن تعطي المو فين الوقح الي م لممار ة حقوقهم   ( :  2  -  16)    المادة

 .عليها في ه   اليئحة دون المساس بالأجر

أن تسهل لمو في الجهام المختصة كل مهمة تتعلم بالتفتيش   ( :  3  -  16)    المادة

والقرارام   واللوائح  العمل  بتام  أحكام  تطبيم  المراقبة والإشراه علع حسن  أو 

وأن تعطي للسلطام المختصة جميا المعلومام الي مة التي      الصادرة بمقتضا 

 . تطلا منها تحقيقاً له ا الغر 

أن تدفا للمو ف أجرت  في الزمان والمكان الل ين يحددهما العقد   ( :  4  -  16)    المادة

 .أو العره ما مراعاة ما تقضي ب  الأبتمة الخاصة ب لو

يلزم    ( :  5  -  16)    المادة التي  اليومية  الفترة  في  عمل   لمزاولة  المو ف  بها  مذا حضر 

عن   يمنع   ولم  الفترة  ه    في  عمل   لمزاولة  مستعد  اب   أعلن  أو  العمل  عقد 

مدارة الجمعية كان ل  الحم في أجر المدة التي لا يأدك   ملع  العمل ملا  با راجا 

 .فيها العمل

علع الجمعية أو أك شخص ل   لطة علع العمال تشديد المراقبة   ( :  6  -  16)    المادة

فمن وجدم لدي      ملع أماكن العمل بعدم دخول أية مادة محتورة شرعاً أو بتاما  

تطبم بحق  بالإضافة ملع العقوبام الشرعية الجزاءام الإدارية الرادعة المنصوف  

 .عليها في جدول المخالفام والجزاءام

الموكلة   ( :  7  -  16)    المادة المهام  لأداء  الي مة  التسهييم  للمتطوعين  تمنح  أن 

 وتوفر لهم الدعم الي م.   مليهم
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 واجبام المو فين والمتطوعين: 

ما    ( :  8  -  16)    المادة فيها  يكن  لم  ما  بالعمل  المتعلقة  والأوامر  بالتعليمام  التقيد 

 يخالف بصوف عقد العمل أو النتام العام أو الآداب العامة أو ما يعر  للخطر.  

 . المحافتة علع مواعيد العمل ( :  9  -  16)    المادة

مبجا  عمل  علع الوج  المطلوب تحح مشراه الرئيس المباشر ووفم   ( :  10  -  16)    المادة

 توجيهات . 

والمحافتة    ( :  11  -  16)    المادة تصرف   تحح  الموضوعة  وبالأدوام  بالآلام  العناية 

 .عليها وعلع ممتلكام الجمعية

التعاون   ( :  12  -  16)    المادة السيرة والسلوك والعمل عل  يادة روح  الالتزام بحسن 

بين  وبين  ميئ  وطاعة رؤ ائ  والحرف علع مرضاء المستفيدين من الجمعية  

 . في بطاق اختصاص  وفي حدود النتام

عون  ( :  13  -  16)    المادة كل  التي    تقديم  الأخطار  أو  الطارئة  الحالام  في  مساعدة  أو 

 .تهدد  يمة مكان العمل أو المو فين في 

المحافتة علع الأ رار المهنية للجمعية أو أية أ رار تصل ملع علم      ( :  14  -  16)    المادة

 .بسبا أعمال و يفت 

أو منفعة   ( :  15  -  16)    المادة ربح  تحقيم  بغر   بالجمعية  ا تغيل عمل   الامتناع عن 

 .لحة الجمعيةشخصية ل  أو لغير  علع حساب مص

مشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ علع حالت  الاجتماعية أو محل مقامت    ( :  16  -  16)    المادة

  .خيل أ بوع علع الأكثر من تاريخ حدوث التغيير

 .التقيد بالتعليمام والأبتمة والعادام والتقاليد المرعية في البيد  ( :  17  -  16)    المادة

 . عدم ا تعمال أدوام المنش ة ومعداتها في الأغرا  الخاصة  ( :  18  -  16)    المادة

http://www.ghadq.org.sa/
mailto:Ghadaq55177@gmail.com


 

 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 

0539677796 
www.ghadq.org.sa 

Ghadaq55177@gmail.com 

 

الامتناع عن تشغيل أشخاف غير مقيدين في  جيم المو فين   ( :  19  -  16)    المادة

 أو المتطوعين.  

يحتر علع المو فين طلا الحصول علع المساعدام التي   ( :  20  -  16)    المادة

 . تقدم للمستفيدين ب ك صفة كابح
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 الخدمام الاجتماعية   : الفصل السابا عشر 

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمام التالية:  ( :  1  -  17)    المادة

 .للوضوء والصية في مقرام العملتوفير أماكن   - 1

معداد مكان منا ا لتناول الأطعمة والمشروبام أوقام الراحة التي تحددها   - 2

 .الجمعية

في حالة وفاة أحد مو في الجمعية يصره راتا الشهر ال ك توفي  ( :  2  -  17)    المادة

 .في  المو ف لورثت  كاميً مهما كابح الأيام التي عمل فيها

ويكون   -من أمكن - للتوفير والادخار تعمل الجمعية علع معداد بتام   ( :  3  -  17)    المادة

وتقوم بإجراء الترتيبام النتامية    اشتراك المو ف او المتطوع في  اختيارياً 

 والإدارية لتنفي  ذلو. 

تستخدم   – من أمكن  –تعمل الجمعية علع توفير مرافم منا بة  ( :  4  -  17)    المادة

 . للعناية ب  ر منسوبي الجمعية الر ميين والمتطوعين
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 التتلم   : عشر الفصل الثامن  

الجهام   ( :  1  -  18)    المادة ملع  الالتجاء  في  المو ف  بحم  الإخيل  عدم  ما 

الإدارية أو القضائية المختصة يحم ل  أن يتتلم ملع مدارة الجمعية من أك تصره  

أو مجراء يتخ  في حق  ويقدم التتلم ملع مدارة الجمعية خيل ثيثة أيام من تاريخ  

 .ر المو ف من تقديم تتلم العلم بالتصره أو الإجراء المتتلم من  ولا يضا

يتجاو    ( :  2  -  18)    المادة لا  تتلم  في ميعاد  البح في  بنتيجة  المو ف  يخطر 

 . ثيثة أيام من تاريخ تقديم  التتلم
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 (21النماذج المستخدمة   : الفصل التا ا عشر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
قم.1)2  ( النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ

 

 التحديث ا ــم الـنـمـوذج رقم النموذج 

 اعتماد فتح و يفة   (  1) 
✔ 

 اعتماد تو يف مو ف   (  2) 
✔ 

 معين عن و يفة شاغرة   (  3) 
✔ 

 ا تمارة البيابام الشخصية   (  4) 
✔ 

 السيرة ال اتية   (  5) 
✔ 

 كشف المقابلة الشخصية   (  6) 
✔ 

 عقد عمل   (  7) 
✔ 

 تعديل دوام مو ف   (  8) 
✔ 

 ابـتـداب   (  9) 
✔ 

 معارة أو بقل خدمة مو ف   (  10) 
✔ 

 تعديل مسمع و يفي   (  11) 
✔ 

 طلا مجا ة  (  12) 
✔ 

 ا تئ ان مو ف   (  13) 
✔ 

 الو يفي ا تمارة تقويم الأداء   (  14) 
✔ 

 تـرقـيـة   (  15) 
✔ 

 اعتماد حافز أو بدل   (  16) 
✔ 

 توكيل ا تيم مكاف ة / مستحقام مالية   (  17) 
✔ 

 مجراء جزائي  (  18) 
✔ 

 تـتــلــم   (  19) 
✔ 

 ا ـتـقـالـة   (  20) 
✔ 

 مبهاء خدمة مو ف   (  21) 
✔ 

 مخيء طره   (  22) 
✔ 

 مب ار كتابي )لفح بتر(   (  23) 
✔ 

 مشعار بالإقالة  (  24) 
✔ 

 مساءلة   (  25) 
✔ 

 تعريف )شهادة خبرة(   (  26) 
✔ 

 ملغاء و يفة   (  27) 
✔ 

 تفويض صيحيام   (  28) 
✔ 
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 طلا اعتماد و يفة   (1) رقم بموذج

 

 اعتماد فتح و يفة 

 

 حفت  الله   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات .. 

ومشعاربا      حيث تجدون برفق  الوصف الو يفي لها   آمل التكرم بالرفا لاعتماد فتح و يفة / 

 : بالموافقة عند صدورها علع أن تكون أوقام العمل في الفترة

 بنتام الساعام ��للفترتين الصباحية والمسائية         ��المسائية فقط          ��الصباحية فقط         ��

   :بتراً للأ باب الآتية

   

 

 

   

    :الـقـســم

    : رئيس القسم

   :الـتـاريـخ

    :التـوقـيـا
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 مدير الجمعية 

 حفت  الله   عادة رئيس الجمعية   

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات .. 

