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 المقدمة والمصطلحات الفصل الأوّل: 

 المقدمة   

هـ  ، وهي ذات شخصية اعتبارية، ولها كيانها  ١٤٣٧/ ٦/ ١8(  ٧٦٦١٠أنشئت الجمعية بالقرار الوزاري رقم )

ي إطار أحكام 
تم وضع هذه اللائحة حتى يكون  نظامها الأساسي . التنظيمي والإداري والمالي الخاص بها ف 

ي جمعية إنتاج  
يكون العمل على أسس وأنظمة واضحة   بحيثالموظف على إلمام تام بكل ما يتعلق بعمله ف 

ي تؤثر على  
ي جميع الأمور والجوانب التى

مما يتيح للموظف العمل بارتياح وثقة تامة وتحقيق الشفافية ف 

ي الجمعية مع ما هو  العلاقات بي   الجمعية والم 
ي التوفيق بي   ما هو متوقع من موظف 

، والمساهمة ف  وظفي  

 متوقع من إدارتها. 

 أحكام عامة  (: 1المادة )
ذات العلاقة   والأنظمةالتنفيذية    ولائحتهوضعت أحكام هذه اللائحة بما يتوافق مع أحكام نظام العمل   -

ية.     بالموارد البشر
العلاقة بي   الجمعية وموظفيها بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفي   تهدف هذه اللائحة إل تنظيم  -

 بما له وما عليه. 
ً
 وليكون الجميع على بينة من أمره عالما

 متعاقدين )الدوام الكلىي   -
(تشي أحكام هذه اللائحة على جميع العاملي   بالجمعية سواءً كانوا موظفي   ي

  والجزئ 
 المتطوع حكمهم،أو من يأخذ  

ً
 اللائحة. ي   فيما يشملهم من بنود هذه وأيضا

ي  -
وط الأفضل للموظف الواردة ف  تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشر

 العقد. 

ي إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة   -
ولا تكون هذه  لذلك، لإدارة الجمعية الحق ف 

 عتمادها من مجلس إدارة الجمعية. التعديلات نافذة إلا بعد ا 

ي عقد العمل ، ولا تتحمل  -
تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة وينص على ذلك ف 

ي قراءة ومعرفة نصوص هذه اللائحة. 
ه ف   الجمعية أي مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصب 

ي هذه اللائ  -
 حة و عقود العمل بالتقويم الميلادي . تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها ف 

ر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذه اللائحة بما لا يتعارض مع أحكامها.  -
ِّ
 يصد

ي هذه اللائحة -
ي المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص ف 

 . يتم الرجوع إل نظام العمل ف 

 التعريفات (: 2المادة )
 المصطلحات التالية أينما وردت بهذه اللائحة يقصد بها :

 التعريف المصطلح

 جمعية الأسر المنتجة بمنطقة حائل )إنتاج(. الجمعية

 رئيس مجلس إدارة جمعية الأسر المنتجة )إنتاج(. الرئيس 

 مجلس إدارة جمعية الأسر المنتجة بمنطقة حائل )إنتاج (. مجلس الإدارة

 اللجنة التنفيذية التابعة لمجلس إدارة الجمعية ، والتي تسير أعمال الجمعية . الادارة التنفيذية 

 تشمل الإدارة العامة والإدارات والأقسام والوحدات المعتمدة في الهيكل التنظيمي للجمعية الوحدات الادارية 
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 لائحة الموارد البشرية
والإجراءات التي يتم بموجبها اختيار منسسسوا الجمعية من العاملو و المسسست دمو    مجموعة من الأسسسس و القواعد

 و المتعاونو والمتطوعو وتعيننهم وترقيتهم وإنهاء خدماتهم وما إلى ذلك.

 مدير جمعية الأسر المنتجة ) إنتاج ( المدير التنفيذي 

 الموظف
ا مقابل أجر، بموجب عقد عمل محدد المدة أو غير وتحت إدارتها أو إشسسسرا هالجمعية  كل شسسس ع يعمل لمصسسسلحة 

 محدد المدة. 

 المتعاون 
الشسسسس ع المسسسسستعان بج من خارج الجمعية لأداء مهام مفقتة بمكا ةة مقطوعة بموجب عقد م، الجمعية، ولا تنطب   

 عليج الميزات واللوائح التي تنطب  على الموظف.

 المنشةة وتحت إدارتها أو إشرا ها تطوعاُ وبدون مقابل مالي أو عينيهو كل ش ع يعمل لمصلحة  المتطوع

 نظام العمل بالمملكة العربية السعودية. نظام العمل

السسسسسستسسسسسسةمسسسسسسيسسسسسنسسسسسسات   نسسسسسسظسسسسسسام 
 الاجتماعية

 هو نظام التةمينات الاجتماعية بالمملكة العربية السعودية.

 وضوابط داخلية معتمدة من قبل صاحب الصلاحية. أنظمةمجموعة  الأنظمة والضوابط

 اللائحة.تنفيذ أو تطبي  هذه هي سلسلة المراحل المعتمدة التي يجب اتباعها في سبيل  الإجراءات

 سنة التقويم
 ، وهو اثنا عشر شهراً. الميلاديبهدف إدارة ما ورد في هذه اللائحة من تواريخ يعامل الجمي، حسب التقويم 

 ( يوماً لاحتساب أجزاء الأجر.  30وتعتبر أيام الشهر )

 هو اليوم العملي لعدد ثمان ساعات عمل. اليوم التقويمي

 لائحة تنظيم العمل
المعتمسدة من واارة الموارد البشسسسسسسسسسسسريسة والتنميسة الاجتمساعيسة وأي تعسديلات تطرأ بالجمعيسة، و هي لائحسة تنظيم العمسل 

 عليها. 

 الصلاحيات المعتمدة من مجلس الإدارة والمدير العام للجمعية. الصلاحيات الم ولة

 الراتب الأساسي
غير مكتوب، مهمسسا كسسان نوع الأجر أو   كسسل مسسا يعطى للموظف مقسسابسسل عملسسج، بموجسسب عقسسد عمسسل مكتوب أو

 طريقة أدائج، مضا اً إليج العلاوات الدورية.

 الاجر الفعلي
الأجر الأسساسسي مضسا اً إليج سسائر الزيادات المسستحقة الأخر  التي تتقرر للعامل مقابل جهد بذلج في العمل، أو 

 .وجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العملمخاطر يتعرض لها في أداء عملج، أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل بم

 سلم الرواتب 
هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملاً لجمي، المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية ، ومواَّعة 

 حسب المراتب والدرجات.

 البدل
أو   ه اللائحةالم صسسع لج واددد في هذمبلغ يضسساف إلى الراتب ولا يم ل جزءاً منج، ويتم صسسر ج مقابل ال رض  
 عقد العمل، ويتوقف صرف هذا المبلغ عند انتفاء شروط استحقاقج.

 هي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف بشكل سنوي وفق سلم الرواتب العلاوة  
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 الخدمة المستمرة

 الخدمة، وتعد الخدمة مستمرة في الحالات التالية:من تاريخ ابتداء    خدمة الموظف غير المتقطعة بالجمعية
 الإجااات والعطل المقررة نظاماً. -1
   . ترة الانقطاع لأداء الامتحانات و قاً لما هو منصوص عليج في هذه اللائحة -2
 حالات غياب الموظف عن عملج بدون أجر التي لا تزيد مدتها عن عشرين يوماً متقطعة خلال سنة العمل. -3

 العملعقد 
بموجب أحكام نظام العمل، لمدة محددة أو غير محددة مقابل   اتفاقية مكتوبة أو غير مكتوبة بو الموظف والجمعية

  الجمعية.أجر متف  عليج وتحت إشراف 

 العمل المفقت
ولسسسساعات عمل منصسسسوص عليها ومتف  عليها، سسسسواءً كان   الجمعية،العمل الذي يفديج الموظف غير المتفرغ لد  

 هذا العمل يومياً أو بعض أيام الأسبوع أو بالشهر.

 للقيام بالمهام الوظيفية ولفترة محددة يومياً.   ترة العمل التي يقضيها الموظف خلال اليوم بالجمعية ساعات العمل الرسمية

 العمل الإضافي
الموظف بعسد أوقسات العمسل الرسمي أو في العطلات الرسميسة ادسددة في هسذه  هو العمسل الإضسسسسسسسسسسسافي السذي يقضسسسسسسسسسسسيسج 
 اللائحة يتقاضى عليها أجراً إضا يا.

  ترة التجربة
وعليج إثبات جديتج وجدارتج في العمل الذي ألح   يج،    هي تسسسسعون يوماً يقضسسسيها الموظف عند التحاقج بالجمعية،

  ولا يجوا أن تزيد عن مائة وثمانو يوماً.

 وحدات قياسية لمفشرات تم تحديدها وعلى الموظف إثبات مستو  قدراتج في تحقي  العمل المنوط بج. نظام تقييم أداء

 التدريب والتطوير
تو  أداء أ ضسسسل لتحقي  أهداف الجمعية، ويتم تنمية قدرات  صسسسقل مهارات وقدرات موظفي الجمعية لتقديم مسسسس

الموظفو خلال برامج يتم إعدادها للتةكد من تسسسلسسسل مسسستو  المهارات الوظيفية حسسسب نوع العمل ومسسستو   
 الأداء المتوق،. 

 المسائلات التةديبية
لجمعية بكا ة مسستوياتهم، والذي  التجاوا الإداري أو المالي أو الأخلاقي أو السسلوكي الذي قد ينشسة من موظفي ا

 ينتج عنج التحقي  معهم على تلك الوقائ،، وينتج عنها تبرئتهم أو اتخاذ إجراء نظامي ضدهم. 
 

ي 
   الواجبات والمسؤوليات : الفصل الثان 

 (   3المـادة )

  حيث أن الجمعية قد أنشئت من أجل خدمة أ راد المجتم،،  إنج ينب ي الحرص على أن يكون منسوبيها ممن يريدون بأعمالهم وجج الله عز وجل وأن
 يكون سلوكهم منضبطاً و   الضوابط الشرعية والقواعد والقيم المهنية الصحيحة.   

 (  4المـادة )

 يجب على العاملو في الجمعية التقيد بما يلي:  
 • معر ة السياسات والأنظمة واللوائح المعمول بها في الجمعية والتقيد بما جاء بها.  
  .• المعر ة الدقيقة لمهام وظيفتج التي يش لها وواجباتج وحدود صلاحياتج ومسفولياتج  

    .وقتج وجهده لإنجاا واجبات الوظيفة  • الالتزام بأوقات العمل الرسمي في مقر عملج وتكريس
طبيعة   • تنفيذ التعليمات والأوامر التي تصدر إليج من الرؤساء  يما لا يخالف اللوائح والنظم أو يتعارض م، سياسات الجمعية وأهدا ها، أو م،

 عملها .
    .• ادا ظة على أموال الجمعية وممتلكاتها ووثائقها وأسرارها
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 فقاً م، ما يقتضيج عملج من شرف ونزاهة وأمانة والتعاون م، املائج العاملو بما يحق  أهداف الجمعية والمهام التي يكلف بها  • أن يكون سلوكج مت
  .وأوامر رؤسائج    عملج،• العمل في المكان الذي تحدده الجمعية والالتزام بكل النظم واللوائح والقواعد التي تحكم  

 ئح والعادات والتقاليد المرعية داخل المملكة العربية السعودية بما لا يتعارض م، القيم الإسلامي.• مراعاة واحترام النظم واللوا
 
 

 (   ٥المادة )

   يلي:يحظر على أي من منسوا الجمعية ما   -
 بذلك.إ شاء أية معلومات يطل، عليها بحكم وظيفتج إذا كانت سرية بموجب تعليمات تقضي   -
   رسمية.الاحتفاظ لنفسج بأصل أو صورة لأية وثيقة  -
   غيرها.ممارسة أي نشاط يتعارض م، أهداف الجمعية أو تلقي تعليمات من جهة   -
 ل الخدمات التي يقدمها للجمعية من أي جهة كانت مقابطلب أو قبول أي تبرع أو إكرامية أو هدية لش صج أو قيمة أتعاب   -
الإدلاء بتصسريح أو نشسر معلومات تتعل  بنشساط الجمعية أو إلقاء محاضسرة أو الاشستراد في حديث عبر وسسائل الإعلام الم تلفة  -

   التنفيذي.و   التعليمات المنظمة لذلك؛ إلا بموا قة المدير  
 وظيفتج. خارج الجمعية إلا بموا قة المدير التنفيذي، وبما لا يتعارض م، واجبات    الجم، بو وظيفتج، وممارسة مهنة أخر 

 الصلاحيات والمسفوليات للمعني بتطبي  النظامالفصل الثالث: 

 (6المادة )
 مجلس الإدارة:   .1

 اعتماد الهيكل التنظيمي.   - أ
 اعتماد خطة الموارد البشرية سنويًا.  -ب 
 الهيكل التنظيمي. اعتماد الأوصاف الوظيفية حسب   -ت 
 اعتماد توظيف الوظائف التنفيذية )المدير العام، مديرو الإدارات، ورؤساء الأقسام(.  -ث 
    يصدر مجلس الإدارة في بداية كل عام مالي في حال قرر الت يير أو عند الحاجة قراراً بتفويض الصلاحيات، أو أمراً باستمرار العمل   - ج

 لاختصاصات والصلاحيات القائمة.  با
 المدير العام للجمعية: .2

 التوصية باعتماد أي تعديلات في الهيكل التنظيمي.   -أ

 اعتماد التكاليف المالية لوسائل وأدوات الاختيار والتوظيف. -ب 
 الوظائف بناءً على الصلاحية الم ولة لوظائف أقل من رؤساء أقسام تنفيذين.    ش لاعتماد   -ت 
 لس الإدارة لتوظيف الوظائف التنفيذية من رؤساء أقسام.تقديم التوصية لمج -ث 
 توقي، عقود العمل لكا ة مستويات التنظيم الإداري. - ج
 اعتماد تعديلات الوصف الوظيفي اددثة. - ح
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    الهيكل التنظيمي وتصنيف الوظائف: رابعالفصل ال

 (   7المـادة )

يعتمد مجلس الإدارة بناء على توصية من المدير التنفيذي الهيكل التنظيمي والدليل التنظيمي الذي يحدد  يج مهام واختصاص كل وحدة  
 إدارية من وحدات الجمعية.   

 (   8المـادة )

 يعتمد مجلس الإدارة بناء على توصية من المدير التنفيذي سلم الأجور ودليل تصنيف وظائف الجمعية.  

 (   ٩المـادة )

  يجوا بقرار من مجلس الإدارة بناءً على توصية من المدير التنفيذي بصفة است نائية وبناء على مصلحة العمل تحوير بعض الوظائف أو تعديل
 بما يتمشى م، خطة تصنيف الوظائف المعتمدة.   مسمياتها أو شروط ش لها  

 (   10المـادة )

رئيسسسسسسسسية يتفرع منها عدد من الأقسسسسسسسسام والوحدات الفرعية التي يتب، لها وظيفة أو أك ر بحسسسسسسسسب    إداراتإلى  في الجمعية    الهيكل التنظيمييصسسسسسسسنف  
 الحاجة.  
 (   11المـادة )

 توصف كا ة  ئات الوظائف بالجمعية بحيث يتضمن الوصف:   
   الوظيفة. مسم  •

 أو تنظيميا.    •
ً
ي ترتبط بها فنيا

 الوحدة الإدارية التى

 الوظيفية. الدرجة  •

  للوظيفة. الهدف العام الاختصاص أو  •

 والمسؤوليات. المهام  •

 من المؤهلات العلمية المطلوبة والمعارف والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة.  الحد الأدئ   •

 (   12المـادة ) 

يتضسسسسسسمن سسسسسسسلم الأجور في الجمعية كا ة مسسسسسسسميات الوظائف المصسسسسسسنفة وكذلك البدلات التابعة لج ودليل للمفهلات، وذلك لتمكو  
 الجمعية من استقطاب الموارد البشرية ذات الكفاءة وادا ظة عليها.   

 (  13المـادة )

سسسسسسلوب التقييم المناسسسسسسب وإلحا  كل وظيفة بالدرجة المناسسسسسسبة لها في سسسسسسلم  تقيم وظائف الجمعية و قاً لعوامل التقييم المعتمدة للوظائف واختيار أ
 الأجور.   

 

   التوظيف :خامسالفصل ال

 (   14المـادة )

العساملسة لكسل إدارة قبسل نهسايسة  القو  العساملسة ويبُسادر مسدير الموارد البشسسسسسسسسسسسريسة بعمسل جسدول تقسديري لمتطلبسات القو  يتم تقسدير متطلبسات الجمعيسة من 
اسسسسسستمارة القو  العاملة إلى المدير التنفيذي. وتسسسسسسعى الجمعية في اسسسسسستقطاب الكفاءات من ذوي  العام ب لاثة أشسسسسسهر على الأقل ويُمررها مر قة م، 

تَةجَررتَ القَوِي الأمِوُ (.   الاستقامة على الدين وال  كفاءة والجدارة والخبرة والمفهل العلمي والأمانة امت الًا لقول الله تعالى: ) إن خَيررَ مَنِ اسر
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 أنواع التوظيف في الجمعية: (1٥المادة )

وظيفة محدث كل ثلاث سسسسنوات  توظيف كوادر مفهلة للوظائف الشسسساغرة في الجمعية، وذلك بتواجد وصسسسف وظيفي لكل  الوظائف الدائمة:   .1
ة  إذا تطورت أعمالها بالزيادة أو النقصسسان، ويتم اختيار المرشسسحو ذوي الكفاءة والقدرة، ولديهم المفهلات اللاامة من خبرات عملية وعلمي

 ومهارات وقدرات لاامة للقيام بمهام الوظائف الشاغرة، بناءً على خطة التوظيف السنوية المعتمدة سلفاً.

لسسسد احتياجات الجمعية خلال  ترات مختلفة خلال السسسنة، لأداء مهمة عمل معينة لفترة محددة، حسسسب تنوع الحاجة من  المفقتة:    الوظائف .2
ة  وظائف تشسس يلية أو وظائف تخصسسصسسية ليس لها طاب، الدوام الكامل بالجمعية؛ وتكون العلاقة التعاقدية ذات طبيعة مفقتة تنتهي بانتهاء المد 

 .المتف  عليها
 
 
 
 
 

 شروط التوظيف:   
أن يكون سعودي الجنسية، وفي حالة تعذر ذلك يمكن ش ل هذه الوظائف ب ير السعوديو أو السعوديات ممن تتو ر  يهم الكفاءات   -

 والمهارات الضرورية والمفهلات العلمية والخبرات العملية التي تتطلبها كل وظيفة لتحقي  أهداف الجمعية على أكمل وجج. 
    عاما.ً أن يكون العامل قد أتم ال امنة عشر من عمره وان لا يزيد عمره عن ستو   -
   .أن يكون حاصلًا على المفهلات والخبرات المطلوبة للوظيفة -
 اجتياا الفحع الطبي الذي يفكد سلامة المرشح من أي عيب أو مرض يعوقج عن أداء واجباتج على الوجج الأكمل    -

  الأمانة.يكون قد حكم عليج في حد أو تعزير، أو سب   صلج من الخدمة لأسباب مخلة بالشرف أو  حسن السيرة والسلود وألا   -

  الأمانة.خلو صحيفة البحث الجنائي من أي تهم تخل بالشرف أو   -
 ش صية.أن يجتاا بنجاح ما يتقرر من اختبار أو مقابلة      -
 السعودية.أن تكون المفهلات العلمية من إحد  الجامعات أو المعاهد المعترف بها بالمملكة العربية   -

 مسوغات الوظيفة والوثائق:   
 يجب على العامل تقديم المستندات الموضحة أدناه عند إبرام العقد وهي:  

 تعبئة نموذج طلب التوظيف المعتمد في الجمعية.    .1
 و سجل العائلة إذا كان المتقدم للوظيفة سعودي/يج الجنسية.   مطابقة الهوية الوطنية أ .2
 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواا السفر إذا كان المتقدم للوظيفة غير سعودي.    .3
 صورة مصدقة من مفهلاتج العلمية وخبراتج العملية  .  .4
 ) حسب رغبة الجمعية(.     ٦×    ٤( صورة ش صية مقاس  2عدد ) .٥
   تر  الجمعية أهمية تقديمها.   أي مستندات أخر  .6
 

 (16المـادة )
 

 الوظيفي.في الوصف    أ: يتم التعيو على الوظائف بتو ر الحد الأدنى من المتطلبات الوظيفية للوظيفة كما هو موضح
    الآتي:العامل صاحب الخبرة حسب   ب: يعو
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من الخبرة في مجال نفس الوظيفة المطلوب شسسسسس لها بالجمعية بدرجة على الدرجة المعو عليها على ألا تزيد سسسسسسنوات  سسسسسسنج  تحسسسسسسب كل   •
 سنوات.خمس  الخبرة ادسوبة عن  

في حال عدم تو ر الحد الأدنى من الخبرة العملية في العامل المرشسسسسسسسح للوظيفة،  إنج بعد موا قة مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية على   •
التعيو، يكون أجر العامل محدداً، بحسسسسسسسم ما يعادل النقع في الخبرة من أجر أول درجة للدرجة التي تصسسسسسسنف عليها الوظيفة بعد موا قة 

   التنفيذية.رة أو اللجنة مجلس الإدا
 
 (17المادة )  

 هس( تتم التعيينات في الجمعية و   الأسس التالية:  1٤3٧مراعاة ما ورد بنظام الجمعيات والمفسسات الأهلية ) 
يجوا  • لا يتم التعيو أو التكليف إلا على وظيفة معتمدة وشاغرة بميزانية الجمعية وفي حدود الاعتمادات الم صصة لذلك ولا 

 مباشرة العامل للعمل إلا بعد صدور قرار التعيو أو إبرام عقد عمل معهس/ها  .
 • يعو المدير التنفيذي ومساعده بقرار من مجلس الإدارة.   