الطلا    وحيث   فإشارة للطلا المقدم بعالي  حول طلا اعتماد فتح و يفة /  مراجعة  تمح 

 : المقدم ما خطة التو يف فنفيدكم ب ن

 فتح الو يفة يتمشع ما خطة التو يف ولا مابا لدينا من الموافقة علع الطلا.   ��

  :اعت اربا عن الموافقة علع الطلا بتراً لـ ��

  

 

 

 

 

 

 

 

     للإحاطة والتوجي 

    :مدير الجمعية

    :الـتــوقـــيـا

 هـ14/      /               :الــتــاريـــخ
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 اعتماد الو يفة 

 حفت  الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 لا مابا من اعتماد الو يفة حسا الموضح بعالي . ��

    :تعتمد الو يفة ما ميحتة ��

   :اعت اربا عن اعتماد الو يفة بسبا ��

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس الجمعية

  :الا ـم

  : التوقيا

 ه ـ14/       /                :التاريخ

 صورة للـمـالـيــة.  -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -
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 اعتماد تو يف مو ف   (2) رقم بموذج

 

 اعتماد تو يف مو ف 

 

 حفت  الله    عادة مدير الجمعية    

 وبعد..    عليكم ورحمة الله وبركات .. السيم 

ضمن    علع و يفة /    فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد تو يف الأخ /  

 هـ. 14الموافم      /      /       .....................وذلو اعتباراً من يوم  الو ائف المعتمدة بالجمعية

  ��دوامين صباحي ومسائي        ��مسائي فقط        ��صباحي فقط        ��     :علع أن تكون فترام العمل

 بنتام الساعام 

  أخــرى /   ��

  ريال (400□ريال 300 □ريال 200 □طبيعة عمل )  �� : البدلام المطلوبة

 ريال (500  □ريال 400 □ريال 300□ريال   200 □)   :بقل                                ��

     تخصص ��                                          

 فاتورة بطاقة مدفوعة(  □شريحة جوال     □ريال    100 □)   :اتصالام                                ��

 

  حيثيام صره البدل /  

         

 

 

 لجنة الو ائف                            

   :جنة لرئيس ال

   :الـتـاريـخ

    :التـوقـيـا
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 مدير الجمعية 

 حفت  الله    عادة رئيس الجمعية

  : بفيدكم ب ن المو ف حاصل علع شهادام

    :وخبرام

   والدرجة   وبوصي باعتماد تو يف المو ف الم كور بعالي  علع المرتبة 

 

 

 التو يفاعتماد 

 حفت  الله   المكرم مدير الجمعية   

 حفت  الله   المكرم مدير مدارة الشأون المالية 

 حفت  الله   المكرم رئيس قسم شأون المو فين

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 : بفيدكم ب ب 

    والدرجة             لا مابا من اعتماد تو يف المو ف الم كور بعالي  علع المرتبة  ��

  كتابة /    ريال  براتا أ ا ي  هـ 14الموافم    /    /    وذلو اعتباراً من يوم  

 :ما اعتماد البدلام التالية ��

      بدل   □            بدل   □ 

      بدل   □            بدل   □ 

  ملحو ام /   ��

 رئيس الجمعية                                                                                                   

  :الا ـم

  : التوقيا

 ه ـ14/       /                :التاريخ

 الأصل لملف المو ف. - 

 صورة للرئيس المباشر.  - 

 صورة للمـالـيـة.  - 

http://www.ghadq.org.sa/
mailto:Ghadaq55177@gmail.com


 

 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 

0539677796 
www.ghadq.org.sa 

Ghadaq55177@gmail.com 

 البيابام الشخصيةا تمارة 

 البيابام الشخصية: 

    :الجنسية      :الا م الرباعي

   :رقمها                                                               :بوع الهوية

   :تاريخها                                                                     :مصدرها

    :مكان المييد                                                            :تاريخ المييد 

    :التخصص                                                : المأهل الدرا ي

 العـنـــوان: 

    :المدينة والحي

    :بجوار    : شارع

    :بداء/جوال  :فاكس   :هاتف

   :حي    : أقرب مسجد للسكن

    :عنواب 

 )     ( أعزب  )     ( متزوج    :الحالة الاجتماعية

 )     ( مباث  )     ( ذكور    :عدد الأبناء

 :جهام العمل السابقة 

 :الدورام والشهادام والخبرام

 

 

 

 

    :الا ـم

    :التوقيا

    :التاريخ
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 ا تمارة البيابام الشخصية 

 ملاحظات 
 

   الملف تقديم للوظيفة التقدم الراغبي    على
  الوظيف 

 
 ووسيلة الشخص   الهاتف فيه  موضحا

يد صندوق على  الاتصال يدي الرمز   بالمركز الخاص البر     البر
يد على أو    البر

ون     الإلكبر
 

... 

... 

... 
 

ات المؤهلات  والخبر
 المطلوبة 

 

... 
 

اف جهة  الإشر
 

... 
 

 الوظيفة  اسم
 

... 

... 

... 
 

 
 أخرى  متطلبات

 

... 
 

 اللغة  متطلبات
 

... 
 

 العمل  ساعات
 

  () المرتبة إلى () المرتبة من تدرجية الوظيفة
 
 للمؤهلات وفقا

ات  .والخبر
 

http://www.ghadq.org.sa/
mailto:Ghadaq55177@gmail.com


 

 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 

0539677796 
www.ghadq.org.sa 

Ghadaq55177@gmail.com 

 السيرة ال اتية   (3) رقم بموذج

 

 السيرة ال اتية 

 

 :البيابام الشخصية

 ................................. الجنسية/  ..................العمر/ .......................................................................................الا م/

 ...................................................................مكان المييد/ .................................................................تاريخ المييد/

 ..................................................تاريخها/ .............................مصدرها/ ............................................رقم الهوية/

 .............................................عدد الأبناء/ ..................................................................................الحالة الاجتماعية/

 :الدورام الإدارية الحاصل عليها

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

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

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

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

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

 : خبرام ومهارام 

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

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

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

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

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

 : دورام الحا ا الآلي

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

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

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

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

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

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

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

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

 : جهام العمل السابقة 

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغام 

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

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

 
 التاريخ   التوقيا

......................................         ...................................... 
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 مجراء مقابلة شخصية  (4) رقم بموذج

 كشف المقابلة الشخصية

 : المو فبيابام 

 : الجنسية    :الا م الرباعي

 : القسم                                              :المسمع الو يفي المتقدم علي 

 : التخصص                                                                            :المأهل الدرا ي

 

 20 : اكتا وصف و يفي مختصر للو يفة التي تقدمح عليها

 درجة

   

 درجام  5 :أبر  الإبجا ام والنجاحام

  

  
 

 10 :جهام العمل السابقة ومدة العمل فيها

 درجام

o      لمدة

  

o     لمدة

  

o     لمدة

  

o     لمدة

  

 

 5 :آخر عمل عملح في  و با ترك 

 درجام

   

 5 :لماذا تريد الالتحاق به   الو يفة

 درجام

   

 10 ماذا تعره عن الجمعية: 

 درجام
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 مجراء مقابلة شخصية  ( 6تابا.. بموذج رقم )

 

  5 : تو يفوما هو مكسا الجمعية من 

 درجام 

  

  
 

 2 :مقدار الراتا ال ك تتوقع  ولماذا

 درجتان 

   لأن    

 5 : وما هي  هل لديو ارتباطام أخرى )ك عمال أخرى( وهل هي يومية أو أ بوعية أو شهرية

 درجام 

  

  
 

 4 : قدرام ومواها تتميز بها

 درجام 

     

     
 

 4 :صفام شخصية مدحها الآخرون فيو

 درجام 

     

     
 

 4 : أمور تحا أن تكون في رئيسو المباشر في الجمعية

 درجام 

     

     
 

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

  

  
 

 4 :أبر  من تعره من العاملين في الجمعية

 درجام 

     

     
 

 ( درجة  مجمالي الدرجام الحاصل عليها )

 : النتيجة النهائية للمقابلة

 ر وب. □اجتيا  بنجاح.     □

    : محرر المقابلة

    :الـتـوقـيـا

 ه ـ14/        /               :الـتـاريــخ
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 عـقـد عـمـل   (5) رقم بموذج

 

ِ ينَ آمَنُوا أوَفُوا بِالعُقُودِ   :قال تعالع هَا الَّ  [1 :]المائدة  يَا أَيُّ

 عقد عمل

 

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

برقم  ………………………………أولا ً: جمعية   الربحي   غير  القطاع  لتنمية  الوطني  المركز  رقم  ………ترخيص  فاكس 

الكتروبي  ……………………………… الأ تاذ ………………………………بريد  العقد  ه ا  علع  التوقيا  في  يمثلها  و 

   بالطره الأوليشار مليها فيما بعد بصفت  رئيس مجلس الإدارة   و ………………………………

 …………………………………… عودك الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  :ثابياً 

 ( …………………………………………………………البريد الالكتروبي )  ………..………………………جوال  ……..………عنواب  مدينة