 • تعيو العاملو القياديو بالجمعية الذين يش لون المرتبة العاشرة بقرار من مجلس الإدارة بناءً على توصية المدير التنفيذي.  
 يتم تعيو العاملو على وظائف الفئات الأخر  بموجب قرار من المدير التنفيذي.  • 

 ( 18المادة )

مفقتة( لإنجاا مهام يحتاجها العمل بمكا ةة شهرية مقطوعة، وفي حدود الاعتمادات    )وظائفيجوا للمدير التنفيذي الاستعانة بعمال مفقتو  
 شروط الوظائف الشاغرة.     و    ذلك بموجب اتفاقية تعاونو   لذلك،الم صصة  

 ( 1٩المـادة )

( ريال  150ريال ولا يتجاوا )   (50يجوا للمدير التنفيذي الاستعانة بعمال مفقتو لإنجاا مهام يحتاجها العمل بأجر يومي يتراوح قدره بو )
   للجمعية.ويصرف من البند الم صع لج في الميزانية المالية  

 ( 20المـادة )

  الجمعية،يجوا للمدير التنفيذي الاستعانة بمتطوعو من ذوي الكفاءات العملية للاستفادة من خبراتهم في مجال تخصصاتهم التي تتوا   م، أعمال  
و   ضوابط التطوع بالجمعية، وذلك بموجب قرار تكليف يصدره المدير التنفيذي أو من يفوضج، على أن ألا يصرف لج أجر عن الأعمال التي  

 يقوم بها.   

 (21المـادة )

من ذوي    يجوا للمدير التنفيذي بعد موا قة مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية الاستعانة بمستشارين وخبراء ومتعاونو ) متفرغو وغير متفرغو(
المر    الكفاءات العلمية والخبرات العملية لش ل وظيفة مناسبة بالجمعية وبمكا ةة شهرية مقطوعة شاملة لجمي، البدلات و قاً لنظام الساعات  

 لهذا النظام وو   اتفاقية التعاون المعتمدة  في الجمعية  . 
 ويشترط قبل التعيو الالتزام والتقيد بالشروط والضوابط التالية:   

 أن تتناسب مفهلاتج أو مفهلاتها العلمية وخبراتج العملية م، الوظيفة المرشح عليها   •
 التعيو والتوقي، على العقد  الارتباط المالي بالمكا ةة الشهرية قبل صدور قرار   •
 التوقي، على اتفاقية التعاون   •
 مسبقة من الجهة التي يعمل بها إن كان نظامها يتطلب ذلك.     موا قة علىالحصول   •
 الحد الأدنى لساعات العمل للمستشارين والخبراء والمتعاونو المتفرغو وال ير المتفرغو تكون و   المتف  عليج في العقد المبرم   •

( يوماً ويجوا أن يتمت، بجزء منها بعد انقضاء  ترة  30ستح  المستشارون والخبراء والمتعاونون المتفرغون إجااة سنوية مقدارها )ي •
 التجربة.
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 (  22المـادة )

مجموعها عن   الا يتجاو يخض، العامل المعو لفترة تجربة لا تزيد مدتها عن ثلاثة أشهر من تاريخ مباشرتج للعمل، ويجوا تمديدها لمدة مماثلة بما  
 .خدماتج إذا ثبت عدم صلاحيتج، وتحسب الفترة التجريبية بعد ثبوت صلاحيتج ضمن مدة الخدمة  يوماً وتنُهى  1٨0

 (  23المـادة )

( يوم من تاريخ توقيعج أو توقيعها على العقد المبرم معج أو معها ما لم ينع العقد 15يعتبر التعيو لا غياً إذا لم يباشر العامل مهام عملج خلال )
 على خلاف ذلك. 

 عمليات التوظيف  (: 24لمادة )ا

 تبدأ عملية التوظيف عند وجود وظيفة شاغرة نتيجة لأيّ من الحالات التالية:   .1

 استحداث وظائف جديدة في إطار خطة القو  العاملة. •
 إنهاء / أو انتهاء الخدمة بسبب الاستقالة أو إنهاء التعاقد. •
 الترقية. •
 التقاعد. •
 الو اة. •
 النقل. •

البحث عن المرشسسسسسحو المناسسسسسسبو على الوظائف الشسسسسساغرة بالهرم الإداري التنظيمي، على أن  تعتمد إجراءات وأسسسسسساليب التوظيف ومصسسسسسادر   .2
 يسب  عمليات التوظيف است دام مصادر التوظيف مبتدأ بالإعلان داخل الجمعية.

 يجب استيفاء متطلبات الوظيفة من قبل المتقدمو من خلال عمليات  را الطلبات.    .3
 تفاصيل التالية:    يتم  را طلبات المتقدمو حسب ال .٤

 :يحتوي علىملف المتقدم   - أ
 السيرة الذاتية / وطلب التوظيف )إذا تو ر(. •
 صورة لآخر مفهل علمي. •
 شهادات الخبرة العملية والتي تفكد سنوات الخبرة. •
 بيان من التةمينات الاجتماعية ت بت الخبرة العملية إن وجدت. •
 الدورات التدريبية الحاصل عليها. •
 ستو  المناسب من است دام الحاسب، ومستو  الل ة الإنجليزية إذا تو رت.  شهادات تفيد الم •
 ثلاث صور ش صية حدي ة. •
 المفهلات العلمية والعملية:   -ب 
على الموارد البشسسسسسرية مطابقة مفهلات وخبرات المرشسسسسسحو م، متطلبات الوظيفة المعلن عنها، م، تعبئة نموذج طلب التوظيف، والتةكد   •

 من أنَّ ملف المرشح يتضمن جمي، المستندات المذكورة.  
الممكن أن تتم تصسسسسسسفية المتقدمو بالدخول في  يعد بيان بالمتقدمو للبدء في عملية الاختيار من قبل المواد البشسسسسسسرية للمسماء المرشسسسسسسحة، ومن   .5

 اختبارات مخصصة للوظائف المعلن عنها، إذا تطلب الأمر.  
 

 المقابلات الوظيفية(: 25المادة )

 تتم مقابلة المرشحو بطريقتو على النحو التالي:  .1
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 المقابلات الجماعية: وتتكون من  ري  مقابلة، ويتم من خلالها مقابلة المرشح من قبل اللجنة في وقت واحد.  - أ
 : ويتم مقابلة المرشحو كلاً على حدة، م، مقابل واحد في كل مقابلة  قط. المقابلات الفردية -ب

 لش صية سواءً كانت مقابلة جماعية أم  ردية. تشكيل لجنة للمقابلة لا يقل عددهم عن ثلاثة مسفولو، لإجراء المقابلات ا .2
 يجب أن يكون أعضاء لجنة المقابلة الش صية على مستو  وظيفي أعلى تنظيمياً من الوظيفة المراد إجراء المقابلة لها. .3
 ( دقيقة. 30تكون المدة الزمنية المقررة للمقابلة الش صية لا تقل عن ) .٤
 يجب است دام نموذج المقابلة الش صية في جمي، الحالات.  .5
يتم قبول المرشسسسسسسسسح للوظيفة بعد اجتيااه المقابلة الشسسسسسسسس صسسسسسسسسية من قبل أغلبية الأعضسسسسسسسساء، وعند عدم موا قة أغلبية لجنة المقابلة   .٦

 مناسبة.متقدم وإبلاغج بأي وسيلة الش صية يتم الاعتذار لل
 
 
 
 
 

    التدريب :لسادسالفصل ا
 

 (   26المـادة ) 

 تض، الجمعية خططاً تنفيذية لتدريب وتطوير عامليها وتطوير مهاراتهم و   احتياجاتها التدريبية.   

 (   27المـادة )

يعتبر التدريب جزءاً من واجبات الوظيفة التي يجب على العامل تأديتها بكل إتقان سواء داخل العمل أو خارجج ويخض، للتقييم والمتابعة  
 من قبل الإدارة الم تصة.   

 (   28المـادة )

للتدريب داخل السعودية أو ابتعاثج خارجها أو أن توا    للمدير التنفيذي بعد موا قة اللجنة التنفيذية في الحالات الضرورية أن يو د العامل  
 .   على أن تعقد دورات في مكان عمل العامل و   ما تقتضيج مصلحة العمل

    (2٩المـادة )

إل اء ابتعاث    لا يجوا ابتعاث العامل للتدريب في الخارج في دورات أو برامج لها م يل في مقر عملج وللمدير التنفيذي بعد موا قة اللجنة التنفيذية

 التدريب  علًا.    في الداخل إذا اقتضت المصلحة ذلك. ما لم يكن قد باشر أو الإيفادالعامل للتدريب في الخارج  

 (   20المـادة )

 إذا كانت مدة التدريب شهراً واحداً أو أقل خارج المدينة أو الدولة التي يعمل بها العامل  يعامل العامل بموجب قواعد الانتداب.   
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 (   21المـادة )

ية  يشترط  يمن يبتعث أو يو د للتدريب أن يكون قد أمضى في خدمة الجمعية عاماً على الأقل، وأن يجيد الل ة التي تدار بها الدورة التدريب 
وألا تزيد مدة المرشح لها، وأن يكون قد حصل على قبول من جهة التدريب، وأن تكون للدورة التدريبية علاقة مباشرة بالعمل الذي يقوم بج،  

 سنة . التدريب عن  

    (22) المـادة

تحتسب  ترة التدريب التي يجتااها العامل بنجاح ضمن خدمتج وتحسب لأغراض الترقية باعتبار كل يوم تدريب مساوياً ليومو من الخدمة 
الحالات تحسب في مدة   وفي جمي، ،  وعلى إدارة الموارد البشرية الحصول على تقارير دورية للمتدربو من جهات التدريب ومتابعة ذلك

 الخدمة.  

 ( 23المـادة )

  للجمعية  يتعهد المتدرب خطياً وقت إلحاقج بالدورة التدريبية بالعمل في الجمعية بعد إتمام الدورة لمدة مماثلة بعد التدريب،  إن لم يلتزم، يح 
 تج.  مطالبتج بإعادة تكاليف ما تم صر ج عليج أو خصمها من مستحقات نهاية خدم

 (   24المـادة )

 لا يجوا للمتدرب تعديل أو ت يير برنامج التدريب الذي وا قت عليج الجمعية إلا بعد موا قة خطية من المدير التنفيذي
 

    المزايا المالية :سابعالفصل ال

 الأجورأولا ً: 

 (  2٥المـادة )

 العمل.يستح  العامل أجراً شهرياً م، بدل نقل شهري و قاً لسلم الأجور، وذلك اعتباراً من تاريخ مباشرتج  

 (   26المـادة )

عن    لا يستح  العامل أجراً عن الأيام والساعات التي يت يب  يها عن العمل ب ير عذر مقبول نظاماً، وتتم مسائلتج ومحاسبتج على ذلك، وكذلك
 المدة التي يقضيها في السجن تنفيذاً لحكم قضائي  إن حكم لج بالبراءة تعاد لج الأجور.   

 (   27المـادة )

ل يصرف لج نصف أجره الأساسي  قط طوال  ترة كف اليد بما لا يزيد عن ستة أشهر،  إذا عوقب ب ير  في حالة كف يد العامل عن العم 
الفصل، أو صدرت براءتج يصرف لج باقي أجره بالكامل، أما إذا عوقب بالفصل أو الإدانة  لا يستعاد ما صرف لج ما لم تقرر الجهة التي 

 حتياطاً في حكم الموقوف عن العمل.  أصدرت قرار العقوبة غير ذلك، ويعتبر ادبوس ا

 ( 28المادة )
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( والتي  2٩الحالات التي نع عليها نظام العمل السعودي في المادة )  وفي إحد لا يجوا الحسم من أجر العامل إلا بموا قة المدير التنفيذي،  
   الآتية:بموجبها لا يجوا حسم أي مبلغ من أجور العامل لقاء حقو  خاصة دون موا قة خطية منج، إلافي الحالات  

 ٪ من أجره.   10 استرداد قروض صاحب العمل، بشرط ألا يزيد ما يحسم من العامل في هذه الحالة ع  ▪

 اشتراكات التةمينات الاجتماعية، وأي اشتراكات أخر  مستحقة على العامل ومقررة نظاماً .    ▪

 للصندو  .اشتراكات العامل في صندو  الادخار والقروض المستحقة   ▪

 أقساط أي مشروع يقوم بج صاحب العمل لبناء المساكن بقصد تمليكها للعمال أو أي ميزه أخر .    ▪

 التي توق، على العامل بسبب الم الفات التي يرتكبها، وكذلك المبلغ الذي يقتط، منج مقابل ما أتلفج.  ال رامات   ▪

ألا يزيد ما يحسم شهريًا لقاء ذلك على رب، الأجر المستح  للعامل ما لم يتضمن    علىقضائي  استيفاء دين إنفاذاً لأي حكم   ▪

 المةكل والملبس والمسكن قبل الديون الأخر .     الحكم خلاف ذّلك ويستوفى دين النفقة أولًا، ثم دين

أن تزيد نسبة المبالغ ادسومة على نصف أجر العامل المستح ،    -في جمي، الأحوال    –( من نظام العمل السعودي:) لا يجوا  3٩وو قاً للمادة )
ة، أو ي بت لديها حاجة العامل إلى أك ر من نصف  على تلك النسب  الحسمما لم ي بت لد  هيئة تسوية الخلا ات العمالية إمكانية الزيادة في  

 أجره، وفي هذه الحالة الأخيرة لا يعطى العامل أك ر من ثلاثة أرباع أجره، مهما كان الأمر(.   
 

 العلاوة السنوية   ثانيا ً: 

    (2٩المـادة )

التالية لها مباشرة في غرة شهر يناير من بداية كل عام ميلادي و قاً لسلم يجوا منح العامل علاوة سنوية بنقلج من الدرجة التي يش لها إلى الدرجة  
خر الرواتب الملح  بهذه اللائحة بشرط أن يكون قد مضى على  ترة التجربة مدة لا تقل عن ثلاثة أشهر في خدمة الجمعية وألا يقل معدلج في آ

 . ارد المالية للجمعية تسمح بذلكتقييم عن تقدير )جيد جدا(، ويشترط لمنح العلاوة أن تكون المو 

 

 البدلات ثالثا ً: 

 بدل النقل: 

 (   30المـادة )

لت طية نفقسات انتقسال    اللائحة،لسلم الرواتب الملح  بهذه   نقدي و قاً يصرف لعاملي الجمعية شهرياً حسب درجتهم الوظيفية المصنفة بدل نقل  
 شاغلي هذه الدرجة من مقر سكنهم إلى أماكن العمل وبالعكس، ويل ي هذا البدل في حال تو ير وسيلة مواصلات مناسبة للعامل. 
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 (   31المادة )

 آخر أثناء وقت الدوام يصرف بقرار من مجلس الإدارة بناء على توصية المدير التنفيذي للعامل الذي يتطلب طبيعة عملج الانتقال من مكان إلى
٪( من بدل النقل المستح  لج، وذلك مقابل است دامج 50)   اللائحة، يوااي( من هذه  30بدل انتقال إضافي غير المنصوص عليج في المادة )

 . لصيانة وادروقاتلسيارتج الخاصة هذه التنقلات، ما لم تقوم الجمعية بتةمو وسيلة النقل عيناً وفي هذه الحالة تتحمل الجمعية مصرو ات ا

    بدل السكن:

   (  32المادة )

عدم تو ير سكن من قبل الجمعية مالم ينع العقد على خلاف   في حال   الشهري، وذلكيصرف للعامل أو المست دم بدل سكن نقدي م، الأجر  
 ذلك وفي حالة تأمو السكن يسقط البدل.  

 بدل التأمين الطبي:    

 (   33المادة )

 يعتمد مجلس الإدارة على نفقة الجمعية نظاماُ للرعاية الطبية للعاملو بالجمعية لتقديم خدمة طبية، وبما يحق  الحصول على رعاية صحية
 مناسبة.   

 

 

 بدل ندرة:   

 (   34المـادة )

( من الأجر الأساسي ٪20يجوا بقرار من مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية بناء على توصية المدير التنفيذي منح مكا ةة  نية لا تزيد عن )
 للت صصات النادرة والفنية التي يتطلبها عمل الجمعية، ويوا   عليها مجلس الإدارة.  

 

 بدل الانتداب:   

 (   3٥المـادة )

مهمة رسمية سواء داخل    في عملجللجنة التنفيذية بناء على توصية المدير التنفيذي إذا اقتضت مصلحة العمل انتداب العامل خارج مقر  
 المهمة المكلفّ بها و قاً لما يلي:  الضرورية لأداءالمملكة أو خارجها للمدة  
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بعو كيلو متراً عن مقر عملج بدل نقدي لانتدابج مقابل  عن س  للا تقيصرف للعامل المنتدب لأداء عمل داخل المملكة وبمسا ة   •
التي تقتن، بها الجمعية عن كل يوم يقضيج خارج عملج ما لم تفمنها لج الجمعية،    المصاريف الضروريةنفقات سفر وما إلى ذلك من  

   .هذه اللائحةحسب مرتبة العامل و قاً لما هو محدد في    الانتدابوتحدد قيمة  

   . بهذه اللائحةحسب درجة العامل و قاً لما هو محدد    الانتدابالعامل لأداء مهمة خارج المملكة  يحدد قيمة    إذا كان انتداب •

تتكفل الجمعية بتكاليف علاج العامل المنتدب خارج المملكة وكذلك تتحمل الجمعية ضرائب المطارات ورسوم تأشيرات السفر   •
 ن مفيدة بمستندات رسمية مقبولة لد  الجمعية  لدخول الدولة المنتدب إليها العامل على أن تكو 

تطب  الجمعية أحكام الانتداب المعمول بها في الجمعية على من يكلفون بمهام لحسابها من غير عامليها على حسب مستواهم  •
 الوظيفي المكا ئ لمفهلاتهم وخبراتهم. 

 إنجااه خلال  ترة الانتداب. يجب أن يقدم العامل المنتدب تقريراً لرئيسج المباشر عما تم  

 

 بدل ترحيل:   

 (   36المـادة )

يصرف للعامل المنقول بناءً على مصلحة العمل وليس بناءً على رغبتج الش صية أجر شهر واحد مقابل نقل أمتعتج وأثاثج بحد أقصى خمسة  
 آلاف /ريال و   الضوابط التالية:   

  الواحدة.ألا يصرف لج هذا البدل أك ر من مرة واحدة في السنة العقدية   •
(  1العمل المنقول إليج عن المسا ة المنصوص عليها في استحقا  الانتداب في الفقرة )  الأصلي ومقرألا تقل المسا ة بو مقر عملج   •

 (. 35من المادة )

 

 المكافآت   رابعا ً: 

   الإضافي:مكافأة العمل 

 (   37المـادة )

يتعذر  يها إنجاا العمل في ساعات العمل الرسمية تكليف بعض عاملي الجمعية بالعمل خارج وقت   الضرورية التي للمدير التنفيذي في الحالات  
( ساعات في اليوم الواحد، على أن يدُ ، للعامل أجراً إضا ياً عن ساعات العمل الإضا ية  ٤) الدوام الرسمي في أيام العمل الرسمية بحد أعلى

في   ةعشر ساع  اثنا  ره الأساسي على ألا تزيد ساعات العمل الفعلية )ساعات الدوام الرسمي( على٪( من أج50يوااي أجر الساعة مضا اً إليج)
 اليوم الواحد أو خمسو ساعة في الأسبوع. وللمدير التنفيذي تكليف بعض عاملي الجمعية بالعمل في أيام الجمعة والعطلات الرسمية، وتحسب

عمل وكذلك عدد الساعات ووقتها إذا كانت مقتضيات العمل تتطلب ذلك، ويعتبر ر ض  الساعة بساعة ونصف، تحدد في قرار التكليف بال
 العامل للتكليف ر ضاً للعمل إلا بموجب مبررات مقنعج يقدرها المدير التنفيذي.  



 

 

 

 جمعية إنتاج                               –سياسات الموارد البشرية لائحة 

 

 15الصفحة 

 (   38المـادة )

 أسباب عدم القدرة على إنجاا العمل  لا تتم الموا قة على طلب العمل خارج وقت الدوام إلا بمذكرة خطية موجهة إلى المدير التنفيذي، تبو
مة،  أثناء وقت الدوام، وحجم العمل المراد إنجااه، والمدة المطلوبة لإنجااه، ولا تصرف مكا ةة العمل خارج وقت الدوام إلا بعد إنجاا المه

    وتقديم تقرير خطي عنها لصاحب الصلاحية.