  الطره الثابيويشار الي  فيما بعد 

 : تمهيد

أبدى  حيث أن الطره الأ ال ك  ول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجت  لخدمام الطره الثابي 

فقد اتفم الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شرعا وبتام    رغبت  في العمل لدى الطره الأول

  :لإبرام ه ا العقد علع ما يلي

 : موضوع عقد العمل :أولًا 

و يفة   .1 في  وادارت   اشراف   وتحح  الأول  الطره  لدى  الثابي  الطره  يعمل  ب ن  الطرفان   اتفم 

 /…..مدة ه ا العقد  نة واحدة  مييدية تبدأ من تاريخ  ………………………………وذلو في مدينة  ……………………………

 . ما لم يتم تجديد  لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 20…./ ……/ … .وتنتهي بتاريخ   م 20……/ … 

 ( ما تبدأ من تاريخ مباشرت  للعمل. 90خضا الطره الثابي لفترة تجرب  لمدة )ي .2

 

 :  اعام العمل والإجا ام والراحة :ثابياً 

 . أيام في الا بوع 7 اعام في اليوم الواحد بواقا  8مدة العمل  .1

 . يوم الراحة الا بوعية للطره الثابي ب جر كامل يوم الجمعة  هو .2
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يوما ب جر كامل علع أن   21يستحم الطره الثابي عن كل عام مجا ة   نوية لمدة  .3

بإجا ت  في  ن  ا تحقاقها الثابي  الطره  أن يحدد مواعيد ه   الاجا ام     يتمتا  وللطره الأول 

 . وفقا لمقتضيام العمل

الأو .4 الطره  بموافقة  الثابي  التاليةللطره  السنة  الع  منها  أياما  أو  السنوية  مجا ت   يأجل  أن      ل 

اقتضح  روه  مذا  ا تحقاقها  بهاية  نة  بعد  الثابي  الطره  مجا ة   ت جيل  حم  الأول  وللطره 

( يوما فإذا اقتضح  روه العمل ا تمرار الت جيل وجا الحصول علع 90العمل لمدة لا تزيد عن )

 .لا يتعدى الت جيل بهاية السنة التالية لسنة ا تحقاق الإجا ة علع ا  موافقة الطره الثابي كتابة

( أيام  5وعيد الاضحع لمدة )   ( أيام5للطره الثابي الحم في مجا ة  ب جر كامل في عيد الفطر لمدة ) .5

 . ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية

ب جر .6 مرضية  مجا ة   في  الحم  مرض   ثبوم  حال  في  الثابي  الأولع    للطره  يوما  الثيثين  عن  كامل 

وبثيثة أرباع الأجر عن الستين يوما التالية  ودون أجر للثيثين يوما التي تلي ذلو خيل السنة الواحدة  

السنة التي تبدأ من تاريخ    : ويقصد بالسنة الواحدة  .  واء أكابح ه   الإجا ام متصلة أم متقطعة

 . أول مجا ة  مرضية

مجا ة ب جر كامل لمدة ثيثة أيام في حالة ولادة مولود ل  وخمسة أيام في  للطره الثابي الحم في   .7

كما يحم للطره الأول أن     حالة  واج  أو في حالة وفاة  وج  أو أحد أصول  أو فروع  " لا قدر الله "

 .يطلا الوثائم المأيدة للحالام المشار اليها

 

 التزامام الطره الأول :ثالثاً  

 .............................ريال ( فقط ......................يدفا الطره الأول للطره الثابي أجراً شهريا مقدار  ) .1

 . ريال  عودك

 وغير ذلو (  –ابتقال  –في حالة وجود بدلام ) كن 

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

يخضا الأجر المدفوع للطره الثابي لكافة الخصومام التي تفرضها الأبتمة في المملكة العربية   .3

اليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبي ويتم دفا الأجر للطره الثابي وكل  السعودية المطبقة ح

 .مبلغ مستحم ل  بالريال السعودك عن طريم البنوك المعتمدة
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المأ سة   .4 لدى  المشتركين  الثابي ضمن  الطره  بتسجيل  الأول  الطره  يلتزم 

الاشترا الأول  داد  الطره  عاتم  الاجتماعية  ويقا علع  للت مينام  بعد العامة  كام في حينها 

 . حسم النسبة المحددة علع الطره الثابي من الاشتراكام من أجر  طبقاً لأبتمة الطره الثابي

 .يلتزم الطره الأول بالتامين الصحي علع الطره الثابي وفقا لنتام التامين الصحي التعاوبي .5

 :التزامام الطره الثابي :رابعاً 

مذا لم يكن في     لأصول المهنة ووفم تعليمام الطره الأولأن ينجز العمل الموكل الي  وفقا   .1

يعرض    ما  تنفي ها  في  يكن  ولم  العامة  الآداب  أو  النتام  أو  العقد  يخالف  ما  التعليمام  ه   

 . للخطر

الأول  .2 للطره  المملوكة  والخامام  الي   المسندة  والمهمام  بالأدوام  كافية  عناية  يعتني  أن 

تكو التي  أو  تصرف   تحح  غير  الموضوعة  المواد  الأول  الطره  الع  يعيد  وأن  عهدت   في  ن 

   .المستهلكة

 .أن يلتزم حسن السلوك والأخيق أثناء العمل .3

أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط ل لو أجراً مضافياً في حالام الأخطار التي تهدد   .4

 .  يمة مكان العمل أو الأشخاف العاملين في 

في مجرائها علي  قبل الالتحاق بالعمل أو أثناء   للتحقم    أن يخضا للفحوف الطبية التي يرغا .5

 . من خلو  من الأمرا  المهنية أو السارية

الإضرار   .6 افشائها  ش ن  من  والتي  بالعمل  المتعلقة  المهنية  والمعلومام  الأ رار  يحفظ  أن 

العقد    ويعتبر توقيع  علع ه ا العقد مقراراً من  ب ن لا يقوم بعد ابتهاء  .بمصلحة الطره الأول

 نوام من تاريخ ابتهاء العيقة بين الطرفين داخل وخارج   3بإفشاء أ رار الطره الأول لمدة  

 . المملكة

في  .7 المرعية  والآداب  والعادام  والأعراه  بالأبتمة  الأوقام  جميا  في  الثابي  الطره  يلتزم 

في أبتمة  المملكة العربية السعودية وك لو بالقواعد واللوائح والتعليمام المنصوف عليها  

 .الطره الأول ويتحمل كافة الغرامام المالية الناتجة عن مخالفت  لتلو الأبتمة

 أك التزامام اخرى علع عاتم الطره الثابي 

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

............  
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 :مبهاء العقد وفسخ  والتعويض : خامساً 

 . بابقضاء المدة المحددة في ينتهي ه ا العقد  .1

ينتهي ه ا العقد قبل ابقضاء مدت  مذا اتفم الطرفان علع مبهائ  بشرط أن تكون موافقة   .2

 . الطره الثابي كتابية

يحم للطره الأول بإرادت  المنفردة ودون اشعار مبهاء ه ا العقد خيل فترة التجربة أو مدة   .3

طره الثابي تعويضا عن ه ا الإبهاء كما لا  وفي ه   الحالة لا يستحم ال   تمديدها من وجدم

 .يستحم مكافئة بهاية خدمة

يحم للطره الأول فسخ العقد بدون مكاف ة أو مشعار الطره الثابي أو تعويض  حسا بص   .4

 .( من بتام العمل80المادة )

 :اتفم الطرفان علع أب  في حالة فسخ العقد دون  با مشروع علع ما يلي .5

فيلتزم ب ن يدفا للطره الثابي تعويضا عن ه ا      قبل الطره الأولمذا كان فسخ العقد من   -1

 .ريال  عودك .................................(................الفسخ قدر  )

فيلتزم ب ن يدفا للطره الأول تعويضا عن ه ا      مذا ك ن فسخ العقد من قبل الطره الثابي -2

 .ريال  عودك .................................(................الفسخ قدر  )

 

 : مكاف ة بهاية الخدمة : اد اً 

يستحم الطره الثابي عند ابتهاء العيقة التعاقدية من قبل الطره الأول أو باتفاق الطرفين أو بابتهاء  

مدة العقد أو بتيجة لقوة قاهرة مكاف ة قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل  نة من السنوام الخمس  

الأولع وأجر شهر عن كل  نة من السنوام التالية ويستحم العامل مكاف ة عن اجزاء السنة بنسبة ما  

 وتحسا المكاف ة علع ا اس الأجر الأخير.   قضا  منها في العمل

 : أحكام عامة : ابعاً 

التنفي ية وكافة الأبتمة   .1 العقد لأحكام بتام العمل ولائحت   فيما لم يرد ب  بص يخضا ه ا 

 ى المعمول بها في المملكة العربية السعودية. الاخر

تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أك بزاع قد ينش  عن تنفي    .2

 . أحكام وشروط ه ا العقد
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ل    .3 ولا   –من وجدم    – يحل ه ا العقد محل كافة الاتفاقيام والعقود السابقة 