 

 ( 3٩المـادة )

يجوا بقرار من المدير التنفيذي إذا اقتضت مصلحة العمل تكليف العامل بأعمال وظيفة أخر  أو مهمة رسمية إضا ة إلى قيامج بمهمات  
تتجاوا مهام تكليفج بالأعمال الأخر  ثلاثو   ألا٪( من الأجر الأساسي لج، على  20وظيفتج الأصلية، ويمنح المكلف مكا ةة لا تزيد عن )

 نة المالية. يوماً في الس

 

    التميز:مكافأة 

 

 ( 40المـادة )
العامل أساساً تستند إليج   الدورية عنالتقارير    تميز، وتعتبرمنح العامل مكا ةة    التنفيذييجوا بقرار من مجلس الإدارة وبناء على توصية المدير  

 التالي: الجمعية في منح المكا آت وتكون بالتقسيم  
 الفئة الأولى:    ▪

 خطاب ال ناء أو التقدير    -أ
 العلاوات والترقيات   -ت 

 الفئة ال انية:     ▪
 العلاوات والترقيات الاست نائية،     -أ
 ريال . (  5000مكا آت الإنتاج والتميز وهو منحة مالية أو هدية لا تتجاوا مبلغ ) -ت 

 
 

 مكافأة نهاية الخدمة:   

 (   41المـادة )

( عند حساب مكا ئة نهاية الخدمة للعامل المنتهية خدماتج ٨٨،٨٧،٨٦،٨5،٨٤،٨0مراعاة ما ورد في أحكام مواد نظام العمل السعودي )   
بالجمعية، ويصرف للعامل عند نهاية خدمتج في الجمعية مكا ةة نهاية الخدمة على أساس أجر نصف شهر عن كل سنة خدمة لل مس سنوات  

كل سنة خدمة ايادة عن الخمس سنوات، وإذا تجاوات مدة خدمة العامل عشر سنوات  يتم احتساب شهر كامل عن    الأولى وأجر شهر عن
كل عام لكامل مدة الخدمة، وتحسب المكا ةة على أساس أجر العامل الشهري الأساسي الأخير مضا اً إليج بدل السكن، على أن تكون  

 انتهت خدمة العامل للمسباب التالية:   
 .لبلوغ العامل سن الستو •
الاستقالة المصحوبة بموا قة الجمعية شريطة تقديمها بوقت كافٍ لا يقل عن ثلاثو يوماً من بداية سريانها، وللجمعية تقليع هذه المدة  •

    ( من نظام العمل.5٧عليج المادة )بما لا يتعارض م، ما نصت  
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 العجز الصحي الكامل عن العمل.    •
 دد المدة، أو  سخ العقد حسب النظام من أحد الطر و.  انتهاء مدة العقد مح •
 إنهاء الخدمة بسبب السجن أك ر من سنة في جرائم غير مخلة بالشرف والأمانة.   •
 إل اء الوظيفة.    •
    الو اة. •

 

 التعويضات  خامسا ً: 

   (  42المـادة )

يصرف للعامل حسب حاجة العمل، بعد موا قة المدير التنفيذي المسبقة، تعويضاً عن النفقات التي يتكبدها نظير قيامج بأعمال  
 لصالح الجمعية، على سبيل الم ال لا الحصر:  

 نفقات مكالمات الجوال بعد خصم المكالمات الش صية.    •
 النفقات الاستهلاكية التي ينفقها لإنهاء أعمال الجمعية في أماكن أخر .    •
 الانتقال بمركبتج الخاصة لأداء أعمال خاصة بالجمعية.   •

 ويشترط للتعويض عن هذه النفقات تقديم مستندات ثبوتية مفيدة لإنفا  المصرو ات الفعلية للمهام تكون مسجلة باسم العامل.    •

 (   43المـادة )

عن    ا للمدير التنفيذي تأمو وسيلة نقل مناسبة للعاملو الذين تستوجب طبيعة عملهم تنقلًا مستمراً، وفي هذه الحالة لا يصرف لهم تعويضاً يجو 
 النفقات التي يتكبدها العاملو للانتقال. 

 (   44المـادة )

المكاتب وبرامج ومشاري، وخدمات الجمعية في مناط     داني علىالميلا تطب  مواد الانتداب على العاملو الذين تستوجب طبيعة عملهم الإشراف  
للمهام   ومدن مختلفة داخل المملكة، وإنما يتم تعويضهم بنظام العهد المالية التي تسو  بموجب مستندات ثبوتية مفيدة لإنفا  المصرو ات الفعلية

 (. 35الانتداب المستح  و قاً للمادة )(، بحيث لا تتجاوا بأي حال بدل  ٤2و   المادة )
 
 
 

 تذاكر السفر:  

    (4٥المـادة )

الضيا ة للوظائف الإشرا ية    المرتبة العاشرة ،ودرجة يصرف للعامل المنتدب تذاكر سفر إلى محل انتدابج ومرجعاً بدرجة رجال الأعمال لشاغلي
 وباقي  ئات الوظائف الأخر  بالجمعية.   

 (   46المـادة )

في حالة عدم وجود مطار بالمدينة المنتدب إليها العامل وعدم وجود سيارة خاصة بالجمعية لاستعمال المنتدب،  إن الجمعية تصرف للمنتدب  
لتي يعمل بها المنتدب وحتى وصولج إلى المدينة المنتدب إلًيها ذهابًا وإياباً و   المسا ات  ريالًا واحداً عن كل كيلو متر وذلك من مقر الجمعية ا
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المعتمدة بو مدن ومحا ظات المملكة ولا يشمل ذلك التجول داخل المدينة نظراً لتعويض المنتدب بدل نقل أثناء انتدابج، على ان تتحمل  
 ثبوتية مفيدة يقدمها المنتدب للجمعية. الجمعية مصاريف الوقود والصيانة بموجب مستندات  

 ( 47المادة )

يتم التعويض عن تذاكر السفر بعد موا قة المدير التنفيذي وفي كل الأحوال يلزم تقديم صورة تذاكر السفر ضمن المستندات المفيدة لأداء  
   أسعار الدرجة لكل  ئة.  أساس ( يكون التعويض على  ٤٦،٤5م، ما ورد بالمادتو )المهمة، وبما لا يتعارض  

 (   48المـادة )

الذين يكلفون بمهام بقرار من مجلس الإدارة بناءً على توصية المدير التنفيذي   -غير العاملو  -تطب  أحكام بدل الانتداب على الأش اص  
 تحدد  يج الدرجة التي يعاملون على أساسها في الاستحقا  المالي وتذاكر السفر. 

 (   4٩المـادة )   

 يستح  العامل غير السعودي تذاكر سفر و قاً لما يلي:  

 ذهاب وعودة كل عامو لج ولزوجتج أِو اوجج ولاثنو من أولاده القصر المقيمو معج إقامج نظامية.   - أ

 ذهاب  قط في حالة إنهاء العقد من قبل الطرف الأول بعد مضي  ترة التجربة المنصوص عليها في العقد. ) خروج نهائي(.   -ب 

 هاباً  قط بعد عامو في حالة عدم رغبة العامل في تجديد العقد ) خروج نهائي(.  ذ -ت 

 الدرجة المعتمدة للسفر هي الدرجة السياحية، من وإلى عاصمة بلد العامل أو العاملة.    -ث 

ستحقا  العامل لها، يجوا للجمعية إذا رأت صرف قيمة التذاكر نقداً، وأن تحسب قيمة التذاكر على أساس قيمة التذكرة في تاريخ ا - ج
لا على أساس القيمة في تاريخ إجااتج أو إجااتها شريطة أن يتقدم بطلب صرف القيمة في تاريخ الاستحقا  وأن لا يكون تأجيل  

 إجااتج بناءً على طلب المدير التنفيذي.  

ذكورة في  وفي حالة تمت، العامل بإجااتج بعد تاريخ استحقا  التذاكر  يعُطى أمر إركاب غير مرتج، ولا يح  لج صر ج نقداً، وبنفس الامتيااات الم
 الفقرتو ) أ، ب(.   

 

 تعويض العجز :   

 (   ٥0المـادة )

 يطب  في شةن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام  رع الأخطار المهنية المنصوص عليها في نظام التةمينات الاجتماعية السعودي.   

   الوفاة:تعويضات نفقات 
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 (   ٥1المـادة )

ويصرف للورثة حسب  تتحمل الجمعية نفقات د ن أو ترحيل ج مان العامل ال ير سعودي المتوفي ونفقات ترحيل أسرتج إلى موطنج  
 ( أشهر حسب آخر أجر أساسي تقاضاه.  3صك الورثة أجر )

 

    الإجـازات: ثامنالفصل ال

 أنواع الإجازات   أولا:

 الإجازة السنوية:  

 (   ٥2المـادة )

 الإجااة السنوية ح  للعامل وقدرها ثلاثون يوماً عن كل سنة تعاقدية قضاها على رأس العمل بالجمعية.   

   (  ٥3المـادة )

    الاعتيادية:لا تدخل المدد التالية في احتساب رصيد الإجااة  

 مدة الإجااة الاست نائية    •
   مدة كف اليد وما في حكمج في حالات الإدانة إلا إذا ثبتت براءتج •
 مدة الإعارة    •
 مدة غياب العامل بأجر أو دون أجر إذا انتهت خدماتج بنهاية مدة ال ياب   •
 مدة سجن العامل تنفيذاً لحكم صادر ضده •

 
 (   ٥4المـادة )  

 يجوا عند الضرورة وبموا قة المدير التنفيذي، تمت، العامل بنصف إجااتج السنوية إذا أمضى في الخدمة ستة أشهر على الأقل.  

 (   ٥٥المـادة )

 يصرف للعامل أجر الإجااة مقدماً حسب آخر أجر يتقاضاه.  

 (   ٥6المـادة )

 بتقديم طلب بذلك بمدة لا تقل عن شهرين من تاريخ بداية الإجااة  يتعو على العامل أن يتمت، بإجااتج السنوية كلياً أو جزئياً 
المقترحة، وتصدر الموا قة عليها حسب ظروف العمل ويجوا تأجيلها بموا قسة المدير التنفيذي إذا استسدعت المصلحة ذلك على ألا  

 ن يتمت، بج العامل في العام الواحد. يوماً في مجموعها وهو الحد الأعلى الذي يمكن أ  ٦0تزيد مدة الإجااة المتراكمة عن  
 

 الإجازة الاستثنائية:   
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 (   ٥7المـادة )

 الوجج التالي:    يجوا بقرار من مجلس الإدارة بناءً على توصية المدير التنفيذي منح العامل أجااه بدون أجر )است نائية(، على
بعد مضي خمس سنوات من تاريخ التعيو وللمسباب التي يبديها العامل ويقدرها المدير التنفيذي، وذلك لمدة لا تزيد عن سنة   - أ

 واحدة غير قابلة للتجديد، ولا تحتسب مدة هذه الإجااة ضمن خدمات العامل.   
ويقدرها المدير التنفيذي وذلك لمدة لا تزيد عن ستة بعد مضي ثلاث سنوات من تاريخ التعيو وللمسباب التي يبديها العامل   -ب 

 أشهر غير قابلة للتجديد، ولا تحتسب مدة هذه الإجااة ضمن خدمات العامل. 
 

 إجازة أداء الاختبارات:  

 (   ٥8المـادة )

شرط أن تكون هناد موا قة مسبقة من يمنح العامل إجااة بأجر لأداء الاختبارات الدراسية عن سنة غير معادة تعادل المدة الفعلية للاختبارات،  

 المدير التنفيذي بالدراسة، وبناء على إشعار خطي من الجهة التي يدرس بها.

 الإجازة المرضية:  

 (   ٥٩المـادة )

( يوماً  120يستح  العامل إجااة مرضية سواءً متصلة أو منفصلة بعد التةكد من استحقاقج لها من قبل إدارة الموارد البشرية بما لا يتجاوا )
 في السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجااة مرضية، ويحسب الأجر في السنة الواحدة و قاً لما يلي:  

 ( يوماً بأجر كامل.   30) -أ
 ٪ من الأجر.   ٧5( يوماً التي تليها تحسب على أساس  ٦0) -ب 
 ( يوماً التي تليها.   30بدون أجر عن مدة ) -ت 

تقرير طبي وافي    الجمعية، لتقديم( يوماً،  يتم عرض العامل على هيئة طبية معتمدة من قبل  120)  وفي حال تجاوات الإجااة المرضية
و مد ومعتمد عنج. وبناءً على نتيجة التقرير ير ، مدير إدارة الموارد البشرية بالجمعية توصيتج إلى المدير التنفيذي لإنهاء خدمة العامل أ

 إجااة العامل المرضية دون أجر.  
 (   60المـادة )

يستح  العامل الذي يصاب بجروح أو كسر أو مرض بسبب تأدية العمل ودون خطة منج يمنعج من أداء عملج بصفة مفقتة إجااة مرضية بحد 
عتمدة أقصى ستة أشهر، بموجب تقرير طبي معتمد بأجر كامل،  إذا لم يعد العامل إلى عملج بعد انتهاء هذه المدة يعرض أمره على هيئة طبية م
لة من قبل الجمعية، لتقرر إنهاء خدماتج أو تمديد إجااتج م، تحديد المدة الإضا ية، وبحد أقصى لا يتجاوا ستة أشهر ويصرف لج في هذه الحا

 نصف الأجر.   

    المرافقة:إجازة 

 (   61المـادة )

ية، لمنح العامل إجااة لمرا قة أحد أقربائج للعلاج و   تقرير يجوا للمدير التنفيذي الموا قة أو الر ض بناء على ما تقتضيج ظروف العمل بالجمع  
 التالية: طبي صادر من مستشفى حكومي أو من مستشفى أهلي بشرط تصديقج من الشفون الصحية بالمنطقة و   الضوابط  

 شهر بأجر كامل.    •
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 يجوا تمديدها لمدة ثلاثة أشهر أخر  كحد أعلى بنصف أجر.    •
 دة ستة أشهر، وفي حالة عدم مباشرتج بعد ذلك تنهى خدماتج وتصرف لج مكا ةة حقوقج وتعويضاتج.   يجوا تمديدها بدون أجر لم •

 (   62المادة )

  المريض:يشترط لمنح إجااة مرا قة  

 .  يعولهم شرعاً أن يكون المريض أحد أولاد العامل أو اوجج أو أحد والديج أو ممن   •
 أن تقرر هيئة طبية معتمدة ضرورة مصاحبة العامل للمريض والمدة المقررة للعلاج.  •

 

 إجازة الوضع  

   (  63المـادة )

تشسسسساء، تبدأ بحد أقصسسسسى بأربعة أسسسسسابي، قبل التاريخ  للمرأة العاملة الح  في إجااة وضسسسس، بأجر كامل لمدة عشسسسسرة أسسسسسابي، تواعها كيف   •
 المرجح للوض، ويحدد التاريخ المرجح للوض، بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية.

 يحظر تش يل المرأة بعد الوض، بأي حال من الأحوال خلال الستة أسابي، التالية لج،ولها الح  في تمديد الإجااة مدة شهر دون أجر. •
الح  في إجااة    - حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصسة، وتتطلب حالتج الصسحية مرا قاً مسستمراً لجتمنح العاملة في •

 مدتها شهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجااة الوض،، ولها الح  في تمديد الإجااة لمدة شهر واحد  قط دون أجر.
 

 إجازات الأعياد والمناسبات:  

 (   64المـادة )

 التالية:     والمناسباتللعامل الح  في إجااة بأجر كامل في الأعياد  

 المبارد. إجااة عيد الفطر   •
   المبارد.إجااة عيد الأضحى   •
 .    يوماً آخراً  إذا صادف اليوم الوطني يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجااة    الميزان(يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول   •

 عام.  براير من كل    22الموا    يوم التةسيس   •

 بالدولة.إجااات الظروف الطارئة التي تعلن رسمياً من قبل الجهات الرسمية   •

 

 الإجازات الخاصة:  

 (   6٥المـادة )

 :    تقديم ما ي بت ذلك في الحالات التالية:للعامل الح  في إجااة بأجر كامل بعد  
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 خمسة أيام في حالة و اة اوجج )خاص بالعامل الذكر( أو أحد أصولج أو  روعج   •
 اواجج . خمسة أيام عند   •
 الولادة.خلال أسبوع من تاريخ    الذكر( وذلكثلاثة ايام في حالة ولادة مولود لج )خاص بالعامل   •
للعاملة المسلمة التي يتوفى اوجها الح  في إجااة عدة بأجر كامل لمدة لا تقل عن أربعة أشهر وعشرة أيام من تاريخ الو اة،   •

خلال هذه الفترة حتى تض، حملها، ولا يجوا لها الاستفادة   -ولها الح  في تمديد هذه الإجااة دون أجر إن كانت حاملا  
 و ً  النظام بعد وض، حملها    من باقي إجااة العدة الممنوحة لها

 .عشر يوماً للعاملة ال ير مسلمة التي يتوفى اوجها الح  في إجااة بأجر كامل لمدة خمسة   •
 

 إجازة الحج: 

 (  66المادة )

  يمنح العامل المسلم الذي أمضى في خدمة الجمعية سنتو متصلتو على الأقل ويرغب في أداء  ريضة الحج إجااة بأجر كامل مدتها لا تقل عن 

هذه الفريضة وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمتج وللجمعية تنظيم    الأضحى، لأداءعشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر يوماً بما  يها إجااة عيد  

 نح هذه الإجااة بما لا يخل بانتظام سير العمل بها. م

 

 أحكام عامة في الإجازات:   ثانيا ً: 

 (   67المـادة )

واارة الموارد البشرية   الواراء أوتحدد بداية ونهاية الإجااات الرسمية والمناسبات في مقر الجمعية ومكاتبها و قا للإجااة التي يقرها مجلس  
 والتنمية الاجتماعية لموظفي الدولة في المملكة العربية السعودية.  

 (   68المـادة )

من تاريخ نهاية الإجااة    معتمد، وتحتسبيجوا للعامل أن يطلب التمت، بإجااتج السنوية بعد إجااتج المرضية المعتمدة بموجب تقرير طبي 
 المرضية، وإذا أثبت الكشف الطبي بعد ذلك عدم قدرتج على العمل تنهى خدماتج لعدم اللياقة الصحية.  

 (   6٩المـادة )

إجااتج وهو على رأس العمل وفي حالة انتهاء خدمة العامل يد ، لج على سبيل التعويض مدة الإجااات التي يستحقها   لا يجوا تعويض العامل عن
 على ألا تزيد عن )تسعو يوماً ( عدا حالات الو اة التي يتم التعويض  يها عن جمي، الإجااات المتراكمة. 

 

    النقل والإعارة: التاسعالفصل 

 النقـل:  
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 (  70المـادة )

إدارة أخر  أو من مقر الجمعية  يجوا بقرار من اللجنة التنفيذية بناءً على توصية المدير التنفيذي، وو قاً لحاجة العمل نقل العامل من إدارة إلى 
 المنقول منج.  العامل المنقول ضرورة تسليم ما بحواتج من عهد ومعاملات قبل م ادرتج عملج   إلى مكتب آخر تاب، للجمعية، ويجب على

 الإعارة:   

 (   71المـادة )

نظمات  يجوا بقرار من مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية بناءً على توصية المدير التنفيذي إعارة خدمات بعض عاملو الجمعية إلى جمعيات أو م

هة أو مفسسات دولية بما لا يفثر على سير العمل بالجمعية، وتكون مدة الإعارة عاماً واحداً قابل للتمديد لعام آخر  قط على أن تتحمل الج 

المعار إليها العامل أجوره وأي بدلات أو مميزات أخر  ويتحمل عامل الجمعية د ، مستحقات التةمو شهرياً محسوباً على أجره في وظيفتج 

 الأصلية وما يطرأ عليج من ايادات.  

   التقييم الوظيفي والتدرج والترقية: عاشرالفصل ال

 

 (   72المـادة )

الأداء الوظيفي من قبل رئيسج المباشر و قاً لدليل إجراءات الترقية والتقويم و تر ، للمدير التنفيذي في نهاية كل عام    الموظف لتقييميخض،  
 ي ض، لتقييم الأداء السنوي من قبل مجلس الإدارة، ويكون التقييم لجمي، العاملو  لاعتمادها، أما المدير التنفيذي والمراج، الداخلي

 ة:  حسب العناصر التالي

 البند   العنصر النقاط 

 1  الانضباط في الحضور والانصراف   10

 2  الإنتاجية في العمل  10

 3  التعاون وروح الفريق والعمل ضمن الفريق   10

 4  الالتزام في اداء المهام  10

 5  تقديم المقترحات والأفكار والإبداع في العمل   10

 6  حسن إدارة الوقت وترتيب الأولويات   10



 

 

 

 جمعية إنتاج                               –سياسات الموارد البشرية لائحة 

 

 23الصفحة 

 7  الحرص على ممتلكات الجمعية  10

 8  تحمل ضغط العمل  5

 9  تحمل المسؤولية عند الخطأ   5

 10  المشاركة في نشاطات الجمعية   5

 11  حسن التعامل مع مستفيدي الجمعية  5

 12 السلوك العام   10

 المجموع الكلي  ١٠٠

 (   73لمـادة )ا

بناءً على توصية من المدير   لديج، وللمجلسيكون مجموع ما يحصل عليج العامل من نقاط في تقرير التقييم مم لا درجة تقييم الأداء الوظيفي  
 ك.   إضا ة ما يراه من عناصر أخر  وإعادة تواي، النقاط و قاً لذل  اللائحة أو( من هذه  ٧2التنفيذي إعادة ترتيب العناصر الًواردة في المادة )

   (  74المـادة )

 ( من هذه اللائحة حسب النقاط والتدرج التالي :  ٧2يتم تقييم أداء العامل و قاً للعناصر ادددة في المادة )

 

 البند  ( نقطة 100من)درجة تقويم الأداء  التقدير 

 ١ 100إلى  90من  ممتاز

 ٢ 89إلى  80من  جيد جدا  

 ٣ 79إلى  70من  جيد
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 ٤ 69إلى  60من  مرضي 

 ٥   60أقل من  غير مرضي 

 

 (   7٥المـادة )

   التالية:يقيم أداء العامل في الفترات  
 قبل انتهاء الفترة التجريبية بخمسة عشر يوماً على الأقل   •
 قبل انتهاء السنة العقدية بشهرين على الأقل    •
 عند الترشيح للترقية أو منصب إداري أعلى •
•      

 (   76المادة )

 يحفظ تقرير تقييم الأداء الوظيفي للعامل في ملف خدماتج.  

 (   77المادة )

أمام يتم إبلاغ العامل بنتيجة تقرير تقييم أدائج الوظيفي في موعد لا يتجاوا أسبوعو من تاريخ اعتماده، ولج ح  التظلم من نتيجة التقرير  
 ير المدير التنفيذي.  المدير التنفيذي، وأمام مجلس الإدارة في حال التظلم من تقر 

   (  78المادة )

ة في يجوا للجمعية إنهاء عقد العامل عند حصولج على تقدير )غير مرضي( في تقرير الأداء الوظيفي لج خلال الفترة التجريبية، كما يح  للجمعي
   ( من نظام العمل. ٧٧بموجب أحكام المادة )الحالات التي تراها إنهاء خدمات العامل  

 (   7٩المادة )

عند حصولج على تقدير )غير مرضي( في تقرير تقييم الأداء الوظيفي المعد عنج، وإنذاره بإنهاء عقده في حالة يتم إنذار العامل في المرة الأولى  
 عدم تحسن مستو  أدائج.   