 . العقد الادعاء ب ك حم خيه ما ذكر في يحم لأك من الطرفين بعد توقيا ه ا 

كافة  .4 لإر ال  منهما  لكي  مختارا  عنوابا  العقد  ه ا  في صدر  المحدد  عنوابهما  الطرفان  اتخ  

 .المرا يم والخطابام علي 

 .حرر ه ا العقد من بسختين تسلم كل طره بسخة أصلية من  للعمل بموجب  .5

 

 

 

 وعلع ه ا جرى الاتفاق والتوقيا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الطره الثابي      الأول: الطره 

 ..................................................:.الا م       :الا م

        رئيس مجلس الإدارة  :الو يفة

 ...............................................:.التوقيا

 ........................................:.الختم
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 طلا تعديل دوام مو ف 

 تعديل دوام مو ف 

 حفت  الله   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..  السيم عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  : فآمل التكرم بالموافقة علع تعديل دوامي الحالي

   :ليصبح الدوام الجديد كالتالي

 دائـم. �� : بوع التعديل

 هـ  14الموافم       /      /         وذلو اعتباراً من يوم  :مأقح ��

 هـ14الموافم       /      /         وحتع يـوم   

 : بتراً للأ باب التالية

  

 

  : مقـدم   : القسم / الإدارة

  :الو يفة  :الرئيس المباشر

  : التوقيا  : التوقيا

 ه ـ14/      /              :التاريخ  ه ـ14/      /               :التاريخ

 

 

 حفت  الله   المكرم رئيس قسم شأون المو فين  

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 :فن مل مطيعكم ومشعار المو ف بـ

  اعت اربا عن قبول طلب    ◻

   الموافقة علع ه ا الطلا ◻

  الموافقة المشروطة ب ـ ◻

 مدير الجمعية 

  :الا ـم

  : التوقيا

 ه ـ14/       /                :التاريخ
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 ابـتـداب   ( 6)  رقم   بموذج

 ابـتـداب 

 

ـح ليبتـداب      :المرشَّ

    :جـهـة الابـتـداب

     :المهمة المنتدب مليها

   

   

ة الابتداب بالأيام   اعتباراً من يوم       / أيام   يوم      :مـدَّ

 هـ  14الموافم       /      /        

 هـ14الموافم       /      /          وحتع يوم 

    :ملـحــــو ـام

 اعتماد مدير الجمعية 

  :الا ـم

  :الو يفة

  :التوقيا

 هـ14/       /                :التاريخ

 حفت  الله  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

 ليعت ار عن الطلا. ◻

 لاعتماد الطلا.  ◻

   :لاعتماد الطلا ما ميحتة ◻

   

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

  :الا ـم

  :الو يفة

  :التوقيا

 هـ14/       /                :التاريخ
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 معارة أو بقل خدمة مو ف  ( 7)  رقم   بموذج

 

 خدمة مو فمعارة أو بقل 

 حفت  الله   المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

  فآمل التكرم باعتماد بقل المو ف /  

  بقسم /      وال ك يشغل حالياً و يفة /  

بقل    ��معارة     ��  علع و يفة /      ملع قسم /  

 خدمة

 ه ـ14الموافم     /        /         هـ   وحتع يوم 14الموافم       /      /        اعتباراً من يوم 

  ��مسائي فقط       ��صباحي فقط        ��     :وعلع أن تكون فترام العمل لدينا بالقسم

 صباحي ومسائي  

  أخرى/   ��

 موافقة رئيس القسم       طلا رئيس القسم   

  القسم:      :الـقـســم

    :الا ــــم    :القـسمرئيس 

    :الـتـوقيـا    :الـتـوقيـا

  هـ  14/         /                     : الـتـاريـخ  ه ـ14/         /                     : الـتـاريـخ
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 موافقة مدير الجمعية 

 حفت  الله   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

  ف فيدكم بموافقتنا علع بقل المو ف الم كور أعي  من قسمنا ملع قسم /  

     والله الموفم    شاكرين لكم حسن تعاوبكم

 مدير الجمعية 

                                                   

  :الا ــــم

  :الـتـوقيـا

 ه ـ14/         /                     : الـتـاريـخ

 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفت  الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

 ومجراء الي م حيال ذلو.    لا مابا من اعتماد بقل المو ف الم كور بعالي  ��

  ملحو ام /   ��

 رئيس الجمعية 

  : الا ـم

  : التوقيا

 ه ـ14/       /                :التاريخ
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 تعديل مسمع و يفي  ( 8)  رقم   بموذج

 

 تعديل مسمع و يفي

 

 حفت  الله   المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

  براتا وقدر  /       فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمع الو يفي /  

  بقسم /    وال ك يشغل  حالياً المو ف /  

  براتا وقدر  /       ليصبح علع المسمع الو يفي /  

 هـ.14الموافم     /     /        وذلو اعتباراً من يوم 

مسائي    ��صباحي فقط        ��     : وعلع أن تكون فترام العمل للمسمع الو يفي الجديد

 صباحي ومسائي  ��فقط     

  أخرى/   ��

  

المو ف                                                               رئيس القسم                                 مدير                              

 الجمعية 

                               :رئيس القسم                                                                           :المـو ـف

 الا م 

                              :الـتـوقيـا                                                                            :الـتـوقيـا

 التوقيا: 

 هـ  14التاريخ:/       /       /               ه ـ14/       /                : هـ                 الـتـاريـخ14/       /                : الـتـاريـخ
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 الاعـتـمـــــاد 

 

 حفت  الله   المكرم رئيس قـسم /  

 حفت  الله   المكرم رئيس قسم شأون المو فين  

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

في مابا من تعديل المسمع الو يفي الم كور بعالي  علع أن يو ف علع المرتبة )   ��

  ( ( والدرجة )  

  كتابةً /     ( ريال ويكون الراتا للمسمع الجديد )     

 هـ. 14بتاريخ      /      /          وذلو اعتباراً من يوم    

   ملحو ام / ��

 والله الموفم      لاعتماد مكمال باقي الإجراءام    

 رئيس الجمعية 

  : الا ـم

  : التوقيا

 ه ـ14/       /                :التاريخ

 الأصل في ملف المو ف. -

 صورة لرئيس القسم.  -

 صورة للمو ف. -

 صورة للمالية. -
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 طلا مجــا ة   ( 9)  رقم   بموذج

 

 بموذج طلا مجا ة 

 

 حفت  الله  المكرم مدير الجمعية 

 ..وبعد .  .السيم عليكم ورحمة الله وبركات            

 يوم / أيام     فآمل منكم الموافقة علع معطائي مجا ة لمدة  

 هـ.14الموافم     /     /        هـ  وحتع يوم 14الموافم    /    /      ابتداءً من يوم 

    :بتراً للأ باب الآتية

   :علع أن تحسا ضمن مجا اتي

 بدون راتا  □الا تثنائية           □الاضطرارية            □المرضية            □الاعتيادية            □

المو ف  

 ............................................................................................................................................البديل:

     والله يحفتكم ويرعاكم

 طالا الإجا ة  اعتماد رئيس القسم  

    :الا ـــم    :الـقـســم

    :التاريــخ    : رئيس القسم 

    :التوقـيـا    :الـتـوقيـا
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 اعتماد طلا الإجا ة

   :لا مابا وتحسا ضمن الإجا ام ��

 بدون راتا  ��الا تثنائية           ��الاضطرارية           ��المرضية            ��الاعتيادية            ��

 هـ.14ملع        /      /            – هـ   14وذلو عن الفترة من         /      /       

  أخرى   ��

 غير ممكن بتراً لتروه العمل.  ��

      والله الموفم

 مدير الجمعية 

  : الا ـم

  : التوقيا

 ه ـ14/       /                :التاريخ
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 ا تئ ان مو ف 

 

 ا تئ ان مو ف   

 

 

 

 

 

   :الـيـــوم    :ا م المو ف

 هـ14/       /              :التاريخ   :الإدارة/القسم

 

 ابصراه مبكر  ◻  :بوع الا تئ ان

 ت خر في الحضور   ◻

 الخروج والعودة أثناء الدوام  ◻

  أخرى   ◻

 مساءً   ◻صباحاً /     ◻   من الساعة /     :وقح الا تئ ان

 مساءً  ◻صباحاً /   ◻   ملع الساعة /   

 :  با الا تئ ان

  

  

  

 

 : الاستئذان رقم 
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 اعتماد المدير المباشر 

 

 

  :التـوقيـا     : الا ــم      

 

 

 

 موافق  غب  

 

 موافق 
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 ا تمارة تقويم الأداء الو يفي  ( 10)  رقم   بموذج

 

 

   :الا ـــــــم

     : الإدارة / القـسـم

     :المسمع الو يـفي

 (  نة ( شهر      )  ( يوم     )  )       :مدة شغل  للو يـفة

 هـ14الموافم         /        /            يوم    :تـاريخ التـعيـين

 هـ14الموافم         /        /            يوم     :تـاريخ التـقيـيم

 هـ14/       /             :هـ   ملع14/      /             :فترة التقييم من

 

 تعليمام أ ا ية 

 يجا قراءتها قبل البدء في التقييم 

 

 

 

http://www.ghadq.org.sa/
mailto:Ghadaq55177@gmail.com


 

 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 

0539677796 
www.ghadq.org.sa 

Ghadaq55177@gmail.com 

 :آلـية مجـراء التقويم  :أجزاء التقييم

 شامل لجميا المو فين. :الجزء الأول

 خاف بالو ائف الإشرافية فقط.  :الجزء الثابي

الثالث احتياجام   :الجزء  تحديد  ما  التقويم  بتيجة 

 التدريا.

 

النموذج   - 1 ه ا  من  معب ة  غير  بسخة  المو ف  معطاء 

علع   أ بوع  بمدة  أدائ   تقويم  قبل عقد جلسة  لتعبئت  

الأبعاد  الأقل والت كد من فهم المو ف الكامل لجميا  

 التي يتضمنها ه ا النموذج. 

ووضا   - 2 لي تمارة  والعناصر  الأبعاد  كافة  تعبئة  يجا 

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية. ✔عيمة )  

لنفس   - 3 المو ف  تقويم  المباشر  الرئيس  يناقش 

المحاور   بنود  من  بند  كل  في  ل   وضع   ال ك  والتقويم 

 المختلفة.

عند مجراء التقويم أحدهما    ضرورة اشتراك مقومين اثنين - 4

التنتيمي  المستوى  بنفس  والآخر  المباشر  الرئيس 

للرئيس المباشر أو أعلع كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة 

 لرئيس القسم. 

التواقيا  - 5 كافة  ا تيفاء  يجا  النموذج  ه ا  لاعتماد 

 المحددة.

المحددة   - 6 الأداء  مستويام  علع  مبني  التقويم  يكون  أن 

 وهي كما يلي:  في ه ا النموذج

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

عند تدبي المستوى الإجمالي للتقييم وحصول المو ف   - 7

علع جيد أو مقبول أو ضعيف فإن عيوة الأداء السنوية 

 تحجا عن  لتلو السنة.

علع   - 8 وحصول   الترقية  بغر   المو ف  أداء  تقويم  عند 

بُعد من الأبعاد الرئيسية )بغض  مستوى ضعيف في أك 

 النتر عن تقويم  النهائي( فإن الترقية تأجل. 

 :مرشادام عامة للتقويم

يستوفي ه ا النموذج مرة في كل عام علع الأقل   ● 

المو فين التجريبية     لجميا  الفترة  مضي  وبعد 

الأجور بند  مو في  عدا  ما  الجدد    للمو فين 

 وك لو عند الترقية. 

الأداء   ●  تحسين  مبدأ  لتحقيم  التقييم  ه ا  يهده 

علع   والمرؤوس  الرئيس  من  كلٍ  ومساعدة 

لتحسين   والأ اليا  الطرق  أفضل  علع  الاتفاق 

الي مة   والمسابدة  الدعم  وتوفير  المو ف   أداء 

ب بها  لإبجا  مه  التيقن  يجا  والتي  الو يفية  ام  

 وثيقة الصلة بتحقيم أهداه الجمعية التعاوبي. 

وجود   ●  من  لابد  بفاعلية  النموذج  ه ا  لإكمال 

أ اليا تقويم فعالة من واقا العمل مبينة علع  

معايير واضحة لجميا المو فين كالرجوع للتقارير 

بجاح   لإثبام  التقييم  بعنصر  المتعلقة  والأوراق 

 يم.التقي

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة  لوكية ملمو ة   ● 

لما قام ب  المو ف من ميجابيام أو غير ذلو خيل  

 الفترة محل التقويم.

علع   ●  المو ف  حد   فحصول  علع  بُعد  كل  قوّم 

تقدير ممتا  في أحد الأبعاد لا يعني حصول  علع  

 تقدير ممتا  في كل الأبعاد والعكس صحيح. 
 :حسابام التقديرام عند التقويم 
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تقويمو   ●  محل  اجعل  الفترة  لكامل  شاميً 

 التقويم.

 كن موضوعياً أثناء تقويمو لمو فيو. ● 

والمسأوليام   ●  الواجبام  علع  مو فو  قوّم 

المعايير   حسا  ب   المناطة  الحالية  الفعلية 

طبيعة   ما  تتيءم  والتي  النموذج  في  الم كورة 

 الو يفة المعنية.

لتقديمها   ●  والاقتراحام  الحلول  بعض  جهّز 

 . للمو ف عند الحاجة

هو  ●  التقويم  من  الغر   أن  المو ف  أخبر 

 مساعدت  للوصول للأداء الأفضل ل  وللجمعية. 

احصل علع التزام من المو ف يتضمن اقتراحام   ● 

 وحلول لتحسين وتطوير أدائ .

ما     لخّص للمو ف ما تم مناقشت  أثناء التقويم ● 

 التركيز علع النقاط التي تم الاتفاق عليها. 

اتفم ما المو ف علع ما  يقوم ب  وما  تقوم  ● 

منا بة   تواريخ  وحدد  التقويم  ابتهاء  بعد  أبح  ب  

 ل لو.

أكد ثقتو في قدرة المو ف علع تحسين الأداء   ● 

 قبل مبهاء جلسة التقويم. 
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 ( 14تابا..  بموذج رقم ) 

 ا تمارة تقويم الأداء الو يفي 

 

 ((  1ا تمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولـــــــ ـ 

 جميا المو فين بي ا تثناء.  :الفئة المستهدفة

  ( عيمة  أقرب    ✔توضا  تمثل  التي  الخابة  في   )

 وصف للأداء.
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 الإبتاجية

هي محصلة الأداء الفعلي كماً وبوعاً ما  

والتطوير  السرعة  علع  التركز 

 والا تمرارية 

 
 الإلـمـام

 الو يفي 

التي   المثلع  والأ اليا  بالطرق  الإلمام  هي 

المهام الو يفية بما في  يجا أن تأدى بها  

المعلومام   ا تخدام  علع  القدرة  ذلو 

والمعدام   والأدوام  والمواد  والإجراءام 

 الي مة لأداء العمل 

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

 ✔       كمية الإبتاج  ✔
العمل   طبيعة  تفهم 

 واحترام آداب  
     

 ✔       الدقة والجودة  ✔
مسأوليام   تحمل 

 الو يفة
     

 ✔       السرعة في الإبجا   ✔
وحل   التصرّه  حسن 

 المشكيم 
     

✔ 
الموارد   ا تخدام 

 المتاحة
      ✔ 

المعلومام   جما 

 وتحليلها 
     

✔ 
في   والتجديد  التطوير 

 الأداء 
      ✔ 

والتدريا   الخبرة  ا تثمار 

 لصالح العمل 
     

 ✔       ا تمرارية الإبتاج  ✔
الفريم   بروح  العمل 

 الواحد
     

 :التقويم العام لبُعد

 الإبتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 : الدرجة العامة لبُعد

 الإلمام الو يفي 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

   :التقـدير   :التقـدير

     

 الـمـروبـة 

متغيرام   ما  التكيف  علع  القدرة  وهي 

والشعور   والأبتمة  الو يفة 

 بالمسأولية 

 المبادرة  

تقديم المقترحام والأفكار البناءة وتبني كل  

متسا   ترك  بسيا ة  الجمعية  يخدم  جديد 

 من الوقح للقيام بها 

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

       تـقبل التغـيير ✔

✔ 

دون   ال اتية  المبادرة 

الإخيل بالعمل أو ابتتار  

 التوجي  

     
       تحمل ضغوط العمل  ✔

 ✔       تـقبل النـقـد  ✔
لتحسين   أفكار  طرح 

 العمل والأداء 
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✔ 

لتعلم   الا تجابة 

جديدة   مهارام 

 لتحسين العمل 

      ✔ 

الطارئة   الأعمال  تبني 

بالعمل   الإخيل  دون 

 الأ ا ي 

     

✔ 
تقبل أداء عمل مضافي  

 عند الحاجة 
      ✔ 

الإ هام في  يادة الدخل  

 وخفض التكاليف
     

✔ 
بالمسأولية  الاعتراه 

 عن الأخطاء 
      

 : الدرجة العامة لبُعد

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 : الدرجة العامة لبُعد

 الـمـروبــة 

  = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
   :التقـدير

    :التقـدير

     