 (   80المادة )

الحاجة   للجمعية الح  في إنهاء عقد العامل الحاصل على تقدير )غير مرضي( في تقرير تقييم أدائج الوظيفي في المرة ال انية للمداء الضعيف، دون
 لإنذاره مرة أخر  بتحسو مستو  أدائج أو الانتظام.   

 (   81المـادة )

راتب موااي لها  يوض، على الدرجة التي تليها مباشرة   د لا يوجترقية  إذا  يوض، العامل عند الترقية على الدرجة التي تساوي أجره قبل ال
 إليها.    ى المرقبالمرتبة  

 (   82المـادة )
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 يصدر قرار الترقية على الوظيفة الشاغرة من مجلس الإدارة بناءً على توصية المدير التنفيذي.   

 (  83المـادة )

وظيفة شاغرة على ألا تتجاوا  الإدارة وبناء على توصية المدير التنفيذي أن يرقي العامل على  ( لمجلس٩٦في المادة رقم )م، مراعاة ما ورد  
 الترقية مرتبة واحدة من السلم الوظيفي. ويشترط لترقية العامل بالجمعية ما يلي : 

 أن يكون الوض، المالي للجمعية يسمح بذلك.  -1
    (.٧2للعناصر ادددة في المادة )الجدارة والاستحقا  والكفاية والانضباط في العمل و قاً   -2
 لخبرات العملية المطلوبة في الوظيفة المرقى عليها العامل.  تو ر المفهلات العلمية وا -3
 قضاء العامل مدة لا تقل عن خمسة أعوام في المرتبة المرقى منها.   -٤
حصول العامل على تقدير لا يقل عن )جيد جداً( في نموذج تقويم الأداء في السنة الأخيرة ولا يقل عن جيد في السنوات ال لاث   -5

 السابقة.  
لترقية خلال  ترة الإجااة الاست نائية أو الإيفاد أو الابتعاث أو الدراسة أو  ترة كف يد العامل أو أثناء التحقي  معج أو  ألا تتم ا -٦

( يوماً  15خلال  ترة التجربة أو في حالة صدور عقوبة عليج أو عليها بالحرمان من علاوة أو بالحسم من الأجر لمدة خمسة عشر )
 ة من تاريخ العقوبة.    ةك ر إلا بعد أن يمضي سن

 أن يجتاا المرشح للترقية المتطلبات التدريبية التي قد تقرر لج من المدير التنفيذي لاختيار أحد المرشحو للترقية.   -٧
 

 (   84المـادة )

 تكون الترقية نا ذة اعتباراً من تاريخ صدور القرار من مجلس الإدارة.   

 

 أوقات العمل : حادي عشرالفصل ال

 الأهداف(: 8٥المادة )

، ويسسري  بالجمعيةتعهد أنظمة سساعات العمل والحضسور، إلى توضسيح التعليمات المتعلقة بسساعات العمل والحضسور خلال  ترة عمل الموظفو  .1
 .الموضحة بالهيكل التنظيمي المعتمد   الجمعيةأقسام  إدارات و العمل بهذا النظام على جمي،  

 التةخير وعدم الالتزام بأوقات العمل. حالبطريقة عادلة   موظفي الجمعيةمحاسبة   .2

 

 الصلاحيات والمسفوليات للمعني بتطبي  النظام (:  86المادة )

 :المدير العام للجمعية .1
 ساعات العمل.و اعتماد أوقات   - أ

 :قسم الدعم المفسسي .2
 تحديد ساعات العمل.التوصية ب - أ
 التةكد من تطبي  النظام ومعاقبة مخالفيج. -ب 

 :ورؤساء الأقساممديرو الإدارات   .3
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 التةكد من التزام موظفيهم بساعات العمل، والمواظبة بموجب هذا النظام. - أ

 

 

اطات العامة(: 87المادة )  الضوابط والاشتر

، وعلى الموظفو الالتزام بأوقات الحضسور والانصسراف ادددة،  الجمعيةيتم تحديد سساعات العمل ومواعيد الحضسور والانصسراف من قبل إدارة   .1
 والعمل على التقيد والالتزام بالتعليمات الصادرة بتنظيمها.  

( سسسسساعة يومياً، بما في ذلك سسسسساعات العمل الإضسسسسا ية و ترات أداء الصسسسسلاة والراحة  12يجب ألّا تتجاوا  ترة مكوث الموظف بموق، العمل ) .2
 الوجبات.وتناول 

 المسفول صاحب الصلاحية.على إذن معتمد من    خارج أوقات الدوام إلا بناءً   الجمعية  قراتلا يجوا دخول الموظفو إلى م .3
 المساجد.   أحد بجوار   مقرهاللصلاة إذا لم يق،    اً مخصص  مكاناً   الجمعيةتفمن   .٤
 .  للموظفولتناول الطعام    امخصصً   مكاناً   الجمعيةتفمن   .5

 ساعات العمل(: 88المادة )

( سسساعة أسسسبوعياً خلال الأيام العادية، على ألّا يت للها ٤٨) الجمعيةيعمل موظفو  تعتمد الجمعية المعيار اليومي في تحديد سسساعات العمل، و  .1
 سبوعية.  الأراحة  اليكون يوم الجمعة  و   ،( ساعة أسبوعياً خلال شهر رمضان المبارد3٦أوقات الراحة والصلاة، و )

؛ لتحديد والأسبوعية  العمل اليومية  لساعات  اً منظم  اً قرار  للجمعية  المدير العام( ستة أيام عمل في الأسبوع، ويصدر  ٦يعمل الموظفون لمدة ) .2
عن ثمان سسسسسساعات عمل؛    ايوميً   العمل  زيد عدد سسسسسساعاتتأو ت يير أوقات العمل اليومي حسسسسسسب متطلبات العمل وأوقات المنطقة، على ألا  

 وألّا يت للها أوقات الراحة والصلاة، بخلاف شهر رمضان المبارد.  

 للجمعية  المدير العام)ست( ساعات يومياً، ويت للها أوقات الصلاة، وأيضا يصدر قرار من  تكون ساعات العمل خلال شهر رمضان المبارد هي  
 بالجمعية لتحديد أوقات العمل الرسمية  

    الجـزاءات: الثاني عشر الفصل
 

 (   8٩المـادة )

في م، الأخلا  والقيم الإسلامية أو  يتنايح  للجمعية إيقاع جزاء على العامل إذا أخل بواجبات العمل أو قصر في أدائج أو تصرف بشكل  
 يسئ إلى العمل بالجمعية بعد التحقي  معج/ها، ويحدد الجزاء المناسب بأحد الجزاءات التةديبية التالية :  

 تنبيج شفهي من رئيسج المباشر  . .1
 لفت نظر مباشر من رئيسج المباشر .  .2
 الإنذار الخطي الأول من المدير التنفيذي .   .3
 طي النهائي من المدير التنفيذي .  الإنذار الخ  .٤
الحسم من الأجر بما لا يتجاوا أجر خمسة عشر يوماً من المدير التنفيذي م، مراعاة عدم تجاوا الحد الأقصى للحسم خمس أيام  في  .5

 الشهر الواحد . 
 الحرمان من العلاوة السنوية .  .٦
 الحرمان من الترقية لمدة لا تزيد على سنة  . .٧
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 م، الحرمان من الأجر .  الإيقاف من العمل   .٨
 الفصل من الخدمة  في الحالات المقررة  في نظام العمل بقرار من مجلس الإدارة بناء على توصية المدير التنفيذي .  .٩

( ساعات بيوم كامل ويتم الحسم من الأجر في آخر كل شهر، ثم يعاد احتسابها  ٨يتم احتساب مدة التةخير عن طر  تجميعها كل )  .10
 يكن قد مضى على كشفها أك ر من ثلاثو يوماً بو كل تأخير وتأخير آخر .  من جديد ما لم

 يتم تحديد الجزاء المناسب دون التقيد بالتسلسل الموضح أعلاه وبما يتناسب م، جسامة الم الفة. .11
 

 (   ٩0المـادة )

الحسم من الأجر بما لا يزيد عن    ( أو٤( أو  قرة )  3( أو  قرة )  2( أو  قرة )1(  قرة )٨٩المذكورة بالمادة رقم )يتم توقي، أحد الجزاءات  
 يوم واحد من العامل الم الف دون الحاجة إلى إحالتج للجنة تحقي  على ن يشعر خطياً بالم الفة والجزاء الذي سيوق، عليج، وفي حالة عدم

مج قرار الحسم يعتبر الجزاء نهائي يطب   ورا ؛ً وفي حالة اعتراض العامل يحال الأمر اعتراضج بكتاب رسمي خلال خمسة أيام من تاريخ استلا
 إلى المدير التنفيذي للنظر في اعتراضج.  

 (   ٩1المـادة )

أقوال  ( إلا بعد إجراء تحقي  كتاا وتسم،  يج  ٩0( باست ناء ما ورد في المادة )٨٩لا يوق، أي جزاء من الجزاءات الواردة في المادة )
    العامل و   الآتي:

ألا تقل درجاتهم عن درجة العامل ادال   البشرية علىيشكل المدير التنفيذي لجنة من ثلاثة أش اص أحدهم من إدارة المواد   -
 للتحقي .   

 تقوم اللجنة بإجراء تحقي  كتاا تسم،  يج أقوال العامل.    -
تر ، اللجنة توصياتها النهائية للمدير التنفيذي في مدة أقصاها شهر من تاريخ صدور قرار التحقي ، الذي يقوم بر عج إلى مجلس   -

 الإدارة.   
 

 (   ٩2المـادة )

يعود إجراء احتياطي    أساسعلى  للمدير التنفيذي كف يد العامل عن العمل لمدة أقصاها شهرين إذا اقتضت متطلبات التحقي  ذلك أو  
 بعدها للعمل ما لم يصدر قرار بفصلج.  

 

 (   ٩3المـادة )

 تزول تلقائياً آثار الجزاءات التةديبية التي توق، على العامل بعد:  

 ثلاثة أشهر بالنسبة للفت النظر الخطي   ▪
 ستة أشهر بالنسبة للإنذار الخطي   ▪
 تسعة أشهر بالنسبة للحسم من الأجر من تاريخ الجزاء   ▪
 عام بالنسبة للحرمان من العلاوة أو الترقية   ▪
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 ثلاثة أعوام بالنسبة للفصل من الخدمة ما لم يكن لأسباب مخلة بالشرف أو الأمانة   ▪
 
 

 (   ٩4المـادة )

(  ٨٩)المادة    الموضحة فيبما لا يتعارض م، الأنظمة المرعية الأخر  في المملكة العربية السعودية، يتم الاستئناس عند تطبي  الجزاءات  
    بجدول الجزاءات التالي:

 مخالفات غير محددة الجزاءات  أولاً:
   

 م نوع المخالفة  درجة الجزاء 

 

 

 

 

 

 

 

يحال العامل للتحقيق أمام لجنة  

مـشكلة بقـرار مـن المـدير التنفيـذي 

 وفي حالة الإدانة يفصل من الخدمة 

لاحتفاظ بالتبرعات المالية أو العينية المحصلة لحساب الجمعية وعـدم  

تبرير   دون  ساعة  وعشرين  أربع  خلال  المختصة  للجنة  تسليمها 

مقبول.
   

 

 

 

1 

جمع أو استلام تبرعات أو نقود م ن دون إذن أو تفويض من صاحب  

 الصلاحية.   

2 

 3 إيداع التبرعات في حسابه الشخصي.   

لإثبات   زميل  حضور  تسجيل  ذلك  في  بما  الاختلاس  أو  التزوير 

 حضوره.   

4 

 5 فقد أو إتلاف الأوراق ذات القيمة المالية.   

 6 إهدار أموال الجمعية بعمد.  

 

 مخالفات محددة الجزاء   ثانيا : 

  

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل     ▪

 
 

  الجزاء  ملاحظات 

 

 

 نوع المخالفة  

المرة 

 الرابعة
المرة 

 الثالثة 
المرة 

 الثانية 
المرة 

 الأولى
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 % 10حسم  

 

 %5حسم  

 

 إ ذار 

 كتابي 

 

إنذار  

 شفوي

( دقيقة دون إذن أو عذر 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )- 1

مقبول إذا لم يترتب على التأخير تعطيل عاملين آخرين أو مستفيدين من 

    خدمات الجمعية.

( دقيقة دون إذن أو عذر مقبول  15التأخر عن مواعيد العمل لغاية )- 2 انذا ر كتابي % 15حسم   % 25حسم   % 50حسم     

 وترتب على التأخير تعطيل عاملين آخرين .  

(  30( دقيقة ولغاية )15التأخر عن مواعيد الحضور لمدة أكثر من )- 3 % 10حسم   % 15حسم   % 25حسم   % 50حسم     

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على لتأخير تعطيل عاملين  

 آخرين   

حسم يوم     

 كامل 

 ( دقيقة ولغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من)- 4 % 25حسم   % 50حسم   % 75حسم  

( دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على التأخير تعطيل عاملين  30)

 آخرين.   

 ( دقيقة ولغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من)- 5 % 25حسم   % 50حسم   % 75حسم   حسم يوم  كامل   

( دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على التأخير تعطيل  60)

 عاملين أخرين.

 حسم   

 يومان 

 حسم

 يوم 

 كامل 

(  60( لغاية )30التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من )- 6 % 30حسم   % 50حسم  

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على التأخير تعطيل عاملين 

 آخرين.   

 حسم   

 ثلاثة أيام 

 حسم

 يومان 

 حسم

 يوم 

 كامل 

 إنذار 

 كتابي 

التأخير عن مواعيد العمل لمدة تزيد عن ساعة دون إذن أو عذر - 7

 مقبول إذا ترتب على التأخير تعطيل عاملين آخرين.   

 حسم   

 يوم 

 كامل 

 انذار  % 10حسم   % 25حسم  

 كتابي 

ترك العمل أو الانصراف قبل انتهاء وقت الدوام الرسمي دون إذن أو - 8

 عذر مقبول بما يجاوز الربع ساعة.   

 حسم   

 يوم 

 إنذار  % 10حسم   % 25حسم  

 كتابي 

 البقاء في الجمعية أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون مبرر.   - 9

 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل     ▪

 

 

   ملاحظات  

  الجزاء 

 

 نوع المخالفة 

المرة   المرة الرابعة 

 الثالثة

المرة  

 الثانية 

المرة  

 الأولى 

 حسم    

 يوم 

 كامل  

 إنذار  % 10حسم   % 25حسم  

 بي كتا 

 الخروج من غير المكان المعد للخروج  - 1
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 إنذار  % 10حسم   % 15حسم   % 25حسم     

 بي كتا 

 استقبال زائرين من غير عاملي أو المستفيدين من الجمعية دون إذن.  - 2

   

 إنذار  % 10حسم   % 25حسم   % 50حسم     

 بي كتا 

 تأخير إنجاز المعاملات   -3

   

 إنذار  % 10حسم   % 25حسم   % 50حسم     

 بي كتا 

 النوم أثناء العمل.   - 4

 حسم    

 ثلاثة أيام  

 حسم 

 يومان  

حسم  حسم  يوم

نصف   

 يوم

 النوم في الحالات التي تستدعى يقظة مستمرة   - 5

 التسكع أو وجود العاملين فيغير أماكن عملهم أثناء ساعات العمل.   -6 % 10حسم   % 25حسم   % 50حسم   حسم  يوم   

 إنذار  % 10حسم   % 25حسم   % 50حسم     

 بي كتا 

 استعمال الهاتف أو الإنترنت أو الفاكس لأغراض خاصة دون إذن.   - 7

 حسم    

 يومان  

 حسم  % 50حسم   حسم  يوم

%5   

 عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل.   - 8

 حسم  الفصل     

خمسة  

 أيام 

 حسم 

 ثلاثة أيام  

 حسم 

 يومان  

 التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل.   - 9

 حسم  الفصل     

خمسة  

 أيام 

 حسم 

 ثلاثة أيام  

 حسم 

 يومان  

الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة  -  01 الإهمال والتهاون فيالعمل 

 العاملين أو سلامتهم أو في المواد والأدوات.   

حسم  الفصل     

خمسة  

 أيام 

 حسم 

 ثلاثة أيام  

  

 حسم 

 يومان  

 التدخين داخل مرافق الجمعية.   - 11

 

 

 بسلوك الموظف     مخالفات تتعلق  ▪

 

 ملاحظات   

   الجزاء    

 نوع المخالفة   
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المرة   المرة الرابعة 

 الثالثة

المرة  

 الثانية 

المرة  

 الأولى 

 حسم   

 خمسة  أيام

 حسم

 ثلاثة أيام 

 حسم

 يومان 

 التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل.   -1 حسم  يوم

 حسم   

 خمسة  أيام

 حسم

 ثلاثة أيام 

 حسم

 يومان 

 

 حسم  يوم

 المرض.    إدعاء- 2

 حسم   

 خمسة  أيام

 حسم

 ثلاثة أيام 

 حسم

 يومان 

 الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب الجمعية.   - 3 حسم  يوم

 حسم   

 يومان 

حسم  

 يوم
حسم  

50 % 
 رفض التفتيش عند الضرورة.   - 4 % 15حسم  

 حسم   

 خمسة  أيام

 حسم

 يومان 

حسم  

 يوم
 

 حسم

%50  

مخالفة التعليمات الصحية المتعلقة بأماكن العمل، أو ارتداء ملابس غير  -  5

 لائقة.   

حسم   % 50حسم     

25 % 
حسم  

10 % 
 إنذار 

 بي كتا

 كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات.   - 6

 حسم    

 يومان  

حسم  

 يوم
حسم  

50 % 
  

 حسم 

%15   

الادعاء كذبا  على الرؤساء أو على الزملاء مما يؤدى إلى تعطيل  - 7

 العمل.   

 حسم    

 يومان  

حسم  

 يوم
حسم  

50 % 
 

 إنذار 

 بي كتا 

 الإسراف في استهلاك المواد الأولية دون عذر مقبول.   – 8

 حسم  حسم خمسة  أيام   

ثلاثة   

 أيام 

 حسم 

 يومان  

 

 إنذار 

 بي كتا 

 استعمال الأدوات أو الآلات أو الخامات لأغراض خاصة.   - 9

 

 مخالفات محددة الجزاءات  ثانياً:  
 

 ملاحظات:   
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لا يجوا توقي، جزاء تأديبي بما يزيد عن حسم أجر يوم واحد على العامل إلا بعد إبلاغج كتابة بما نسب إليج والتحقي  معج بموجب   ▪
 محضر تحقي   . 

إن أي مخالفة يمر عليها ستة أشهر تعتبر الم الفة المماثلة التالية الأولى من نوعها وتطب  بشةنها تسلسل الجزاءات الواردة في هذا   ▪
 الجدول.  

 النسب الواردة بالجدول تشير إلى نسبة الحسم من الأجر اليومي.    ▪
 في جمي، الأحوال في حال تكرار الم الفة  يجب أن تكون العقوبة المكررة اشد من العقوبة الأسب .    ▪

 (  ٩٥المـادة )

كا آت والجزاءات الصادرة من واارة العمل والشفون  في حالة وقوع مخالفة لم يرد بها نع في هذه اللائحة يسترشد باللائحة النموذجية للم 
 الاجتماعية لتقدير مقدار الجزاء.  

 

    انتهاء الخدمة عشر:ثالث الفصل ال

   (  ٩6المـادة )

 تنتهي خدمة العامل من الجمعية بأحد الأسباب التالية:   
 الاستقالة وقبولها   •
 انتهاء مدة العقد ما لم يتم الاتفا  بو العامل والجمعية على التجديد   •
  سخ العقد   •
 ثبوت عدم الصلاحية خلال  ترة التجربة   •
ال ياب دون عذر مشروع أك ر من عشرين يوما متقطعة أو عشرة أيام متتالية خلال السنة المالية، على أن يسب  الفصل   •

 إنذار كتاا من المدير التنفيذي بعد غيابج عشرة أيام في الحالة الأولى وانقطاعج/ها خمسة أيام في الحالة ال انية  

 رعي نهائي الفصل من الخدمة لأسباب تأديبية أو لحكم ش •
 إل اء الوظيفة    •
 عدم اللياقة الصحية للاستمرار في الخدمة بناء على تقرير طبي معتمد من أحد المستشفيات الحكومية    •
 الحصول على تقدير)غير مرضي( لمرتو متتاليتو في نموذج تقويم الأداء    •
 .عمل بعد هذا السنبلوغ سن الستو من عمره للعمال، ما لم يتف  الطر ان على الاستمرارفي ال •

 الو اة    •
 

   (  ٩7المـادة )

ج من يقدم العامل الراغب في الاستقالة طلباً كتابياً بذلك عن طري  رئيسج المباشر ويظل العامل على رأس عملج حتى يصدر قرار بقبول استقالت
 ( يوماً من تاريخ تقديم طلب الاستقالة.  ٤5المدير التنفيذي أو بعد مضي )

   (  ٩8المـادة )

 لا يجوا قبول استقالة العامل ادال للتحقي  أو الموقوف عن العمل حتى يبت في أمره.   
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   (  ٩٩المـادة )

جره  لا يستح  العامل الذي تنتهي خدمتج لعدم صلاحيتج خلال  ترة التجربة أية مكا ةة أو إجااة سنوية عن الفترة التي قضاها في العمل عدا أ
 الشهري عن الفترة التي قضاها في العمل.   