الابضباط  

 والالتزام 

وتعني التقيد ب بتمة الحضور والابصراه  

الا تئ ابام   وقلة  الغياب  وخلو 

 وا تثمار أوقام العمل 

 
الـــولاء 

 والابتماء 

وحمل   الجمعية  تبني  والسعي  هو  هموم  

لتحقيم أهداف  والحرف علع تطوير  ورفا  

 مستوا 

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

✔ 
الحضور   مواعيد 

 والابصراه 
      تفهم أهداه الجمعية  ✔      

 ✔       ابعدام أو قلة الغياب  ✔
الجمعية   هم  حمل 

 ومشاريعها الخيرية 
     

 ✔       قلة الا تئ ابام  ✔
علع   المحافتة 

 الممتلكام والتجهيزام 
     

✔ 
بالأبتمة  التقيد 

 والتعليمام 
      ✔ 

علع  معة   الحرف 

 الجمعية 
     

 ✔       ا تثمار وقح العمل  ✔
لصالح   مقترحام  مبداء 

 الجمعية 
     

 : الدرجة العامة لبُعد

 الابضباط والالتزام 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  
 

 : الدرجة العامة لبُعد

 الولاء والابتماء 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  

   :التقـدير   :التقـدير

     

 العيقام 

وفن  

 التعامل 

الاحترام   علع  مبنية  عيقام  توطيد  هو 

الآخرين   ما  لصالح  المتبادل  وكسبهم 

 الجمعية وبرامج  الدعوية المختلفة

 
الصـفام  

 الشخصية

هي الصفام التي يتميز بها المو ف وتجعل   

 لائقاً للعمل بالجمعية كعضو فيمكز دعوك

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم   1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم 
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 ( أو أكثر ملع العدد الصحيح الأعلع. 0.5تجبر الكسور العشرية لو وجدم مذا كابح خمسة من عشرة )   :ملحو ة

 

 

 ✔       ما الرؤ اء  ✔
التطوير  في  الرغبة 

 والإبداع 
     

      اتزان التفكير ✔       ما الزميء  ✔

 ✔       ما الزوار والمراجعين  ✔
بالآداب   الالتزام 

 الإ يمية
     

       رعة البديهة  ✔       مدح وثناء الآخرين  ✔

✔ 
طاقام   ا تقطاب 

الة   فعَّ
      المتهر العام  ✔      

 : الدرجة العامة لبُعد

 العيقام وفن التعامل 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  
 

 : الدرجة العامة لبُعد

 الصفام الشخصية

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  

   :التقـدير   :التقـدير

 (  1بتيجة التقويم لا تمارة رقم ) 

 (   1تقدير المو ف علع أبعاد الا تمارة رقم ) 

5 = 

 ممتا  

4 = 

جيد 

 جداً 

3 = 

 جـيـد 

2 = 

مقا

 ول 

1 = 

ضعي 

 ه

الحاصل   الأبعاد  درجام  مجمالي 

 عليها 
      درجـة  

 بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
لحساب التقدير =  مجمالي الدرجام ÷ مجمالي  

 الأبعـاد 
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 ( 14تابا..  بموذج رقم ) 

 ا تمارة تقويم الأداء الو يفي 

 

  الـجـــــزء الــثــابـــي

 ((  2ا تمارة رقم )) 

المستهدفة الو ائف   :الفئة  مو في 

 الإشرافية فقط. 

( في الخابة التي تمثل أقرب    ✔توضا عيمة )  

 وصف للأداء. 
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 التخطيط 

الأهداه   لوضا  معينة   يا ام 

لتحقيقها  الممكنة  والآليام  والو ائل 

 ودرا ة النتائج. 

 
التفويض 

 والتدريا 

خيل   من  والإبتاج  العمل  مستوى  رفا 

 المرؤو ين.التدريا وتفويض 

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

✔ 
واضحة   خطط  وضا 

 للجميا
      ✔ 

المرؤو ين   تهيئة 

 لتمثيل الإدارة أو القسم 
     

      القدرة علع التفويض ✔       وضا أولويام للتنفي   ✔

 ✔       وضا الخطط البديلة ✔

الو ائل   ا تخدام 

العمل   لتطوير  الحديثة 

 وأداء العاملين 

     

 ✔       تحليل الأثر والنتائج ✔
وحل   المشكيم  تجاو  

 العقبام 
     

 : الدرجة العامة لبُعد

 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 : الدرجة العامة لبُعد

 التفويض والتدريا 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

   :التقـدير   :التقـدير

     

 الرقابة 
هي وضا الخطط والت كد من تنفي ها في  

 والسرعة في تصحيح التجاو ام.  أوقاتها
 

اتـخــاذ  

 القرارام 

الو ائل   أفضل  لاتخاذ  التفكير  في  أ لوب 

الطارئة   المشكيم  الأهداه ولحل  لتحقيم 

 والعارضة. 

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

✔ 
الإلمام بمشكيم  ير  

 العمل 
      ✔ 

أو   التهرب  وعدم  الحسم 

 التردد من اتخاذ القرارام 
     

✔ 
التقييم   وضوح ضوابط 

 للمرؤو ين
      ✔ 

المتاحة   البدائل  درا ة 

 قبل اتخاذ القرار 
     

 ✔       تقويم أداء المرؤو ين  ✔
اتخاذ   قبل  المشاورة 

 القرار 
     

 ✔       ا تمرارية المتابعة  ✔
تحمل مسأولية القرارام  

 المتخ ة 
     

 : الدرجة العامة لبُعد

 الرقابة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 : الدرجة العامة لبُعد

 اتخاذ القرارام 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

   :التقـدير   :التقـدير
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 ( أو أكثر ملع العدد الصحيح الأعلع. 0.5تجبر الكسور العشرية لو وجدم مذا كابح خمسة من عشرة )   :ملحو ة

 

 

 التنتيم
ا تثمار أقل وقح ممكن في تحقيم أكبر 

 قدر من الأهداه. 
 

القيادة  

 والتحفيز

لتحقيم  تحريو   ودفعهم  المرؤو ين 

وتحفيز    الأهداه المر ومة وتقويم أدائهم

 المتميزين لي تمرار في ب ل المزيد.

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

✔ 
وحسن   الوقح  تنتيم 

 ا تغيل 
      ✔ 

بالصيحيام   الإلمام 

 وا تخدام النفوذ 
     

✔ 
والمهام   العمل  تو يا 

 علع المرؤو ين 
      ✔ 

أعمال   متابعة 

 المرؤو ين وتوجيهها 
     

✔ 
في   الأعمال  مبجا  

 وقتها 
      تقديم النقد ب  لوب بناء  ✔      

✔ 
الإبجا ام   توثيم 

 وأرشفتها 
      ✔ 

والثناء   الشكر  تقديم 

للمرؤو ين   والتحفيز 

 المتميزين

     

 ✔       رفا التقارير  ✔
طريقة   ب فضل  الإلمام 

 لتحفيز كل مرؤوس 
     

 : الدرجة العامة لبُعد

 الـتـنـتـيـم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  
 

 : الدرجة العامة لبُعد

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  

   :التقـدير   :التقـدير

 (  2بتيجة التقويم لا تمارة رقم ) 

 (  2تقدير المو ف علع أبعاد الا تمارة رقم ) 

5 

 ممتا  

4 

جيد 

 جداً 

3 

 جـيـد 

2 

مقا

 ول 

1 

ضعي 

 ه

الحاصل   الأبعاد  درجام  مجمالي 

 عليها 
      درجـة  

 بُـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
لحساب التقدير =  مجمالي الدرجام ÷ مجمالي  

 الأبعـاد 
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 ( 14تابا..  بموذج رقم ) 

 ا تمارة تقويم الأداء الو يفي 

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 جزء التقييم ✔
مجمالي  

 الدرجام 

مجمالي  

 الأبعاد 
 النتيجة النهائية  

بسبة 

 العيوة 
 مقدار العيوة 

 ر.س .................... % 5 = ممتا    5 □   ( 1ا تمارة ) 

 ر.س .................... % 4 = جيد جداً  4 □   ( 2ا تمارة ) 

 مجموع الدرجام ÷ 

 مجموع الأبعاد = 

 النتيجة النهائية 

 مجموع

 الدرجام 

 مجموع

 الأبعاد 

 = جـيد  3 □

 = مقبول  2 □ تحجا 

 = ضعيف  1 □ 

 

 

 احتياجام التدريا والت هيل 

 

 : علع ضوء بتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالام التي تتطلا تدريباً لتحسين أداء المو ف الو يفي

 تدريا علع رأس العمل  □اجتماعية أو مبسابية         □درا ية         □دعوية         □تقنية        □مدارية      □

              

              

              

              

              

    :ملحو ام    : الرئـيـس المبـاشـر 

      : الــتــوقــيـــا
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      هـ  14/          /                      :الــتـــاريــــخ

    :ملحو ام    : الـمـــو ــــف

      : الــتــوقــيـــا

      هـ  14/          /                      :الــتـــاريــــخ

    :ملحو ام    : اعــــتـمـاد الإدارة

    :ملحو ام    : الا ــــــــــم

      : الــتــوقــيـــا

      هـ  14/          /                      :الــتـــاريــــخ
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 طلا تـرقـيـة   ( 11)  رقم   بموذج

 

 تـــرقـــيـــة 

 وفق  الله    عادة مدير الجمعية  

 وبعد..    السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

  آمل التكرم بالموافقة علع مدراجي ضمن المرشحين للترقية علع و يفة /  

    :لتوفر الأ باب التالية

   

    :توصيام رئيس القسم 

   

   

 طالا الترقية  موافقة رئيس القسم  

    :المو فا م     :الـقـســم

    :التـوقـيـا    : رئيس القسم 

    : الـتـاريـخ    :الـتـوقيـا
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 الاعتماد 

 هـ.14لعام           لا مـابــا اعتباراً من شهر  ◻

    : الموافقة المشروطة بـ ◻

    :والسبا  رفض الطلا   ◻

  

  

     :ملحو ام

   

 

 مدير الجمعية 

    :الا ــــم

    :التـوقـيـا

 ه ـ14/      /                 : الـتـاريـخ

 الأصل لملف المو ف. -

 صورة للمو ف. -

 صورة لرئيس القسم.  -
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 طلا اعتماد حافز أو بدل  ( 12)  رقم   بموذج

 

 اعتماد حافز أو بدل 

 وفق  الله    عادة مدير الجمعية  

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

 :آمل التكرم بالموافقة علع اعتماد صره

  : بــدل  ◻  : حـافـز ◻

    :بوع 

                

  :مقدار 

 ه ـ14/      /             :اعتباراً من تاريخ

    :ا ـم 

   :مقدار 

الاعتماد    ��دائم       ��   :بوع  حسا 

 لبعض الأشهر

 ه ـ14/      /             :اعتباراً من تاريخ

   :المسمع الو يفي   :لصالح المو ف

 : لتوافر الأ باب التاليةبتراً  

  

  

    :الـقـســم

    :رئيس القسم

    : الـتـاريـخ

    :التـوقـيـا
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 الاعتماد 

 هـ.14لعام           لا مـابــا اعتباراً من شهر  ��

    : الموافقة المشروطة بـ ��

    :والسبا  رفض الطلا   ��

  

  

    :ملحو ام

 مدير الجمعية 

    :الا ــــم

    :التـوقـيـا

 ه ـ14/      /                 : الـتـاريـخ
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 توكيل ا تيم مكاف ة / مستحقام مالية   ( 13)  رقم   بموذج

 

 

 توكيل ا تيم مكاف ة / مستحقام مالية 

 

 وفق  الله   المكرم مدير مدارة الشأون المالية 

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

ل   بقسم /      الأخ /   :الشخص الموكَّ

   هـ ملع شهر /14لعام     وذلو عن الأشهر من /   :راتا □ :بوع التوكيل

 هـ. 14لعام     

   :مستحقام أخرى وهي □  

    :ملحو ام أخرى

 ولكم جزيل الشكر والتقدير    

ــل   الـمـوكم

    :الا ــــم

   : الـتـاريـخ

   : التـوقـيـا
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 

0539677796 
www.ghadq.org.sa 

Ghadaq55177@gmail.com 

 

 اعتماد التوكيل 

 لا مابا من قبول التوكيل.  ��

    :الموافقة مشروطة بـ ��

  :بسبا   رفض الطلا   ��

  

  

  

    :ملحو ام

  

 

 مديرالجمعية 

    :الا ــــم 

    :التـوقـيـا ختم الجمعية  

 ه ـ14/      /                 : الـتـاريـخ 
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 
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 مجـراء جـزائـي   ( 14)  رقم   بموذج

 

 مجـــراء جـزائــي 

    :رقــمـــ       :ا م المو ف المخالف

    :الـقـســـم      :المسمع الو يفي

   :بـوع المخالفـة

 الرابعة  ��الثالثة    ��الثابية    ��الأولع    ��  :تكرارها هـ14/    /        :الموافم .............يوم  :تـاريـخـهـا

 : بـوع الجـزاء

 من الراتا  ........................حسم □ (1 

 توجي  مب ار شفهي  □ (2 

 توجي  مب ار كتابي □ (3 

 حرمان من العيوة السنوية القادمة  □ (4 

 ...................أمر ميقاه من العمل لمدة □ (5 

 مشعار بالفصل ومبهاء الخدمة □ (6 

  أخرى   □ (7 

   

 :ميحـتـام

  

  

  

  

  

 

 

 مقرار وتعهد المخالف 

أقر أبا المو ف الموضح ا مي بعالي  بالمخالفة المنسوبة ملي والواردة في ه ا الإجراء  

علع     وأبدك اعت ارك وتعهدك بالالتزام بكافة تعليمام وأبتمة العمل بالجمعية    الجزائي

لتفادك ما حصل من قصور في الأيام القادمة.  ميجابياً  أمل أن يكون ه ا الإجراء مأشراً 

 وفيم    والله ولي الت 

  التوقيا /      هـ14/     /          :التاريخ   الا م المو ف /  

 

 

http://www.ghadq.org.sa/
mailto:Ghadaq55177@gmail.com


 

 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 
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 وفقـ  الله    عادة  رئيس الجمعية

    :ما ميحتة   آمل الاطيع واعتماد 

  التوقيا /      هـ14/     /          :التاريخ   مدير الجمعية /  

 

 

 الاعتماد 

   :يتخ  بحق  الإجراءام التالية

 توجي  مب ار شفهي □ (2)  من الراتا  .................................حسم □ (1)

 توجي  مب ار كتابي  □ (4) حرمان من العيوة السنوية  □ (3)

 أيام   ميقاه من العمل لمدة   □( 6) مشعار  بالإقالة ومبهاء الخدمة   □ (5)

   أخرى   □ (6)

  توجيهام أخرى / 

 رئيس الجمعية 

    :الا ــــم

    :التـوقـيـا

 ه ـ14/      /                 : الـتـاريـخ
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 

0539677796 
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 تـتـلـُّـم   ( 15)  رقم   بموذج

 

ــم   تـتــلَّ

 وفق  الله    عادة رئيس الجمعية  

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

 ..: با التتلّم   

  

  

  

  

  

 ..  :شرح التتلّم   

  

  

  

  

  

   :الطره الآخر في التتلّم★

  

  : الا ـم   هـ14الموافم    /    /      يوم   :المشكلةتاريخ ★

    :الو يفة ه ـ14الموافم    /    /      يوم   :تاريخ التـتلّم★

    :التوقيا   : المرفقام ★

 ه ـ14/        /                 :التاريخ   
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 

 ( 5525ترخيص رقم ) 
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 التوجي 

 رفا التتلم عن المو ف ما مشعار الطره الآخر ب لو.  ��

  : محالة النتر في التتلّم ملع ��

م غير وجي  ما التوصية بـ:   ��   التتلَّ

  أخرى   ��

  رئيس الجمعية  

  : الا ـم

    :التوقيا

 ه ـ14/        /                 :التاريخ

 

 

ه ا الجزء يعب  عند الإحالة  

 ملع جهة أخرى فقط

 مفادة الجهة المحال مليها

  

  

  : الا ـم

    :التوقيا

 ه ـ14/        /                 :التاريخ
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  
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 ا تـقـالـة   ( 16)  رقم   بموذج

 

 ا تقالة مو ف 

 حفت  الله    عادة رئيس الجمعية     

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

   :التمهـيد

  

   : الأ باب

  

  

)بعد      آمل من  عادتكم قبول ا تقالتي ومعفائي من و يفتي في الجمعية ل ا    :الطلا

من   اعتباراً  قيدك  وطي  الا تقالة(  له    تقديمي  تاريخ  من  شهرٍ 

وتعميد من يلزم لإكمال     ه ـ14............../............../ ...........الموافم  ..........................يوم

 مجراءام مبهاء الخدمة.

  

  

 وتقبلوا شكرك وتقديرك       راجياً المولع عز وجل أن يجعلني ومياكم من أبصار دين 

 مقدم الا تقالة  موافقة مدير الجمعية  

    :الا ـــم  الا م:  

    :التاريــخ    :التاريخ 

    :التوقـيـا    :الـتـوقيـا
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 
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 التوجي 

 وفق  الله   المكرم / مدير الجمعية  

 وفق  الله                                          المكرم / رئيس قسم شأون المو فين 

 :بفيدكم ب ب 

واعتمدوا طي قيد  اعتباراً من تاريخ     /         لا مابا من قبول ا تقالة المو ف الم كور  ◻

 هـ. 14     /

  أخرى   ◻

  

  رئيس الجمعية 

  : الا ـم

    :التوقيا

 ه ـ14/        /                 :التاريخ
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 
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0539677796 
www.ghadq.org.sa 

Ghadaq55177@gmail.com 

 مبهاء خدمة  ( 17)  رقم   بموذج

 

 بيان مبهاء خدمة مو ف 

 : بيابام المو ف

ا م المو ف  

 الرباعي

 

  الـقــســـــم

فترام   رقـم الـمـو ـف

 الدوام 

 

 : بيابام الو يفة

  المرتبة   المسمع الو يفي

  الدرجة  رقـم الو يـفة

  كتابةً   الراتا الحالي

 : بيابام الخدمة

 ه ـ14/     /           تاريخ طـي القـيد  ه ـ14/     /           تاريخ التو يف

 نة/س   مـدة الخـدمة  

 بوام

شهر/أ 

 شهر 

 يوم/أيام 

الغياب طول مدة  عدد أيام 

 الخدمة

عدد  

 الا تئ ابام 
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 
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 : ا تحقاقام مالية

الإجا ام  رصيد  مجمالي 

 الاعتيادية

  قيمتها 

للشهر  الدوام  أيام  مجمالي 

 الأخير

  قيمتها 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للمو ــف

علع  ومستحقام  ديون 

 المو ـف

  قيمتها 

تصفية 

 الحقوق 

  المبلغ 

المو ف   كافة  توقيا  با تيم 

 الحقوق 
......................... 