 (   100المـادة )

كم عليج بحد شرعي أو بالسجن مدة تزيد عن سنة في قضية تنتهي خدمات العامل إذا حكم عليج بالفصل من الخدمة تأديبياً أو في حالة الح 
غير مخلة بالشرف والأمانة، أو في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة دون النظر لفترة السجن، بناء على إشعار خطي من الجهات الرسمية 

 الم تصة، وتنقسم حالات السجن إلى:   

 إذا سُجن العامل في قضية ر عُت ضده من الجمعية.    الحالة الأولى:
 ( أيهما يصنف.   103( أو المادة )٤1المادة )إذا أدُين  يها،  إنج تطب  عليج   .1
 إذا ثبتت براءتج يعُاد للعمل وتد ، الجمعية أجره كاملًا أثناء  ترة السجن.    .2

 إذا سُجن العامل في قضية لم تكن الجمعية طر اً  يها:    الحالة ال انية :
 ( أيهما يصنف.   103( أو المادة )1٤إذا أدُين  يها ، إنج تطب  عليج المادة ) .3
ير ملزمة بد ، أجره أثناء  ترة سجنج، وعلى العامل المطالبة بالتعويض من الجهة إذا ثبتت براءتج يعُاد للعمل، والجمعية غ .4

 (.   103التي تسببت في سجنج م، مراعاة ما ورد في المادة )

 يح  للمدير التنفيذي إصدار قرار بتصفية مستحقات العامل ) المنصوص عليج في الحالة ال انية ( تبعاً لما تقتضيج مصلحة الجمعية.   
 
 (   101ـادة )الم

إخطاره    يخطر العامل الذي تقرر الجمعية إنهاء خدماتج بسبب إل اء الوظيفة قبل ثلاثة أشهر على الأقل من التاريخ اددد للإل اء وفي حالة عدم

  إنج يعوض عن المدة التي لم يخطر  يها بما يعادل أجر تلك المدة.  

 (   102المـادة )

 العقد معج غير محدد المدة، وذلك إذا دعت الضرورة، ويتم تعويض العامل بأجر شهرين.    يجوا للمدير التنفيذي  سخ عقد العامل إذا كان

 (   103المـادة )

عند انتهاء عقد العامل المتعاقد من غير السعوديو، لعدم رغبة الجمعية في تجديد عقده تصفى مستحقاتج النظامية، ولا يصرف لج أك ر من 

صحيح وضعج النظامي، ونقل كفالتج أو إصدار تأشيرة خروج نهائي لج إذا رغب في ذلك. ويصرف لج المبلغ ٪( من المبلغ الإجمالي إلا بعد ت50)

 ( من نظام العمل.   ٨٨المتبقي م، مراعاة ما نصت عليج المادة )

 (   104المـادة )
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والستو بشكل است نائي بقرار من مجلس الإدارة بناءً على  ( عاماً هجرياً ويجوا تمديدها إلى الخامسة  ٦0يحال العامل على التقاعد إذا بلغ سن )

 توصية المدير التنفيذي.

 آلية احتساب مكا ةة الخدمة وصر ها (: 10٥المادة )  

 :  الآلية التالية يعمل بها في احتساب مكا ةة نهاية الخدمة سواء كانت لسبب إنهاء أو انتهاء الخدمة كما وردت في قواعد استحقاقها أعلاه .1

 احتساب مكا ةة نهاية الخدمة  نوع انتهاء الخدمة  أم لة تطبيقية تعاقدات الموظفو

 أقل من سنتو 
في حال العقود 
 محددة المدة

الخدمة / عدم الرغبة في إنهاء  
 تجديد العقد اددد المدة 

يستح  الموظف مكا ةة نهاية الخدمة على أساس نصف أجر عن المدة   •
 وكسورها عن الفترة الذي قضاها الموظف في الخدمة.

من نظام العمل لا يستح  الموظف    ٨0إنهاء الخدمات على المادة   •
 مكا ةة نهاية خدمة. 

 يستح  الموظف مكا ةة نهاية الخدمة.لا   • استقالة الموظف

أك ر من سنتو وأقل من  
 خمسة سنوات خدمة 

الموظف أكمل في  
 الخدمة أربعة سنوات

 إنهاء الخدمة 
 يستح  الموظف نصف الأجر عن الخمس سنوات الأولى: 

لذا يستح  الموظف في هذا الم ال أجر شهرين عن الأرب، سنوات   •
 كاملة.

 الخدمة الاستقالة من  
يستح  الموظف ثلث المكا ةة المنصوص أعلاه، ويتم احتسابها   •

 كالتالي: 
o   أجر شهرينX    ثلثX   .الأجر 

أك ر من خمسة سنوات  
 وأقل من عشرة سنوات 

الموظف أكمل في  
الخدمة ست سنوات  
 في خدمة الجمعية 

 إنهاء الخدمة 

 يستح  الموظف أجر كامل عن خدمة أعلى من خمس سنوات: 
 ( 2.5الموظف عن الخمسة الأولى أجر ونصف )يستح    •

 ويستح  الموظف أجر في هذا الم ال أجر شهر في السنة السادسة.  •
 ( ثلاث أجور ونصف. 3.5يصبح إجمالي الاستحقا  عن الفترة ) •

 الاستقالة من الخدمة 
يستح  الموظف ثل ي المكا ةة المنصوص أعلاه، ويتم احتسابها   •

 كالتالي: 
o   أجر ثلاث أشهر ونصفX    ثل وX  .الأجر 

 أك ر من عشرة سنوات 

الموظف أكمل في  
الخدمة إحد  عشرة  
سنة في خدمة 

 الجمعية

يستح  الموظف في كلتا الحالتو )إنهاء الخدمة أو الاستقالة(، المكا ةة كاملة  إنهاء الخدمة 
 : كالتالي

 ( أجر 2.5عن الخمسة السنوات الأولى ) •
 ( أجور 5السادسة إلى العاشرة )عن السنة   •

 عن السنة الحادية عشر )أجراً واحداً( •
o ( ثماني أجور ونصف. ٨.5يصبح إجمالي المستح  عن كامل المدة هي ) 

 الاستقالة من الخدمة 

 

الاسسستقالة / أو ترد تصسسرف المسسستحقات المالية للموظف في مدة أقصسساها أسسسبوع من قرار إنهاء الخدمة، وآخر يوم عمل في حال  .2
 العمل من الخدمة.
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يجوا للموظفو غير السسسسسسسعوديو التقدم بطلب إلى الموارد البشسسسسسسرية الحصسسسسسسول على مبلغ مقدم من اسسسسسسستحقاقهم من مكا ةة نهاية   .3
من مكا ةة نهاية الخدمة المسسسستحقة بحد أقصسسسى قبل عشسسسرة أيام من تاريخ آخر  ٪50الخدمة في حال رغبتهم، ويتم منح الموظف  

 يوم عمل لج بالجمعية، ويصرف الباقي بعد نقل خدمات الموظف أو ترحيلج خارج المملكة.

 إخلاء الطرف (: 106المادة )

 على كل موظف منتهية خدماتج بأي شكل من الأشكال إكمال نموذج إخلاء الطرف.  .1
إكمالج من خلال تمريره على الأقسسسسام الموضسسسحة  يتسسسسلم الموظف المنتهية خدمتج نموذج إخلاء الطرف من الموارد البشسسسرية، وعليج   .2

 في النموذج.
 على كل إدارة أو قسم مشار إليج في إخلاء الطرف التةكد من إكمال الجزء الخاص بج.  .3
 على كل إدارة أو قسم مشار إليج التوقي، على أن الموظف سلم ما لديج من عهد.  .٤
 في حال عدم تسليم العهد التي في حواة الموظف يتم التهميش عنج في إخلاء الطرف.  .5
 في حال أن العهد لها أثر مالي يتم خصم قيمتها من قبل الإدارة المالية. .٦

 

    سلم الرواتب عشر:  رابعالفصل ال

 

 العلاوات السنوية  (: 107المادة )

يستح  موظفو الجمعية علاوات سنوية تد ، كل سنة، وذلك في إطار المواانة السنوية للسنة المراد أن تنفقها الجمعية في منح العلاوات،   .1
 للعلاوة السنوية بناءً على  وذلك في تاريخ استحقا  العلاوة السنوية، ولكن لا تعتبر شرطاً لمنح العلاوة تلقائياً، بل يكون الموظف مفهلاً 

 مستو  أدائج الوظيفي العام.  
تمنح العلاوة السنوية في إطار برنامج العلاوات السنوية، والذي يضمن للموظف الاستقرار بصفة عامة في حياتج الوظيفية والاستقرار في  .2

عمل مفد  من خلال الوصف الوظيفي اددد لوظيفتج،   حياتج العامة، حيث أن الموظف يتقاضى أجراً بهدف تأمو احتياجاتج الفعلية مقابل
والعلاوة هي مفشر لتحقي  الموظف الأداء المطلوب والحاجة لتلبية حاجتج الأساسية مجتمعو معاً، واضعو في الاعتبار أن استحقا  

 العلاوة غير مفروض على الجمعية في حال عدم استقرار مركزها المالي.  
ية على أساس مستو  أداء الموظف لوظيفتج وتحقي  الأهداف السنوية، م، الوض، في الاعتبار المساواة الوظيفية  تكون علاوة الأداء السنو  .3

 في التقييم بو الزملاء مفدين نفس المهمة أو في نفس العمل، وتمنح العلاوة للموظفو ذوي أداء جيد على الأقل.
 

  ضوابط منح العلاوة (: 108المادة )

يستح  الموظف علاوة الأداء من  ئة تقدير جيد  ةعلى، بناءً على تقييم أدائج السنوي، ولا يستح  العلاوة  ئات متوسط أو   .1
 ضعيف.  

 يستح  الموظف علاوة الأداء عند إكمالج سنتو في خدمة الجمعية، ما لم ينع عقد العمل على خلاف ذلك.   .2
 ول التالي: يتم احتساب آلية منح علاوات الأداء حسب الجد  .3
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 الاستحقاق  مستوى الاستحقاق  الأداء السنوي  م

 السنة الثانية  للسنة الأولى 

 يستحق  ممتاز ممتاز ممتاز 1

 يستحق  جيد جدا  وبالعكس  جيد جدا   ممتاز 2

 يستحق  جيد جدا   جيد جدا   جيد جدا   3

 يستحق  جيد وبالعكس  جيد جيد جدا   4

 لا يستحق  وبالعكس مقبول  مقبول جيد 5

 لا يستحق  مقبول مقبول مقبول 6

 لا يستحق  ضعيف  ضعيف  مقبول 7

تُستح  العلاوة في بداية أول السنة أو من تاريخ اكمال مدة سنتو في الخدمة م، الجمعية، وأي علاوات سنوية في الراتب الحالي   .٤
 تمنح بناءً على قرار من صاحب الصلاحية.

 يجوا للجمعية عدم منح العلاوة، لأي أسباب تراها الجمعية، على سبيل الم ال وليس الحصر:   .5
 العامل الاقتصادي، والصفة التعاقدية، أو الوض، المالي غير المستقر للسنة المالية.  •
 نوية أي بأشكالها كا ة.  للموظفو ذوي الأداء المتدني، وفي هذه الحالة لا يطب  أي نوع من الحوا ز سواءً كانت مادية أو مع •

 تمنح علاوة الأداء السنوية للموظفو بحد أقصى درجة في المرتبة الحالية. .٦

 لا يستح  الموظفون المفقتون أيَّ علاوات خلال  ترة التعاقد، ويست نى من ذلك الموظفون عن بعد.

 

   ضوابط سلم الرواتب (: 10٩المادة )

 وظيفية، وتحتوي كل مرتبة على خمس عشرة درجة، وحدد لكل مرتبة مقدار العلاوة السنوية. ثمان مراتب  يتكون سلم الرواتب من   .1
 يكون بدل المواصلات حسب المرتبة الوظيفية، وبدل السكن راتبو أساسيو سنويًا. .2
 يتم تسكو الوظائف و   الهيكل التنظيمي المعتمد في الجمعية. .3
 ظهور وظيفة جديدة لم تصنف في الساب  يتم تصنيفها على طريقة التقييم بالتوصيف بالوظيفة المماثلة لها في سلم الوظائف. في حال   .٤
 يتم تصنيف الوظائف من خلال  ري  عمل مكون من ثلاثة مسفولو في الجمعية، بما  يهم المدير التنفيذي. .5
 لج والمعتمدة من قبل صاحب الصلاحية.     يتم تعيو الموظف في بداية المرتبة الوظيفة الم صصة .٦
 ( من الراتب الأساسي المبو في هيكل الأجور، ويست نى منها أي بدلات ومزايا أخر .٪٦0يحصل الموظفون بدوام جزئي على ما نسبتج ) .٧
يستحقون هفلاء مبالغ  لا ينطب  هذا السلم على الوظائف المساندة م ال )سائ ، عامل نظا ة، حارس، بو يج، عامل عادي، وخلا ج(،   .٨

 ريال شهرياً أو من شركات تأجير العمالة.   1500مقطوعة تعتمد من تقدير صاحب الصلاحية على ألا تزيد عن  
 تقوم الجمعية بتحديث سلم الرواتب و   المت يرات في القطاع المماثل. .٩

 تكون الوظائف في المراتب الوظيفية بالسلم على النحو المبو أدناه:
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 يبين الجدول أدناه هيكل الأجور بالمراتب والدرجات:  .10

 سلم رواتب الدوام الكامل : -1

سلم رواتب موظفي الدوام الكامل يتكون من  ئتو بمراتب التالية ، بحيث تكون  ئة )أ( لوظائف السعوديو والفئة )ب( لوظائف  
 غير السعوديو يبو المراتب و الرواتب والزيادات السنوية حسب الجدول التالي :  

 

 

 سلم رواتب الموظفين السعوديين :   أ (

 ، وتحدد نسبتها وموعدها بقرار من رئيس مجلس الإدارة .   ٪5تحتسب العلاوة السنوية للسعوديو : بنسبة   -
 ريال.    1000ريال ، الأعلى    150بدل النقل الشهري يحتسب و   شرائح المراتب الوظيفية، ويكون الحد الأدنى لج   -

 

 
 

 الوظائف في الهيكل التنظيمي المؤهل   توى وزن الوظيفةمس المراتب

 عامل / حارس / سائق غير تفضيل مهارات بسيطة الأولى

مهاااااارات فنياااااة شااااا    الثانية

 متقدمة

ساااااكرتير ن / منساااااق اااااادمات / مراسااااال / منااااادو  م اااااتريات / منااااادو   ثانوية عامة

 علاقات حكومية ن / باحث اجتماعي ن

ساااااكرتير   / نمااااايم ساااااندو/ / منساااااق بااااارام  / منساااااق  دار  / منااااادو   دبلوم  -بكالوريوس متقدمةمهارات فنية   الثالثة

 علاقات حكومية   / باحث اجتماعي  

مهااااارات  داريااااة شاااا    الرابعة

 متقدمة

 –بكاااااااااااااااااالوريوس 

 ا رة سنتيم-دبلوم  

 ناصائي ن / محاسب ن / مرشد طلابي

مهاااااااااارات  دارياااااااااة  الخامسة

 متقدمة

 –بكاااااااااااااااااالوريوس 

ا اااارة ثاااالا  -دبلااااوم 

شاااااااهادات -سااااااانوات

 احترافية

 ناصائي   / محاسب   / مراجع مالي / رئيس وحدة ن

 –بكاااااااااااااااااالوريوس  مهارات قيادية م تدئة السادسة

 شهادات احترافية  

 مدير قسم / مدير مركز / مدير ناد  / رئيس وحدة  

مهااااااااااارات قياديااااااااااة  السابعة

 متوسطة

  دارةمدير  بكالوريوس

مهااااااااااارات قياديااااااااااة  الثامنة

 متقدمة

 -بكاااااااااااااااااااالوريوس

 ماجستير

 مدير تنفيذ / مدير عام
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 :  نب(  سلم رواتب الموظفين غير السعوديي

من أول راتب، حسب تقييم الأداء الوظيفي ، وتحدد   ٪5إلى    ٪2,5بنسبة تبدأ من   تحتسب العلاوة السنوية ل ير السعوديو : -
 نسبتها وموعدها بقرار من رئيس مجلس الإدارة. 

 ريال.   ٦00ريال ،الأعلى    200بدل النقل الشهري يحتسب و   شرائح المراتب الوظيفية، ويكون الحد الأدنى لج   -
 

 الدرجات 

  العلاوة الدرجات  المرتبة

 السنوية 

بدل  

 الانتقال
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 2000 2100 2200 2300 2400 2500 2600 2700 2800 2900 100 300 

2 2500 2٦25 2٧50 2٨٧5 3000 3125 3250 33٧5 3500 3٦25 125 300 

3 3000 3150 3300 3٤50 3٦00 3٧50 3٩00 ٤050 ٤200 ٤350 150 300 

4 3500 3٦٧5 3٨50 ٤025 ٤200 ٤3٧5 ٤550 ٤٧25 ٤٩00 50٧5 1٧5 300 

5 4000 ٤200 ٤٤00 ٤٦00 ٤٨00 5000 5200 ٦٤00 5٦00 5٨00 200 ٤00 

6 4500 ٤٧25 ٤٩50 51٧5 5٤00 5٦25 5٨50 ٦0٧5 ٦300 ٦525 225 ٤00 

7 5000 5250 5500 5٧50 ٦000 ٦250 ٦500 ٦٧50 ٧000 ٧250 250 ٤00 

8 5500 5٧٧5 ٦050 ٦325 ٦٦00 ٦٨٧5 ٧150 ٧٤25 ٧٧00 ٧٩٧5 2٧5 ٤00 

9 6000 ٦300 ٦٦00 ٦٩00 ٧200 ٧500 ٧٨00 ٨100 ٨٤00 ٨٧00 300 500 

10 7000 ٧350 ٧٧00 ٨050 ٨٤00 ٨٧50 ٩100 ٩٤50 ٩٨00 10150 350 500 

11 8000 ٨٤00 ٨٨00 ٩200 ٩٦00 10000 10٤00 10٨00 11200 11٦00 ٤00 ٦00 

12 9000 ٩٤50 ٩٩00 10350 10٨00 11250 11٧00 12150 12٦00 13050 ٤50 ٦00 

13 10000 10500 11000 11500 12000 12500 13000 13500 1٤000 1٤500 500 ٦00 

14 12500 13125 13٧50 1٤3٧5 15000 15٦25 1٦250 1٦٨٧5 1٧500 1٨125 ٦25 ٧00 

15 15000 15٧50 1٦500 1٧250 1٨000 1٨٧50 1٩500 20250 21000 21٧50 ٧50 ٧00 
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العلاوة   10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

 السنوية 

بدل  

 تقالالان 

1200 1230 1260 1290 1320 1350 1380 1410 1440 1470 30 200 

1800 1840 1880 1920 1960 2000 2040 2080 2120 2160 40 240 

2000 2050 2100 2150 2200 2250 2300 2350 2400 2450 50 240 

2400 2460 2520 2580 2640 2700 2760 2820 2880 2940 60 240 

3000 3075 3150 3225 3300 3375 3450 3525 3600 3675 75 300 

3200 3280 3560 3840 3920 4000 4080 4160 4240 4320 80 300 

4000 4100 4200 4300 4400 4500 4600 4700 4800 4900 100 300 

5000 5125 5250 5375 5500 5625 5750 5875 6000 6125 125 360 

6000 6150 6300 6450 6600 6750 6900 7050 7200 7350 150 360 

8000 8200 8400 8600 8800 9000 9200 9400 9600 9800 200 400 

10000 10250 10500 10750 11000 11250 11500 11750 12000 12250 250 400 

12000 12300 12600 12900 13200 13500 13800 14100 14400 14700 300 480 
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   الوصف الوظيفي عشر: خامسالفصل ال

  دارة الجمعية   الإدارة   المدير التنفيذ   المسمى الوظيفي 

 رئيس مجلس الإدارة  المسؤول المباشر 

 كافة نقسام الجمعية   يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة 

 شهادة بكالوريوس يفضل تخصص  دار   - المؤهلات والخبرات  

 ا رة وممارسة في القطاع الخير   -

 

 الجدارات   و المهارات

 على التخطيط والتنظيم والمتابعة والتقييم القدرة -

 مهارة اتخاذ القرارات وتحليل الم كلات  -

 قيادة فريق العمل والقدرة على التحفيز والتأثير في الآاريم  -

 مهارات قيادية   -

 مهارات التفاوض   -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

 

 داالية : مع مجلس الإدارة وكافة نقسام ولجان الجمعية .  - الاتصالات المطلوبة للعمل  

 اارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داالية نم اارجية .  -

 مكت ية وميدانية   ظروف العمل  

والمالية والإدارية للجمعية بما يحقق الاستغلال الأمثل الإشراف على الإدارة التنفيذية للجمعية ووضع الخطط الفنية  ملخص أهداف الوظيفية 

 للموارد ويحقق نهداف الجمعية واستراتيجياتها. 

 

 

 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

 رفع التقارير المتعلقة بأداء الجمعية والمعدة مم نقسام الجمعية المعنية. -

 بالسياسات المعتمدة للجمعية.تنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس الإدارة المتعلقة  -

تحقيق نهداف الجمعية المالية عم طريق الاستثمار الأمثل لكافة موارد الجمعية بما يكفل استقرار وتنمية  -

 مواردها.

 الإشراف على جميع نقسام الأقسام و التأكد مم حسم سير عملها وتنفيذ سياسات مجلس الإدارة.  -

  كل مستمر لمواك ة التطورات التكنولوجية و التغيرات المتسارعة .السعي لتطوير الجمعية وكادرها العامل ب  -

 المحافظة على ممتلكات الجمعية وسلامة العامليم. -

 التعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح الجمعية ضمم الأنظمة والأعراف المحلية و الدولية.  -

 جتماعات الدورية . المتابعة المستمرة مع رؤساء الأقسام مم الال التقارير و الا  -

رفع التوسيات لمجلس الإدارة ب أن اطط العمل بما في ذلك سياسات تنمية الموارد وبيع وشراء الموجودات   -

 و برام العقود وموازنات العمل وتوقعات الإيرادات. 