 ه ـ14/    /       التاريخ

 

أمين  

 الصندوق 

مدير مدارة 

 الشأون المالية 

  ...........حرر في يوم 

 ه ـ14الموافم    /    /    

 الخـتـم 

 مدير الجمعية 
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  
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 مخـيء طـره   ( 18)  رقم   بموذج

 

 مخـيء طـره 

   :رقم المو ف  :ا م المو ف

  : القسم  :الو يفيالمسمع 

   :مصدرها   : تاريخها  : رقم الهوية

ب مل الإفادة عما مذا كان علع المو ف     بتراً لطي قيد المو ف الموضح بيابات  أعي 

عينية أو  بقدية  أو مستحقام  عهد  أك  ومخيء طره     الم كور  الي م  مكمال  لنا  ليتسنع 

 ولكم خالص الشكر والتقدير      المو ف علع ضوء مجابتكم 

 رئيس شأون المو فين 

  : الا ـم

    :التوقيا

 ه ـ14/        /                 :التاريخ
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  
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 مفادة الشأون الإدارية    مفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.........................................................:.الا ـم

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

.......................................................:.التوقيـا

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

 هـ14/       /               :التاريخ

.........................................................:.الا ـم

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

.......................................................:.التوقيـا

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

 هـ14/       /               :التاريخ

 مفادة قسم التقنية  مفادة قسم شأون العاملين

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.........................................................:.الا ـم

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

.......................................................:.التوقيـا

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

 هـ14/       /               :التاريخ

.........................................................:.الا ـم

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

.......................................................:.التوقيـا

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

 هـ14/       /               :التاريخ
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 
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 مفادة قسم آخر ذو عيقة  مفادة الشأون المالية 

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

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

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

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

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

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

.........................................................:.الا ـم

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

.......................................................:.التوقيـا

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

 هـ14/       /               :التاريخ

.........................................................:.الا ـم

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

.......................................................:.التوقيـا

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

 هـ14/       /               :التاريخ

 

 

 الاعتماد 

بعـالي  بيابات   الموضح  المـو ف  ب ن  التعـاوبي  الجمعية  مدارة  لـدى    تشـهد  عمل  قد 

 هـ  14الجمعية خيل الفـترة من      /     /      

 هـ.14وقد تم مخيء طرف  اعتباراً من يوم           بتاريخ      /     /          هـ14وحـتع      /      /      

كما تم مخيء طرف  من الجمعية با تيم كافة العهد والمستحقام والأعمال الموكلة  

 ملي .

 مدير الجمعية  

  : الا ـم

    :التوقيا

 ه ـ14/        /                 :التاريخ
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 

 مسجلة لدى المركز الوطني  

 للقطاع غير الربحي 
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 مب ار كتابي )لفح بتر(   ( 19)  رقم   بموذج

 لفح بتر 

 

 رابا □ثالث        □ثابي        □أول        ��    :مب ار كتابي

 حفت  الله                                   المكرم الأخ /  

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

  فقد  اءبا ما حصل منكم من تقصير في /  

  

  

  ومخالفتكم لأبتمة الجمعية في /  

  ل ا فنلفح بتركم ملع /  

  

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفم. 

الإب ار الكتابي مأشراً ميجابياً لتفادك ما حصل من قصور في  علع أمل أن يكون ه ا  

 و يادة اهتمام المو ف بما تمح الإشارة ملي .    الأيام القادمة

      والله من وراء القصد

 أخوكم

  : الا ـم

  :الو يفة

    :التوقيا

 ه ـ14/         /                  :التاريخ

 

 المو فين.صورة لملف المو ف لدى شأون  -

 صورة لرئيس القسم المباشر.  -
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 المملكة العربية السعودية 

 جمعية غـدق لسقـيا المـاء 
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 مشعـار بالإقـالـة   ( 20)  رقم   بموذج

 

 

 مشعار بالإقالة 

 وفق  الله   عادة / رئيس الجمعية

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

  فنشير ملع  عادتكم بالا تغناء عن خدمام المو ف /  

 ه ـ14/      /              :وذلو اعتباراً من تاريخ     علع المسمع الو يفي /  

 ولكم جزيل الشكر.   ب مل توجيهكم بما تروب  منا باً لاتخاذ باقي الإجراءام

    :الا ــــم

    :الـو ـيفـة

    : الـتـاريـخ

    :التـوقـيـا
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 توجي  مدارة الجمعية 

 

 وفـقـ  الله                        المكرم المو ف /  

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

فنود مشعاركم بالإقالة     فنتراً لا تغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقح الراهن

الإشعار ه ا  تاريخ  من  بعد شهرٍ  تعالع  بمشيئة الله  بالجمعية  ينتهي  عملكم      وأن 

السابقة  الفترة  خيل  وب لكم  عطاءكم  لكم  ما      شاكرين  التواصل  يبقع  ب ن  أملنا  ما 

 وم هاماً في الدعوة ملع الله تعالع في الأيام المقبلة.    الجمعية خدمةً لدين الله

 وا فائم التقدير والاحترام    وتقبل

 اعتماد رئيس الجمعية 

  : الا ـم

    :التوقيا

 ه ـ14/         /                  :التاريخ
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 المملكة العربية السعودية 
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 مساءلة   ( 21)  رقم   بموذج

 

 مساءلة 

  ت خر  □  غياب   □

 خروج من الدوام بدون مذن □ 

 الإدارة   القسم   الو يفة   الا ـــم  

    

 

  تاريخ ووقح البيان 
رصيد المو ف من الأجا ام خيل  

 السنة 

 التاريخ  اليوم 
م

 ن

مل

 ى
  اعتيادية   ف/م 

اضطرار

 ية

 

 
....../....../.......14

 ه ـ
  مرضية    

ا تثنائ 

 ية
 

 
....../....../.......14

 ه ـ
    

بدون  

 راتا
 الغياب  

 

 

 مفادة المو ف 

  :الا م  

  : التوقيـا  

 ه ـ14/     /                :التـاريخ  
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 رأك رئيس  المباشر

  :مدير/رئيس  

  : التوقيـا  

   

 

 

 ه ـ14/     /               :التـاريخ

 

 مدارة الجمعية 

 

 

 

 تحسا ل  مرضية  ��  تحسا ل  اضطرارية ��

 تحسا ل  اعتيادية  �� 

 تحسم علي  فقط  ��  يكتفع بتوجي  تنبي  ل   ��

 يطبم في حق  مجراء جزائي  �� 

  أخرى /   ��

 

 المدير الجمعية 

  

 الأصل لملف المو ف. -

صورة للشأون المالية في حال الحسم.  -
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 تعريف 

 

 الحمد لل  والصية والسيم علع ر ول الله وعلع آل  وصحب  ومن والا ..    أما بعد.. 

 ………………………………فتشهد مدارة جمعية  

  ب ن المو ف /  

  ضمن قسم    قد عمل بالجمعية علع و يفة  

 هـ  14في الفترة من     /     /          التابا لإدارة  

ه       ريال   براتا شهرك وقدر      هـ14وحتع      /     /        خيل  وكان 

ة حسن السيرة والسلوك.   المدَّ

دون أدبع مسأولية علع الجمعية خيه ما      وقد أعطيح ل  ه   الإفادة بناءً علع طلب  

 ذُكر. 

      والله الموفم

 

 مدير الجمعية 

    :الا م

  : التوقيا

    :التاريخ

 الخـتم 
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 تفويض صيحيام   ( 22)  رقم   بموذج

 

 تفويض صيحيام 

 وفق  الله   المكرم مدير الجمعية  

 وفق  الله  رئيس /  - المكرم مدير

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

  فنتراً ل ـ

  التوقيا/   فنحيطكم علماً ب با قد فوضنا الأخ / 

 ه ـ14هـ  وحتع      /      /       14خيل الفترة من      /      /       

    :بالصيحيام التالية

  

  

  

 ولكم جزيل الشكر       ليطيع

    :الا ــــم

    :الـو ـيفـة

    : الـتـاريـخ

    :التـوقـيـا
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 التوجي 

 وفق  الله   المكرم /  

 وبعد..   السيم عليكم ورحمة الله وبركات ..

 :بفيدكم ب ب 

 تم الاطيع ولا مابا.  ◻

  أخرى   ◻

  

 مدير الجمعية 

  : الا ـم

  : التوقيا

 ه ـ14/         /                   :التاريخ
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