التحقق مم تنفيذ سياسات واستراتيجيات الجمعية وقرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بال رام  المستق لية و  -

 القضايا الاستراتيجية.

 مراق ة  يرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط المقررة.  -

 ائرها ونقسامها. رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة حول نداء الجمعية المالي وحسم سير العمل بمختلف دو -

التنسيق مع مجلس الإدارة لإيجاد المصادر المالية و الفنية و ال  رية اللازمة ل رام  تطوير الجمعية حاليا و   -

 مستق ليا. 

رفع التوسيات لمجلس الإدارة بخصوص الأنظمة الداالية مم سياسات و جراءات وتعليمات وتعديلاتها  -

 لعمل التنفيذ .المقترحة بعد استكمال دراستها مع فريق ا

 ممارسة الصلاحيات المخولة  لي  حسب جدول الصلاحيات المعتمد في الجمعية.  -
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 (:  110المادة )

الوصف الوظيفي بم ابة عقد بو الجمعية و الموظف ولكنج يحدد جانب واحد وهو متطلبات الوظيفة ومهامها و الش  ال اني المكمل وهو حقو   
 . الوظائف و المهام الرئيسية المطلوبة من الش ع المعو للوظيفةالموظف ودرجتج تحدد في التعيو ويحدد الوصف الوظيفي  

 التنفيذي للجمعية ) موظفي الجمعية العامليين بأجر( الوصف الوظيفي للجهاز 

 

 الوصف الوظيفي لسكرتير التنفيذي 

 

 

 إدارة الجمعية   الإدارة   السكرتير التنفيذي المسمى الوظيفي 

 المدير التنفيذي  المسؤول المباشر 

  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة 

 شهادة جامعية .  - المؤهلات والخبرات  

 المهارات 

 و  

 الجدارات 

 مهارات السكرتارية.  -
 مهارات في التعاون و الاتصال بالآخرين.  -
 القدرة على المراقبة و التخطيط والتنظيم. -
 مهارات استخدام برامج الحاسب الآلي المكتبية. -

 

الاتصالات المطلوبة  
 للعمل  

 مع المدير التنفيذي وكافة أقسام ولجان الجمعية .  داخلية :

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية . 

 مكتبية  ظروف العمل  

في مكتب المدير التنفيذي وتنظيم وتسهيل كافة الأمور الإدارية للمدير التنفيذي   القيام بأعمال السكرتارية و المتابعة ملخص أهداف الوظيفية 
 بكفاءة عالية. 

 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  
 الوظيفة 

 تنظيم مواعيد المدير التنفيذي سواء كانت داخلية أو خارجية.  -

 تنسيق الاجتماعات وتحضير أجندات العمل ومحاضر الاجتماعات ومتابعتها.  -

 ت و التقارير الخاصة بالمدير التنفيذي . طباعة المراسلا -

 حفظ المراسلات و التقارير .  -

 إجراء الاتصالات الخاصة بالعمل و الرد على جميع المكالمات الهاتفية الخاصة بالمدير التنفيذي.  -

 متابعة المذكرات الداخلية و التأكد من تحضير كافة البيانات و التقارير.  -

 وني وعرضة على المدير التنفيذي. استقبال البريد العادي والإلكتر -

 به من أعمال أخرى ذات علاقة.  فما يكل -
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 رئيس قسم تنمية الموارد والإعلامالوصف الوظيفي ل

 ادارة الجمعية  الإدارة   رئيس قسم تنمية الموارد والإعلام  المسمى الوظيفي 

 المدير التنفيذي   المسؤول المباشر 

 أخصائي التمويل / أخصائي علاقات عامة وإعلام   يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة 

 شهادة جامعية.  - المؤهلات والخبرات  

 دورات تدريبية في التخطيط وتنمية الموارد والإدارة العامة وتطوير الجمعيات  -

 الاستثمار وتنمية موارد الجمعية.  -

 المهارات 

 و  

 الجدارات 

 مهارات قيادية.  -

 قدرة على التحليل واتخاذ القرار  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين.  -

 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين.  -

 مهارات التفاوض.  -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

 داخلية: مع المدير التنفيذي وكافة أقسام ولجان الجمعية .  الاتصالات المطلوبة للعمل  

 خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية . 

 مكتبية و ميدانية  ظروف العمل  

تقويم جدية المشروعات وتوفير شبكة اتصال لتوفير التمويل اللازم ووضع الخطط والبرامج   ملخص أهداف الوظيفية 

 مج استقطاب المتطوعين. الإعلامية وبرا

 

 

 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

 إعداد مقترح حول المشروعات الجديدة. -

 تحديد الأدوار داخل المشاريع وتوزيعها بين المتطوعين و الموظفين. -

 تطوير المشروعات القائمة بالتنسيق مع اللجان المختصة.  -

 اللازمة لإثبات جدوى المشروع الاقتصادية و الاجتماعية. توفير المعلومات و التحليلات -

 عمل اجتماعات للموظفين لتعريفهم وشرح وتوزيع مهام الأهداف. -

 عمل الميزانيات اللازمة للمشاريع . -
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مخاطبة الممولين بالتنسيق مع المدير التنفيذي و اللجنة المختصة وإجراء المفاوضات معهم حول  -

 التمويل.

 الخطط السنوية المتعلقة بالبرامج و النشاطات و المشاريع.  المساهمة في وضع -

 وضع خطة الاتصالات مع المتطوعين من أجل إشراكهم في عملية تنمية المجتمع.  -

 القيام بأعمال التشريفات مثل استقبالات الضيوف و استضافتهم وجدولة زياراتهم وتوديعهم . -

 كة بالملتقيات الخيرية. تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات و المشار -

 تنظيم و تنفيذ البرامج التعريفية لموظفي الجمعية الجدد وإعداد جداول خاصة بذلك.  -

 الإشراف على قاعات الاجتماعات بمقر الجمعية وتنظيم استخدامها و تهيئتها حسب الحاجة .  -

 الهامة للجمعية تلفزيونيا  و إذاعيا . تتسجيل وحفظ المناسبا  -

 اللجان وفرق العمل التي تشكلها الإدارة. المشاركة في  -

 إعلام وتوعيه الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية .  -

 الرد على الانتقادات و الملاحظات التي توجه للجمعية.  -

 إصدار الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها . -

 مع الادارات المعنية. توفير التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق -

 رفع التقارير الدورية إلى المدير التنفيذي. -
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 الوصف الوظيفي لإخصائي تمويل 

 

 

 

 

 

 

 ادارة الجمعية  الإدارة   أخصائي تمويل  المسمى الوظيفي 
 رئيس قسم تنمية الموارد  المسؤول المباشر 

  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة 
 شهادة جامعية .  - المؤهلات والخبرات  

 دورات تدريبية في التخطيط و تنمية الموارد   -

 
 المهارات 

 و  

 الجدارات 

 القدرة على تقويم جدية المشروعات.  -

 مهارات الحاسب. -

 مهارات الاتصال مع الممولين المختلفين.  -

 القدرة على عمل الموازنات التقديرية.  -

 ومعارف تساعد على توفير التمويل الازم.القدرة على توفير شبكة اتصال  -
 داخلية : مع رئيس القسم وطاقم العمل.  الاتصالات المطلوبة للعمل  

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية . 
 مكتبية و ميدانية  ظروف العمل  

المشروعات وتوفير شبكة اتصال لتوفير التمويل  المشاركة الفاعلة في تقويم جدية  ملخص أهداف الوظيفية 

 اللازم.
 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

 المساعدة في تحديد وتوضيح الفئات المستهدفة للمشروعات.  -

 المشاركة في تحديد المدة الزمنية اللازمة للحصول على التمويل .  -

 ات. المشاركة في تحديد المدة الزمنية اللازمة لاكتمال تنفيذ المشروع -

 دراسة استمرارية المشروعات بعد انتهاء التمويل.  -

 توضيح مصادر الصرف على المشروعات بعد انتهاء التمويل الخارجي. -

المشاركة في تقديم ملخص للمقترحات الأولية الخاصة باستمرارية   -

 المشروعات بعد اكتماله.

 



 

 

 

 جمعية إنتاج                               –سياسات الموارد البشرية لائحة 

 

 45الصفحة 

 الوصف الوظيفي علاقات عامة و إعلام 

 

 

 

 

 

 

 

 ادارة الجمعية  الإدارة   أخصائي علاقات عامة وإعلام  المسمى الوظيفي 
 رئيس قسم تنمية الموارد و إعلام  المسؤول المباشر 

  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة 
 شهادة جامعية .  - المؤهلات والخبرات  

 دورات تدريبية في العلاقات العامة و الإعلام.  -
 المهارات 

 و  

 الجدارات 

 مهارات في التعاون و الاتصال بالآخرين. 

 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين. 

 مهارات التفاوض. 

 التعامل مع الحاسب الآلي. 
 داخلية : مع المدير التنفيذي وكافة أقسام ولجان الجمعية .  الاتصالات المطلوبة للعمل  

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية . 
 مكتبية و ميدانية  لعمل  ظروف ا 

 المشاركة في تنسيق الإعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها الذهنية في اذهان الجمهور.  ملخص أهداف الوظيفية 
 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

المشاركة في تخطيط برامج علاقات عامة لتعزيز وتنمية سمعة الجمعية للجمهور   -

 الداخلي و الخارجي. 

 استقبال الضيوف واستضافتهم وجدولة زياراتهم وتوديعهم.  -

المشاركة في تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات و المشاركة بالملتقيات   -

 الخيرية. 

 موظفي الجمعية الجدد وإعداد جداول خاصة بذلك.تنظيم و تنفيذ البرامج التعريفية ل -

 الهامة للجمعية تلفزيونيا  و إذاعيا .  ت تسجيل وحفظ المناسبا -

المشاركة في وضع خطة إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف   -

 وأنشطة الجمعية. 

 المشاركة في تنفيذ سياسة الجمعية الإعلامية.  -

 الإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المعنية. توفير التغطية  -

 المشاركة في تحضير للمؤتمرات الصحفية و تخطيط الحملات الصحافية والإعلامية.  -

 إعداد خطابات وكروت وبطاقات الدعوات و التهاني و التعازي وما في حكمها.  -
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 الوصف الوظيفي لإخصائي استقطاب المتطوعين 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادارة الجمعية الإدارة  أخصائي استقطاب المتطوعين المسمى الوظيفي

 رئيس قسم تنمية الموارد و اإعلام المسؤول المباشر

  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة

 شهادة جامعية . - المؤهلات والخبرات 

 دورات تدريبية في استقطاب المتطوعين. -

 المهارات

 و 

 الجدارات

 القدرة على التحليل وإتخاذ القرار. -

 مهارات في التعاون و الاتصال بالآخرين. -

 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين.  -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

الاتصالات المطلوبة  

 للعمل 

 داخلية : مع رئيس القسم والأقسام المعنية ولجان الجمعية. 

 سات العامة و الخاصة خارجية : مع كافة القطاعات المستهدفة داخل المؤس

 

 مكتبية و ميدانية  ظروف العمل 

 استقطاب المتطوعين بشكل مباشر بالتنسيق مع رئيس القسم. ملخص أهداف الوظيفية

 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

 تحديد موعد مقابلة المتطوعين. -

 مقابلة المتطوع و الترحيب بهم. -

 مراجعه الطلبات مع المتطوعين. -

 اصطحاب المتطوع في جولة على أقسام الجمعية و أنشطتها.  -

 توزيع النشرات التوضيحية عن الجمعية. -

 تعريف المتطوعين على أفراد وطاقم المؤسسة العاملين. -

 وضع برنامج عمل للمتطوعين. -

 مساعدة المتطوع على تخطي مرحلة البداية.  -

 التوصية بتقدير و مكافأة المتطوعين.  -

 والإرشاد المتواصل للمتطوع. تقديم الدعم  -

 توضيح دور المتطوع كشخص يمكن استخدامه في المستقبل. -

 ضمان احترام المتطوع من قبل الجهاز العامل.  -

 تقويم أداء المتطوعين. -
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 الوصف الوظيفي لرئيس قسم الخدمة الاجتماعية 

 

 

 

 
 

 

 ادارة الجمعية الإدارة  رئيس قسم الخدمة الاجتماعية   المسمى الوظيفي 

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 باحث اجتماعي / منسق برامج وأنشطة  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة

المؤهلات  

 والخبرات  

 شهادة جامعية في العلوم الاجتماعية   -

 دورات تدريبية في الخدمة الاجتماعية .  -

 المهارات

 و  

 الجدارات 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار. -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين. -

 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين.  -

 القدرة على المراقبة و التخطيط و التنظيم. -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

الاتصالات  

 المطلوبة للعمل  

 مع المدير التنفيذي وكافة أقسام ولجان الجمعية .  داخلية : 

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية . 

 مكتبية و ميدانية  ظروف العمل  

ملخص أهداف  

 الوظيفية 

توثيق الصلة مع المجتمع المحلي من أجل تحقيق المشاركة الفعلية لأعضاء المجتمع في مشاريع الجمعية  

هدافها عن طريق الوصول إلى المستوى الأعلى للتعاون بين كافة الأفراد و الجهات المعنية في عملية  وتحقيق أ

 التنمية.

 

 

 

 

واجبات  

ومسئوليات  

 الوظيفة 

 وضع الخطط السنوية للبرامج و المشاريع المعتمدة من قبل مجلس الإدارة.  -

 متابعة وتنفيذ الخطط السنوية المتعلقة بالبرامج و النشاطات و المشاريع. -

 تقديم التوصيات التي من شأنها رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية التقييم و المتابعة. -

الإشراف على إجراء البحوث الميدانية بالمشاركة مع المعنيين و اللجان المختصة و المجتمع المحلي  -

 المجتمعات المحلية.  لتحديد احتياجات

 تهيئة وتدريب القطاعات للمشاركة في تحقيق الأهداف لتحسين أوضاعها.  -

الإشراف على إعداد وتنفيذ الأنشطة التربوية و التثقيفية و التدريبية و المهنية في جميع المجالات  -

 الحياتية لتحسين وتطوير الأوضاع الاجتماعية و الاقتصادية.

 مع قسم تنمية الموارد و الإعلام لتغطية كافة الانشطة و البرامج . التحقق من تنسيق الجهود  -

التعاون و التنسيق مع المؤسسات الرسمية و الخاصة و التطوعية للارتقاء بمستوى فعالية البرامج و  -

 النشاطات المنفذة في المشروع ولتفادي الازدواجية. 

 الخدمية لرفعها للجهات المختصة.  الاشتراك في دراسة الطلبات المختلفة و المتعلقة بالبرامج -

 تنظيم اللقاءات الأسبوعية و الشهرية لكافة العاملين في البرنامج. -

الإشراف و الاهتمام و المساهمة في توثيق كافة الإعمال الإدارية و الفنية و المالية المتعلقة بالبرنامج   -

 ورفعها إلى المدير التنفيذي 



 

 

 

 جمعية إنتاج                               –سياسات الموارد البشرية لائحة 

 

 48الصفحة 

 

 الوصف الوظيفي للباحث الاجتماعي  

 

 

 

 

 

 

 ادارة الجمعية  الإدارة   باحث إجتماعي   المسمى الوظيفي 

 رئيس قسم الخدمة الاجتماعية   المسؤول المباشر 

  يشرف على 

 متطلبات شغل الوظيفة 

 شهادة جامعية في العلوم الاجتماعية   - المؤهلات والخبرات  

 دورات تدريبية في الخدمة الاجتماعية .  -

 المهارات 

 و 

 الجدارات

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار.  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين.  -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

الاتصالات المطلوبة  

 للعمل  

 مع رئيس القسم وكافة الفئات المستهدفة داخلية :

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية  

 مكتبية و ميدانية  ظروف العمل  

ملخص أهداف 

 الوظيفية 

المساهمة في إعداد آليات البحث الميداني وتنفيذه لغرض تحديد احتياجات 

 المجتمع المحلي. 

 

 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

النماذج اللازمة لإجراء البحوث الميدانية ودراسات الحالة وجمع  إعداد  -

 المعلومات. 

 تقديم وتوفير المعلومات اللازمة للجمعية لإعداد البرامج الاجتماعية.  -

 التحضير و إعداد التقارير وتاريخ الحالات المدروسة. -

 المساعدة في تخطيط البرامج و الانشطة.  -

 الاجتماعية في حال العمل مع أفراد. استقبال المستفيدين ودراسة حالتهم -

 العمل مع الجماعات وتحفيزهم ضمن مبادئ خدمة الجماعات. -

 المشاركة في إعداد البحوث الميدانية الخاصة بنشاطات الجمعية.  -

 رفع التقارير الدورية إلى رئيس قسم الخدمة الاجتماعية.  -
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 والأنشطة الوصف الوظيفي لمنسق البرامج  
  

 

 
 

 

 

 

 ادارة الجمعية  الإدارة   منسق برامج وأنشطة   المسمى الوظيفي 

 رئيس قسم الخدمة الاجتماعية   المسؤول المباشر 

  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة 

 شهادة جامعية في العلوم الاجتماعية   - المؤهلات والخبرات  

 دورات تدريبية في الخدمة الاجتماعية .  -

 المهارات

 و  

 الجدارات 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار.  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين.  -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

الاتصالات المطلوبة  

 للعمل  

 مع رئيس القسم وطاقم العمل  داخلية : 

 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية  

 مكتبية و ميدانية  ظروف العمل  

ملخص أهداف  

 الوظيفية 

توثيق الصلة مع المجتمع المحلي من أجل تحقيق المشاركة الفعلية لأعضاء المجتمع في  

مشاريع الجمعية وتحقيق أهدافها عن طريق الوصول إلى المستوى الأعلى للتعاون بين كافة  

 الأفراد و الجهات المعنية في عملية التنمية. 

 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

التطوعية داخل البرامج المنفذة وغيرها تمكنها من لعب    المساهمة في تشكيل اللجان  -

 الدور القيادي في عملية التنمية الشاملة و المتكاملة للمجتمعات المحلية. 

المساهمة في تهيئة وتدريب القطاعات للمشاركة في تحقيق الأهداف لتحسين اوضاعها   -

 . 

 ة كافة الأنشطة والبرامج. تنسيق كافة الجهود مع إدارة العلاقات العامة والإعلام لتغطي -

المساهمة في التنسيق مع المؤسسات الرسمية والخاصة والتطوعية للارتقاء بمستوى   -

 فعالية البرامج والنشاطات المنفذة في المشروع. 

الاشتراك في دراسة الطلبات المختلفة والمتعلقة بالبرامج الخدمية لرفعها للجهات   -

 المختصة. 

 مال الإدارية و النفية و المالية المتعلقة بالبرنامج. المساهمة في توثيق كافة الأع -

 رفع التقارير الدورية إلى رئيس القسم.  -
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 الوصف الوظيفي للمحاسب   

 

 

 

 

 

 

 ادارة الجمعية الإدارة  محاسب   المسمى الوظيفي

 رئيس القسم المالي  المسؤول المباشر

  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة

 بكالوريوس محاسبة . - المؤهلات والخبرات 

 دورات تدريبية في مجال محاسبة التكاليف.  -

 المهارات

 و 

 الجدارات

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار. -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين. -

 القدرة على استخدام البرامج المحاسبية و المالية .  -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

 داخلية : مع رئيس القسم المالي  الاتصالات المطلوبة للعمل 

 مكتبية  ظروف العمل 

إعداد المستندات المالية و المحاسبية المطلوبة قبل قيدها بالدفاتر أو إدخالها على النظام المحوسب بعد اتخاذ  ملخص أهداف الوظيفية

 القيام بالمطابقات المطلوبة.الإجراءات المطلوبة لاعتمادها، إعداد الكشوف المساعدة و 

 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

 تنظيم عمليات وحسابات الجمعية لدى المصارف.  -

 تجهيز البيانات اللازمة للتقارير المالية وإعداد ميزان المراجعة .  -

 الإشراف على استلام الفواتير المحلية و الخارجية وتدقيقها. -

 والقيد.إعداد سندات الدفع والقبض  -

 إدخال العمليات المكتملة إلى الدفاتر المحاسبية أو الأنظمة المحاسبية. -

تدقيق مخالصات الموظفين المستقيلين و التأكد من خلو طرفهم من جميع الجهات ذات العلاقة   -

 وترحيل القيود الخاصة بها.

للتسديد و الصرف حسب تجهيز الشيكات مع كافة المستندات وتدقيقها ومتابعة اعتمادها من المسئولين  -

 الأصول. 

 متابعة المطالبات المالية و الداخلية و الخارجية للجمعية ومتابعة تحصيلها. -

القيام بأعمال الجرد الدوري و المفاجئ للصناديق لدى المستودعات و الموجودات الأخرى وإصدار  -

 قيود التسويات الجردية ومخصصات الاستهلاك شهريا  

 لأسبوعي. إعداد التقرير المالي ا -

 رفع التقارير المالية و الإحصائية لرئيس القسم المالي مع الملاحظات اللازمة.  -

متابعة المصروفات المدفوعة مقدما و التأمينات المستردة و المصاريف المستحقة بشكل شهري  -

 وإعداد كشوفات شهرية بها وكذلك القيود المتعلقة بها.

 جمعية وعمل القيود اللازمة لها. إعداد التسويات المصرفية لكافة حسابات ال -

الاحتفاظ بسجل للأصول الثابتة للجمعية وتحديثه بشكل شهري واحتساب مصروف الاستهلاك  -

 الشهري الخاص بها.

 إعداد البيانات المالية الشهرية للجمعية مع كامل إيضاحاتها.  -
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 الوصف الوظيفي لأخصائي موارد بشرية 

 

 

 

أخصائي تطوير  المسمى الوظيفي 

 موارد بشرية 

 ادارة الجمعية الإدارة 

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

  يشرف على  

 متطلبات شغل الوظيفة

 شهادة جامعية   - المؤهلات والخبرات  

 دورات تدريبية في إدارة الموارد البشرية.  -

 المهارات

 و  

 الجدارات 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار. -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين. -

 القدرة على المراقبة و التخطيط و التنظيم. -

 مهارات التفاوض. -

 التعامل مع الحاسب الآلي.  -

 

 داخلية : مع كافة أقسام الجمعية. الاتصالات المطلوبة للعمل  

 خارجية: مع الجهات الحكومية و الجهات الأخرى التي لها علاقة بوظيفته.

 

 مكتبية وميدانية. مل  ظروف الع

 تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بتطوير الموارد البشرية لتحقيق الاستثمار الأمثل لها.  ملخص أهداف الوظيفية 

 

 

 

 

واجبات ومسئوليات  

 الوظيفة 

اقتراح برامج لتطوير القوى البشرية شاملا  المشاركة في الدورات و  -

الندوات وورش العمل و المؤتمرات بشكل يتلاءم مع احتياجات الجمعية  

 وبنفس الوقت يحقق ذات العاملين ويلبي طموحاتهم الوظيفية و الشخصية. 

و التعليمات   إبداء المشورة لرئيس القسم الاداري حول السياسات و الأنظمة -

والقرارات بما يضمن رفع مستوى أداء الموارد البشرية في الجمعية وذلك 

 لتحقيق أهداف الجمعية بصورة عامة والموارد البشرية بصورة خاصة. 

المشاركة في وضع خطة شاملة الاحتياجات الجمعية المشاركة في اجتذاب   -

برامج لتهيئة واختيار الكفاءات الملائمة للعمل فيها، ووضع الخطط وال

العاملين للعمل ،وتدريبهم وتنميتهم وتقييم أدائهم بصورة مستمرة وذلك طبقا  

للقوانين و الأنظمة و التعليمات والقرارات الصادرة وضمن الخطوط 

 العريضة لسياسة الجمعية. 

الإشراف على تطوير نظم وبرامج التدريب و التطوير بالتنسيق مع كافة   -

حتياجاتها وتنظيم برامج التدريب اللازمة و  أقسام الجمعية ، وحصر ا

 التحقق من تقييم نتائج التدريب.

تقديم التقارير الدورية إلى رئيس القسم الإداري عن سير العمل و  -

 المنجزات و المشكلات التي تواجهه و الاقتراحات الكفيلة بحلها. 

 القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها. -
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    ضوابط عامة للسلوكيات: عشرلسادس الفصل ا

 

 (   111المـادة )

 يتم إعلان هذه اللائحة بوضعها في مكان ظاهر، أو يتُاح لكل منسوا الجمعية الاطلاع عليها خلال أسبوع من تاريخ اعتمادها.   

 السلوكيات العامة (: 112المادة )

 على تقيد والتزام جمي، موظفيها بكا ة التشريعات والإجراءات النظامية المعتمدة والسارية بمجال العمل.  الجمعيةتحرص إدارة   .1
والمسسسستفيدين، والتي   للمتعاملومن وقت لآخر بنشسسسر مقتضسسسيات الواجب الوظيفي؛ ومسسسستويات الخدمة المطلوب تقديمها   الجمعيةتقوم إدارة   .2

 التام بتطبيقها.التقيد   الجمعيةيتعو على جمي، موظفي  
يجسب على جمي، الموظفو مراعساة التصسسسسسسسسسسسرف بالطريقسة اللائقسة، وعسدم مخسالفسة أي من الأعراف أو القواعسد الأخلاقيسة، أو ارتكساب أي أ عسال   .3

 .الجمعيةمشتبج  يها تضر بسمعة  
قاربهم، والتي قد تتعارض م،  يجب على الموظفو الكشسسسسف عن أي نشسسسساطات أو مصسسسسالح شسسسس صسسسسية تتعل  بهم أو بزوجاتهم أو بوالديهم أو بأ .٤

 .الجمعيةمصالح وأنشطة  
 ومكانتها.  الجمعيةبالأمور الحساسة التي تمس سمعة   الجمعيةيجب في جمي، الأحوال إبلاغ إدارة   .5

 
 الأمانة وسرية المعلومات (: 113المادة )

 من موظفيها توخي الأمانة والنزاهة في كا ة تعاملاتهم، وعدم المطالبة بأي ممتلكات ليست من حقهم.    الجمعيةتتوق، إدارة   .1
 .  الجمعيةيتعو على الموظفو تحري الدقة والمصداقية التامة في جمي، المطالبات الش صية التي يتقدمون بها بموجب أنظمة   .2
 خارج نطا  متطلبات ومقتضيات العمل.  بالجمعيةوعدم مناقشة أي أمور متعلقة   ،الجمعيةيجب على الموظفو ادا ظة على سرية أعمال   .3
، وكذا اداميو المعينو من قبلها في  بالجمعية  و والداخليويجب توخي المصسسسسسسسسداقية التامة في الإجابة على اسسسسسسسسستفسسسسسسسسسارات المراجعو الخارجي .٤

يتم التعامل م، تلك المعلومات بالسسرية التامة وعدم إ شسائها لأي جهة حدود المعلومات المتو رة لد  الموظف وفي نطا  اختصساصسج، حيث  
 غير مصرح لها بالاطلاع عليها.

 المكاسب الش صية (: 114المادة )

يجب على الموظفو الامتناع عن الحصسسول على أي مكاسسسب أو رسسسوم أو عمولات شسس صسسية في أي من تعاملاتهم بموجب أنظمة   .1
 .الجمعية

بأي معلومات عن السسسسسرقات، أو حالات التزوير، أو الاحتيال التي تنشسسسسة، أو تق، أمام أعينهم   يتعو على الموظفو الإدلاء  وراً  .2
 عام للجمعية.المدير الأثناء العمل، إلى 

لا يجوا للموظفو قبول الهدايا، أو الأشسسسسسسسسسسسيساء القيمسة، أو التبرعات السسسسسسسسسسسس يسة من أي عميسل، أو مورد، أو أي جهسة تتعسامل معها   .3
 كان لمصلحتهم الش صية، أو لمصلحة عائلاتهم.   ، سواءً الجمعية

، أو اسسسسست لال  الجمعيةلا يجوا لأي موظف إجراء أي ترتيبات عمل سسسسسواء بطريقة مباشسسسسرة أو غير مباشسسسسرة خارج نطا  تعاملات   .٤
المسستفيدين أو الوكلاء أو  /المتعاملووظيفتج لتحقي  أي مكاسسب شس صسية لذاتج أو لأصسدقائج أو أقربائج عند التعامل م، أي من 

 .للجمعيةالموردين كمم ل 
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ية: عشرلسابع الفصل ا  نماذج الموارد البشر

 

 نماذج للموارد البشرية   ❖

 الوظيفي: نموذج تقيم الأداء  -

 

 استمارة تقييم الأداء الوظيفي                                           (1) رقم  نموذج 

 

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

 ........................................ المسمى الوظيـفي :  
(     ( شهر      )  ( يوم     )   مدة شغله للوظيـفة :     )

 سنة
التـعيـين :   يوم    الموافق         /        /         تـاريخ 

 م20
تـاريخ التـقيـيم :   يوم    الموافق         /        /         

 م20
م   إلى :      /     /      20فترة التقييم من :      /      /     

 م20
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  التقييم :أجزاء 

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

الجزء الثااالاان : نتيجااة التقويم مع تحااديااد احتياااجااا   

 التدريب.

إعطااء الموظف نخاااااخاة أير م باا  من واجا النموج    -1 

هخاااابوى عل   لت بئته قبل عقد جلخااااة تقويم هدائه بمد  

الأقال والتاا اد من فهم الموظف ال اامال لجميع الأب ااد 

 التي يتضمنها وجا النموج .

يجب ت بئة  افة الأب اد وال ناصاار لتخااتمار  ووضااع   -2

( هماام  ال عنصااااار من عنااصااااار الأب ااد   ✓عتماة   

 الرئيخية.

يناقش الرئيس المباشااار تقويم الموظف لنفخاااه والتقويم   -3

 من بنود المحاور المختلفة.الجي وض ه له في  ل بند 

 إرشادات عامة للتقويم :

يخاااااتوفي واجا النموج  مر  في  ال عاام عل  الأقال   •

، الموظفين  التجريبيااة   لجميع  الفتر   وب ااد مضاااااي 
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للموظفين الجادد ماا عادا موظفي بناد الأجور ، و اجلا  

 عند الترقية.

يهدف وجا التقييم لتحقيق مبده تحخين الأداء ومخاعد   •

 لٍ من الرئيس والمرؤوس عل  الاتفاق عل  هفضاال  

الطرق والأخااااليب لتحخاااين هداء الموظف، وتوفير  

هااماه الوظيفياة الادعم والمخااااااناد  التزماة لإنجااز م

وثيقة الصااالة بتحقيق هوداف    والتي يجب التيقن بانها

 الجم ية الت اوني.

لإ مال وجا النموج  بفاعلية لابد من وجود هخااااليب  •

عل  م ااايير   مبينااة  ال ماال  واقع  من  ف ااالااة  تقويم 

لالاتاقااااريار  الاماوظافايان  اااالارجاوى  لاجاماياع  واضاااااحاااة 

نجااا    التقييم لإثبااا   ب نصااااار  المت لقااة  والأوراق 

ييم.التق  

عبئ النموج  مخاتحضاراأ همثلة خالو ية ملموخاة لما  •

قااام بااه الموظف من إيجااابيااا  هو أير جلاا  ختل 

 الفتر  محل التقويم.

قوّم  ل بُ د عل  حده، فحصول الموظف عل  تقدير   •

ممتااز في هحاد الأب ااد لا ي ني حصاااااولاه عل  تقادير 

 ممتاز في  ل الأب اد وال  س صحيح.

امل الفتر  محل التقويم.اج ل تقويم  شامتأ ل  •  

أ هثناء تقويم  لموظفي . •   ن موضوعيا

قوّم موظفا  عل  الواجباا  والمخاااااؤولياا  الف لياة   •

الحاالياة المنااطاة باه حخاااااب الم اايير الماج ور  في 

 النموج  والتي تتتءم مع طبي ة الوظيفة الم نية.

جهّز ب ض الحلول والاقتراحاا  لتقاديمهاا للموظف  •

 عند الحاجة.

موظف هن الغرض من التقويم وو مخاااعدته هخبر ال •

 للوصول للأداء الأفضل له وللجم ية.

احصاال عل  التزام من الموظف يتضاامن اقتراحا   •

 وحلول لتحخين وتطوير هدائه.

لخّص للموظف ماا تم منااقشاااااتاه هثنااء التقويم ، مع  •

 التر يز عل  النقاط التي تم الاتفاق عليها.

وما خااتقوم به اتفق مع الموظف عل  ما خاايقوم به  •

 هن  ب د انتهاء التقويم وحدد تواريخ مناخبة لجل .

ه د ثقت  في قدر  الموظف عل  تحخاااين الأداء قبل  •

 إنهاء جلخة التقويم.

ضااااارور  اشاااااترا  مقومين اثنين عناد إجراء التقويم  -4

هحادوماا الرئيس المبااشااااار وا خر بنفس المخاااااتو   

التنظيمي للرئيس المبااشااااار هو هعل   مادير الإدار  هو 

 الأمين بالنخبة لرئيس القخم.

لاعتماااد وااجا النموج  يجااب اخاااااتيفاااء  ااافااة التواقيع  -5

 المحدد .

ويم مبني عل  مخاتويا  الأداء المحدد  في هن ي ون التق -6

 وجا النموج  ، ووي  ما يلي:
( مقبول  2( جياد   3( جيادجاداأ    4( ممتااز   5 

 ( ض يف1 

عند تدني المخاتو  الإجمالي للتقييم وحصاول الموظف  -7

عل  جيد هو مقبول هو ض يف فإن عتو  الأداء الخنوية 

 تحجب عنه لتل  الخنة.

الموظف بغرض الترقية وحصااوله عل   عند تقويم هداء  -8

مخاتو  ضا يف في هي بُ د من الأب اد الرئيخاية  بغض  

 النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــدـعــ لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ، اجمع  نتيجة تقويم الــ
درجات عناصرررررررررر ال بُعد وا عرررررررررم ا على عدد  

 العناصر.
ــتمارة : ( ، ا عررررررررم  جمالي 2( أو )1ر م ) نتيجة تقويم الاســـ

درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شررررررررررررمل ا 
 التقييم في الاستمارة.

اجمع درجات التقويم العام لكل  حســـــــــا  النتيجة النها ية :  
بُعد في الأجزاء المعرررتةدوة وا عرررم ا على عدد  

 الأبعاد تقدير التقييم ونعبته.

اانت خمعررة  تجبر لصررالا الموظف   ا  الكســور العيــرية :
( أو أكثر وتُرفع  لى العرردد  0.5ون عشرررررررررررررررة )

 الصحيا الأعلى.

 توزيع النسخ : 

 هصل التقييم لملف الموظف بقخم شؤون الموظفين. • 

صااور  للمالية  مع مخااير راتب هول شااهر ت تمد م ه   •

 ال تو (.

 صور  للموظف  عند الطلب(. •

 صور  للرئيس المباشر  عند الطلب(. •
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 استمارة تقييم الأداء الوظيفي                                                       ( 2نموذج رقم ) 

 (( 1استمارة رقم )) 

 

 

 

 ــ  الـجـــــزء الأولــــــ

 الفئة المختهدفة : جميع الموظفين بت اختثناء. 

( في الخانة التي تمثل هقرب   ✓توضع عتمة   

 وصف للأداء. 

 الإنتاجية 
أ مع التر ز عل   أ ونوعا وي محصلة الأداء الف لي  ما

 الخرعة والتطوير والاختمرارية 
 

 الإلـمـام 

 الوظيفي 

وي الإلمام بالطرق والأخاليب المثل  التي يجب هن تؤد  بها المهام الوظيفية بما  

اختخدام الم لوما  والإجراءا  والمواد والأدوا  والم دا   في جل  القدر  عل   

 التزمة لأداء ال مل 

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

      تفهم طبي ة ال مل واحترام آدابه  ✓        مية الإنتا   ✓

      تحمل مخؤوليا  الوظيفة  ✓       الدقة والجود   ✓

      حخن التصرّف وحل المش ت   ✓       الخرعة في الإنجاز  ✓

      جمع الم لوما  وتحليلها  ✓       اختخدام الموارد المتاحة  ✓

      اختثمار الخبر  والتدريب لصالح ال مل  ✓       التطوير والتجديد في الأداء  ✓

      ال مل برو  الفريق الواحد  ✓       اختمرارية الإنتا  ✓

 التقويم ال ام لبُ د : 

 الإنتـاجـيـة 

 =       ( درجة  6      ( ÷ 
 

 الدرجة ال امة لبُ د : 

 الإلمام الوظيفي 

 =       ( درجة  6      ( ÷ 

 التقادير :   التقادير :  

     

 الـمـرونـة 
ووي القدر  عل  الت يف مع متغيرا  الوظيفة والأنظمة  

 والش ور بالمخؤولية 
 المبادرة  

تقديم المقترحا  والأف ار البناء  وتبني  ل جديد يخدم الجم ية بخياخة  

 تر  متخع من الوق  للقيام بها 

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

       تاقبل التغايير  ✓
✓ 

المبادر  الجاتية دون الإختل بال مل  

 هو انتظار التوجيه 
     

       تحمل ضغوط ال مل  ✓

      طر  هف ار لتحخين ال مل والأداء  ✓       تاقبل الناقاد  ✓

✓ 
الاختجابة لت لم مهارا  جديد   

 لتحخين ال مل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإختل  

 بال مل الأخاخي 
     

      الإخهام في زياد  الدخل وخفض الت اليف  ✓       تقبل هداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓

 الدرجة العاوة لبُعد :       الاعتراف بالمخؤولية عن الأخطاء  ✓
 الـمـبــادرة 

 =       ( درجة  4      ( ÷ 

 الدرجة ال امة لبُ د : 

 الـمـرونــة 

 التقردير :    =       ( درجة  6      ( ÷ 
  التقادير :  

     

 والالتزام الانضباط 
وت ني التقيد بانظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب  

 وقلة الاختئجانا  واختثمار هوقا  ال مل 
 

الـــولاء  

 والانتماء 

وو تبني الجم ية وحمل ومومه والخ ي لتحقيق هودافه والحرص عل   

 تطويره ورفع مختواه 

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

      تفهم هوداف الجم ية  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓

 ✓       ان دام هو قلة الغياب  ✓
حمل وم الجم ية ومشاري ها  

 الخيرية 
     

      المحافظة عل  الممتل ا  والتجهيزا   ✓       قلة الاختئجانا   ✓

      الحرص عل  خم ة الجم ية  ✓       التقيد بالأنظمة والت ليما   ✓

      إبداء مقترحا  لصالح الجم ية  ✓       اختثمار وق  ال مل  ✓

 الدرجة ال امة لبُ د : 

 الانضباط والالتزام 

 =       ( درجة  5      ( ÷ 
 

 الدرجة ال امة لبُ د : 

 الولاء والانتماء 

 =       ( درجة  5      ( ÷ 

 التقادير :   التقادير :  
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 ( هو ه ثر إل  ال دد الصحيح الأعل . 0.5تجبر ال خور ال شرية لو وجد  إجا  ان  خمخة من عشر      ملحوظة :

 

 

 العلاقات 

 وفن التعامل 

الاحترام المتبادل مع ا خرين  وو توطيد عتقا  مبنية عل  

 و خبهم لصالح الجم ية وبرامجه الدعوية المختلفة 
 

الصـفات  

 الشخصية 

أ لل مل بالجم ية   وي الصفا  التي يتميز بها الموظف وتج له لائقا

   ضو فيم ز دعوي 

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

      الرأبة في التطوير والإبداى  ✓       مع الرؤخاء  ✓

      اتزان التف ير ✓       مع الزمتء  ✓

      الالتزام با داب الإختمية  ✓       مع الزوار والمراج ين ✓

      خرعة البديهة  ✓       مد  وثناء ا خرين  ✓

      المظهر ال ام  ✓       اختقطاب طاقا  ف َّالة  ✓

 الدرجة ال امة لبُ د : 

 العلاقات وفن التعامل 

 =       ( درجة  5      ( ÷ 
 

 الدرجة ال امة لبُ د : 

 الصفات الشخصية 

 =       ( درجة  5      ( ÷ 

 التقادير :   التقادير :  

 ( 1نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 

 ممتاز 

4 = 

 جيد جدا  

3 = 

 جـيـد 

2 = 

 مقبول 

1 = 

 ضعيف

      درجـة   عليها إجمالي درجات الأبعاد الحاصل 

 لحسا  التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بدـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 استمارة تقييم الأداء الوظيفي                                                        ( 3نموذج رقم ) 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 

 ((  2استمارة رقم ))  
 الفئة المختهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. 

( في الخانة التي تمثل هقرب    ✓توضع عتمة   
 وصف للأداء. 

 

 التخطيط 
خياخا  م ينة لوضع الأوداف والوخائل وا ليا   

 المم نة لتحقيقها ودراخة النتائج.
 

التفويض 
 والتدريب 

والإنتا  من ختل التدريب  رفع مختو  ال مل 
 وتفويض المرؤوخين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوخين لتمثيل الإدار   

 هو القخم 
     

      القدر  عل  التفويض  ✓       وضع هولويا  للتنفيج  ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة  ✓
اختخدام الوخائل الحديثة لتطوير  

 ال مل وهداء ال املين
     

      تجاوز المش ت  وحل ال قبا   ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة ال امة لبُ د : 
 التخطيط 

 =       ( درجة  4      ( ÷ 
 

 الدرجة ال امة لبُ د : 
 التفويض والتدريب 

 =       ( درجة  4      ( ÷ 

 التقردير :  التقردير : 

     

 الرقابة 
 وي وضااااع الخطط والتاا اد من تنفياجواا في هوقااتهاا ، 

 والخرعة في تصحيح التجاوزا .
 

اتـخــاذ  
 القرارات 

هخلوب في التف ير لاتخاج هفضل الوخائل لتحقيق  
 الأوداف ولحل المش ت  الطارئة وال ارضة. 

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

 ✓       الإلمام بمش ت  خير ال مل  ✓
الحخم وعدم التهرب هو التردد  

 من اتخاج القرارا  
     

✓ 
وضو  ضوابط التقييم 

 للمرؤوخين 
      ✓ 

دراخة البدائل المتاحة قبل اتخاج  
 القرار

     

      المشاور  قبل اتخاج القرار  ✓       تقويم هداء المرؤوخين  ✓

      تحمل مخؤولية القرارا  المتخج   ✓       اختمرارية المتاب ة  ✓

 الدرجة ال امة لبُ د : 
 الرقابة 

 =       ( درجة  4      ( ÷ 
 

 الدرجة ال امة لبُ د : 
 اتخاذ القرارات 

 =       ( درجة  4      ( ÷ 

 التقردير :  التقردير : 

     

 التنظيم
اختثمار هقل وق  مم ن في تحقيق ه بر قدر من  

 الأوداف. 
 القيادة والتحفيز 

تحري  المرؤوخين ودف هم لتحقيق الأوداف المرخومة  
وتقويم هدائهم ، وتحفيز المتميزين لتختمرار في بجل  

 المزيد.

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

 ✓       تنظيم الوق  وحخن اختغتله  ✓
الإلمام بالصتحيا  واختخدام  

 النفوج
     

✓ 
توزيع ال مل والمهام عل   

 المرؤوخين 
      ✓ 

متاب ة هعمال المرؤوخين  
 وتوجيهها

     

      تقديم النقد باخلوب بناء  ✓       إنجاز الأعمال في وقتها ✓

 ✓       توثيق الإنجازا  وهرشفتها ✓
تقديم الش ر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوخين المتميزين
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( أو أكثر  لى 0.5تجبر الكعور العشرية لو وجدت   ا اانت خمعة ون عشرة )   ولحوظة :
 العدد الصحيا الأعلى. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ✓       رفع التقارير ✓
الإلمام بافضل طريقة لتحفيز  ل  

 مرؤوس 
     

 الدرجة ال امة لبُ د : 
 الـتـنـظـيـم

 =       ( درجة  5      ( ÷ 
 

 الدرجة ال امة لبُ د : 
 القـيادة والتحفـيز 

 =       ( درجة  5      ( ÷ 

 التقردير :  التقردير : 

 (  2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد 

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف

      درجـة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 لحسا  التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بدـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييم
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 استمارة تقييم الأداء الوظيفي                                                                                             (        نموذج رقم )

 
 النتيجة النهائية للتقويم 

 

 جزء التقييم ✓
إجمالي  
 الدرجات 

إجمالي  
 الأبعاد 

 النتيجة النها ية  
نسبة  
 العلاوة 

 مقدار العلاوة 

 
   ( 1استمارة ) 

 
....................   %  5 = ومتاز  5

 ر.س 

 
   ( 2استمارة ) 

 
....................   %  4 = جيد جدا   4

 ر.س 

 الدرجا  ÷ مجموى
 مجموى الأب اد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جايد = 

 = مقبول   2 تحجب 

  1  ض يف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 

 
 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريبا  لتحعين أداء الموظف الوظيفي :

      دارية         تقنية         دعوية        دراسية         اجتماعية أو  نعانية تدريب على رأس العمل 
 ...............................        ........................................        ............................................  
 ...............................        ........................................        ............................................  
 ...............................        ........................................        ............................................  

:     ............................................................. الر ـيـس المبـاشـر  :  ورررررررررررررررررررررررررررلرررررررررررررررررررررررررررحررررررررررررررررررررررررررروظرررررررررررررررررررررررررررات 
 ................................................................................  

     ..................................................................... الــتــوقــيـــع : 
 ................................................................................  

     .............................. م   20/          /                     الــتـــاريــــخ :  
 ................................................................................  

 ولحوظات :     .................................................................... الـمـــوظــــف : 
     ..................................................................... الــتــوقــيـــع : 

 ................................................................................  
     ............................... م 20/          /                     الــتـــاريــــخ :  

 ................................................................................  
:     ............................................................. :   اعــــتـمـاد الإدارة ورررررررررررررررررررررررررررلرررررررررررررررررررررررررررحررررررررررررررررررررررررررروظرررررررررررررررررررررررررررات 

 ................................................................................  
:     ................................................................... :   الاســــــــــم ورررررررررررررررررررررررررررلرررررررررررررررررررررررررررحررررررررررررررررررررررررررروظرررررررررررررررررررررررررررات 

 ................................................................................  
      ..................................................................... الــتــوقــيـــع : 
      ............................... م 20/          /                     الــتـــاريــــخ :  
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 60الصفحة 

 طلب تـرقـيـة                                                          (2) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 وبعد..     العلام عليكم ورحمة الله وبرااته.. 

آول التكرم بالموافقة على  دراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 
 .......................................................................................................................  

  ............................................................................................   لتوفر الأسـا  التالية :
  ............................................................................................    توصيات ر يس القسم :

 طالب الترقية  موافقة رئيس القسم  

اسم الموظف :    ........................................... الرقرعررم :  
 ....................................................  

الترو ريرع :   ..................................... س القعم  :  رئي 
 ....................................................  

الرتراريرخ :   .......................................... الرترو يرع : 
 ....................................................  

 

 الاعتماد 

   وا. 14ل ام          .................... لا ماانااع اعتباراأ من شهر 
   : الموافقة المشروطة بر ............................................................................................  
  : رفض الطلب ، والعبب  .......................................................................................  

  .........................................................................................................  ملحوظات : 
 مدير الجمعية 

  ......................................................... الاســــم :  
  ........................................................ التـوقـيـع : 
 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ :

 الأصل لملف الموظف.  -
 صور  للموظف.  -
 صور  لرئيس القخم.  -
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 61الصفحة 

 طلب اعتماد حافز أو بدل                                              (3) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أوبدل

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 وبعد..    العلام عليكم ورحمة الله وبرااته.. 

 آول التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

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

                ..................................................................................  
  .................................................................................. وقداره :

 هر 14اعتبارا  ون تاريخ :      /      /      

  ................................................................................. اسرمه :  
  .................................................................................  وقداره :

 حعب الاعتماد لبعض الأش ر دائم     نوعه :  
 هر 14/      /             اعتبارا  ون تاريخ :

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

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

  ........................................................................................................ الـقـســم : 
  ............................................................................................... ر يس القسم : 

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

 

 

 الاعتماد 

   وا. 14ل ام          ............................................. لا ماانااع اعتباراأ من شهر 
   : الموافقة المشروطة بر ............................................................................................................................................................................  
  الطلب ، والعبب :  رفض  ..............................................................................................................................................................  

  ................................................................................................................................................................................................... ولحوظات :  

 مدير الجمعية 

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

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 62الصفحة 

 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (1) رقم  نموذج 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 وفقه الل   المكرم مدير إدارة اليؤون المالية
 وبعد..    ورحمة الله وبرااته.. العلام عليكم 

ل : الأخ /   بقعم /     ...................................................... الشةص المواَّ
 ................................................................................  

 هر. 14لعام       ............. هر  لى ش ر / 14لعام      ............ راتب :  و لك عن الأش ر ون /  نوع التوايل :
    : وعتحقات أخرى وهي

  
ولحوظات أخرى :  

 .......................................................................................................................  
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،، 

 الـمـوك ِّــل
  ......................................................... الاســــم :  
  ........................................................ الـتـاريـخ : 
  ........................................................ التـوقـيـع : 

 
 اعتماد التوكيل

  .لا وانع ون  بول التوايل 
   : الموافقة وشروطة بر .............................................................................................  
   : رفض الطلب ، بعبب 

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

  .......................................................................................................... ولحوظات :  

 مديرالجمعية 

  ........................................................... الاســــم :   
  ......................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 ه ـ14/      /                 الـتـاريـخ : 
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 63الصفحة 

 إجـراء جـزائـي                                                                             (1) رقم  نموذج 

 إجـــراء جـزائــي 

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

  ................................................................................................................ نـوع المخالفـة :  
 الرابعة  الثالثة     الثانية     الأولى       تكرارها :  هر14يوم ............. الموافق :    /    /     تـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1  )   حخم ........................ من الراتب 
 2 ) توجيه إنجار شفهي 
 3 ) توجيه إنجار  تابي 
 4 ) حرمان من ال تو  الخنوية القادمة 
 5  )    لااماااد الاا اامااال  ماان  إيااقااااف  هماار 

................... 
 6 ) إش ار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7  )    هخااااااااااااااااار
  
 

  

 ملاحـظـات :
 ..................................................................................  

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

بالمخالفة المنخااوبة إلي والوارد  في وجا الإجراء الجزائي ، وهبدي اعتجاري وت هدي بالالتزام    هقر هنا الموظف الموضااح اخاامي ب اليه
أ لتفادي ما حصاال من قصااور في الأيام القادمة.  ب افة ت ليما  وهنظمة ال مل بالجم ية ، عل  همل هن ي ون وجا الإجراء مؤشااراأ إيجابيا

 والله ولي التوفيق،،،  

ــار     ..................................... الاسم الموظف /   ــتـــ ــخ  الـــ /     يـــ      / /       هررررررررررررررررررررررررررررررررررررر 14:      ــع  ــيـــ ــو ـــ ــتـــ الـــ
 .....................................................  

 

 
 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية 

  ............................................................................... آمل الاطتى واعتماده ، مع متحظة :  
ــخ      ..................................... مدير الجمعية /   ــاريـــ ــتـــ /     الـــ      / /       هررررررررررررررررررررررررررررررررررررر 14:      ــع  ــيـــ ــو ـــ ــتـــ الـــ

 .....................................................  
 الاعتماد 

 يتخج بحقه الإجراءا  التالية : 
(1 )   ( 2)   ................................. من الراتبحخم توجيه إنجار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من ال تو  الخنوية توجيه إنجار  تابي 
(5 )   6  إش اره بالإقالة وإنهاء الخدمة )    هيام  ...................................إيقاف من ال مل لمد 
(6  )    هخااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار
 ...................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................  

/ أخررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررى  تررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررروجررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررريررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررر رررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررات 
 ...............................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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م                                                               (1) رقم نموذج  تـظـلـّـُ

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية  

 وب د..    الختم علي م ورحمة الله وبر اته.. 

 :.. التظل م سبب  
 .........................................................  
 .........................................................  
 .........................................................  

  :.. التظل م شرح  
 ......................................................... 
 ......................................................... 
 ......................................................... 

 
: الطرف الآخر في التظل م   .........................................................................................  

 الموافق    /    /      .............................................................................. تاريخ المشكلة :  يوم
الاسـم  ...........................................................................................................  هر14

: ......................................................................................................................  
الوظيفة : هر 14الموافق    /    /     ......... تاريخ الترظلّم :  يوم   ........................................  
 : التو يع :  .....................................  المرفقات   .........................................  

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

 التوجيه 

  . رفع التظلم عن الموظف مع إش ار الطرف ا خر بجل 

 : حالة النظر في التظلّم  لى  .......................................................................................  
  :التظلَّم غير وجيه وع التوصية بر ..................................................................................  
   أخرى.............................................................................................................  

  ....................................................................................................... ر يس الجمعية  
  ....................................... الاسـم :

  ....................................   التو يع :
 هـ14/        /                 التاريخ :

 

وجا الجزء ي با عند 

الإحالة إل  جهة هخر   

 فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

  ........................................   التو يع : 
 ه ـ14التاريخ :        /        /        
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 65الصفحة 

 استـقـالـة                                                              (4) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية     
 وب د..   الختم علي م ورحمة الله وبر اته..

: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد   الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 .......................................................................................................................  

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

: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا    الأســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 .......................................................................................................................  

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

لاجا آمال من خاااا اادت م قبول اخااااتقاالتي وإعفاائي من وظيفتي في الجم ياة ،  ب اد شااااهرٍ من تااريخ تقاديمي لهاجه    الطلـب :
  ........... الاااماااوافاااق   .......................... ياااوم  مااان  اعاااتااابااااراأ  قااايااادي  وطاااي  الاخاااااااتاااقاااالاااة( 

 دمة.وا ، وت ميد من يلزم لإ مال إجراءا  إنهاء الخ14............../............../

 .........................................................................................................  
 راجيا  المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم ون أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة  موافقة مدير الجمعية  

الاسرررم :   ............................................. الاسم: 
 ....................................................  

التاريررخ :    ......................................... التاريخ  :  
 ....................................................  

التو ريرع :   .......................................... الرترو يرع : 
 ....................................................  

 
 التوجيه 

 وفقه الله   المكرم / مدير الجمعية  
 وفقه الله                                           رئيس قسم شؤون الموظفين المكرم /  

 نفيد م بانه : 

      /     /     هر.14لا وانع ون  بول استقالة الموظف المذاور ، واعتمدوا طي  يده اعتبارا  ون تاريخ 
   أخرى .............................................................................................................  

  .................... ر يس الجمعية 
  ....................................... الاسـم :

  ....................................   التو يع :
 هـ14/        /                 التاريخ :
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 إنهاء خدمة                                                            (1) رقم نموذج
 

 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتـة   المسمى الوظيفي 

  الدرجة   رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هر14/     /           تاريخ طـي القـيد  هر14/     /           تاريخ التوظيف 

 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغيا  طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

   يمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 

   يمتها   إجمالي أيام الدوام لليهر الأخير 

   يمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

   يمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 

 تو يع الموظف باستلام كافة الحقوق 
 ......................... 

 هر 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........   حرر في يوم 

 وا14الموافق    /    /    

 الخاتام

 مدير الجمعية 
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 إخـلاء طـرف                                                          (5) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

 :  ر م الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
:  الرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررقعرررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررم  ...................................................................................... :المعمى الوظيفي 

 ..............................................................................................................................  
  وصدرها :   ........................................................................ :  تارية ا  ......................................................................... :ر م ال وية 

الموظف المج ور هي عهد هو مخاااتحقا  نقدية هو نامل الإفاد  عما إجا  ان عل   الموظف الموضاااح بياناته هعته ،  نظراأ لطي قيد  
 عينية ، ليتخن  لنا إ مال التزم وإختء طرف الموظف عل  ضوء إجابت م ، ول م خالص الش ر والتقدير،،، 

 ر يس شؤون الموظفين 
  ....................................................................................................... الاسـم : 
  ...................................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاخام : 
 ..................................................................... التوقياع : 

 وا 14التاريخ :       /       /        

 ............... ........................................................الاخام : 
 ..................................................................... التوقياع : 

 وا 14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاخام : 
 ..................................................................... التوقياع : 

 وا 14التاريخ :       /       /        

 ............... ........................................................الاخام : 
 ..................................................................... التوقياع : 

 وا 14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاخام : 
 ..................................................................... التوقياع : 

 وا 14التاريخ :       /       /        

 ............... ........................................................الاخام : 
 ..................................................................... التوقياع : 

 وا 14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 وا  14تشاهد إدار  الجم ية الت ااوني بان الماوظف الموضح بياناته ب االيه قد عمل لاد  الجم ية ختل الفاتر  من      /     /     
 . وا14      /     /      بتاريخيوم            اعتباراأ من قد تم إختء طرفه وا ، و14وحات       /      /     

 ة باختتم  افة ال هد والمختحقا  والأعمال المو لة إليه.  ما تم إختء طرفه من الجم ي
 مدير الجمعية  

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................   التو يع : 
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 إنذار كتابي )لفت نظر(                                              (6) رقم نموذج
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثاني       أول        نذار اتابي :    

 حفظه الل                                   .......................................................................................................................................... المكرم الأخ /  
 وبعد..    العلام عليكم ورحمة الله وبرااته.. 

  / فرررررررررررري  تررررررررررررقصرررررررررررررررررررررررررريررررررررررررر  وررررررررررررن  وررررررررررررنرررررررررررركررررررررررررم  حصررررررررررررررررررررررررررل  وررررررررررررا  سرررررررررررررررررررررررررراءنررررررررررررا  فررررررررررررقررررررررررررد 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

ووةالفتكم لأنظمة الجمعية في /  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

لذا فنلفت نظرام  لى /  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كما هو ووضا في الإجراء الجزائي المرفق.
على أول أن يكون هذا الإنذار الكتابي وؤشررررررررررا   يجابيا  لتفادي وا حصرررررررررل ون  صرررررررررور في الأيام  

 القادوة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة  ليه.
 والله ون وراء القصد ،،، 

 
 أخوكم

  ........................................................................................ الاسـم : 
  ..................................................................................... الوظيفة : 
  ....................................................................................   التو يع : 
 هـ14/         /                  التاريخ :

 

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين. -
 صورة لرئيس القعم المباشر. -
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 إشعـار بالإقـالـة  (7) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل سعادة / ر يس الجمعية 
 وبعد..   العلام عليكم ورحمة الله وبرااته..

فنشير  لى سعادتكم بالاستغناء عن خدوات الموظف /  
 ....................................................................................................................................................................  

 هر 14و لك اعتبارا  ون تاريخ :      /      /            ............................................. على المعمى الوظيفي /  
 نأول توجي كم بما ترونه وناسبا  لاتةا  با ي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر. 

  .............................................................................. الاســــم :  
  ........................................................................... الـوظـيفـة : 
  ............................................................................ الـتـاريـخ : 
  ............................................................................ التـوقـيـع :  

 

 

توجيه إدارة  

 الجمعية 

 
 وفـقـه الل                       .............................................................................................. المكرم الموظف /  

 وبعد..   العلام عليكم ورحمة الله وبرااته..
فنظرا  لاسرررررررررررررتغناء الجمعية عن خدواتكم في الو ت الراهن ، فنود  شرررررررررررررعارام بالإ الة وأن عملكم بالجمعية 

 رٍ ون تاريخ هذا الإشررعار ، شرراكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة العررابقة ، سررينت ي بمشرري ة الله تعالى بعد شرر
 وع أولنا بأن يبقى التواصل وع الجمعية خدوة  لدين الله ، وإس اوا  في الدعوة  لى الله تعالى في الأيام المقبلة.

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 اعتماد ر يس الجمعية 

  ................................................................................................................................... الاسـم : 
  ..............................................................................................................................  التو يع :

  ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 مساءلة 
    غيا    تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م  لى  ون التاريخ اليوم
  استثنائية  ورضية     هر 14.......   /......   /......  
  الغياب  بدون راتب      هر 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

: الاسم  ....................................................................................................                
 ..................................................................................................................  

ع : ـالتوقي  ....................................................................................................                
 ..................................................................................................................  

 هـ14/         اريخ :       /  ـالت  ....................................................................................................                
 

رأي رئيسه 
 المباشر

:مدير/ر يس  .....................................................................................................               
 ..................................................................................................................  

ع : ـالتوقي  .....................................................................................................               
 ..................................................................................................................  

 هـ14/      اريخ :         /  ـالت  ....................................................................................................                
 
 

 إدارة الجمعية

          تحعب له اضطرارية   تحعب له ورضية   تحعب له اعتيادية 
             يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحعم عليه فقط    يطبق في حقه  جراء

 جزائي
              / أخرى 

 الجمعية مديرال
 .........................................................  

 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحخم.  الماليةصور  للشؤون  -
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 (                                                تفويض صلاحيات  نموذج رقم )  
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل  المكرم مدير الجمعية  
 وفقه الل ر يس /  -المكرم مدير

 وب د..   الختم علي م ورحمة الله وبر اته..

فنظرا  لر
 .....................................................................................................................................................................................  

التوقيع/   ...................................................................... فنحيطكم علما  بأنا  د فوضنا الأخ /
 ................................................................................................................................  

 هر14هر  وحتى      /      /      14الفترة ون      /      /      خلال 
بالصلاحيات التالية :  

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

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 
  .............................................................................. الاســــم :  

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الله  المكرم /  
 وب د..   الختم علي م ورحمة الله وبر اته..

 نفيد م بانه :

  .تم الاطلاع ولا وانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

  ................................................................................................................................ التو يع :
 هـ14التاريخ :          /         /        
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 مقابلة شخصية  نموذج رقم )    (                                                
 استمارة تقييم المقابلة ال خصية 

 ................................................ مواليد   .................................................:    الاسم

 ............................  المؤهل ....................................  الحالة الاجتماعية :

 

 ....................... رقم الهاتف :   ................................................ العنوان :

 .............. العمل السابق : ..............................................................................................................

 الخبرات : 

1 . ..................................................................................................................... 

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

3 .............. ....................................................................................................... 

 :  مهارات يجيدها المتقدم 

 مبتدأ               متوسط           ممتاز            الحاسب الالي .1
 ممتاز        مبتدأ               متوسط                         اللغات .2
 مبتدأ               متوسط            ممتاز             .فن الاتصال . .3

 نقاط التقييم                                                  

 ملحوظات  الدرجة  العنصر  م
  5  المظهر  1

  10  اليهادة العلمية  2

  5  المعدل  3

  10  الخبرة  4

  5  الاتزان 5

  10  الدورات التدريبية 6

  5  الاسلو   7

  50  اجمالي التقييم

 

الراتب المقترح من المرشح  

:..........................................................................................................................................  . 

صندوق الموارد البشرية  

:............................................................................................ ...................................................... 

التوصية :  

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

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

 

                                                                                                                                                             أعضاء اللجنة :      

                                                                                                                                                                                  -1التوقيع :                            

2-  

3-  
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 عقد العمل (                                                  نموذج رقم )  
                

 )) عقـــــد عمـــــل ((   
 م  . حرر هذا العقد بين كلا من :  2021انه في يوم                          /      /

 بصفته       –بمنطقة حائل ، ويمثلها في التوقيع الأستاذ /            اسم المنشأة / جمعية الأسر المنتجة.الخيريةالطرف الأول : 
 سجل مدني          وعنوانها حائل جوال رقم          بريد الكتروني    –الأستاذ               ، سعودية الجنسية الطرف الثاني : 

 للتعاقد على ما يلي : وقد تم الاتفاق والتراضي بينهما وهما في كامل الأهلية المعتبرة شرعاً 
 :  أولا : عقد العمل

 يبدأ هذا العقد من يوم       الموفق    /    /       م ولمدة غير محددة . .1
يفترض في هذا التعاقد أن يكون الطرف الثاني ملماً بأصــول مهنته وعليه القيام بأداء عمله على الوجه الأكمل ، مع التزامه  بحســن   .2

 معاملة مراجعيه ، ويتحمل مسئولية أي خطأ منه في عمله أمام الطرف الأول والجهات المختصة وكل من له علاقة في ذلك .
ــتلام العمل لدى الطرف الأول حســـب نظام العمل بالمملكة العربية  يعتبر الطرف الثاني تحت التج .3 ربة لمدة ثلاثة أشـــهر من تاريس اسـ

 فترة التجربة لمدة مماثلة. السعودية , ويجوز تمديد
عمل يجوز للطرف الأول إنهاء هذا العقد دون إنذار أو دفع بدل إنذار أو مكافأة أو تعويض في أي وقت إذا تسـبب فيما يخالف أنظمة ال .4

 حسب اللائحة الداخلية أو أي من الحالات التي يجيزها نظام العمل السعودي .
في حال رغبة احد الطرفين إنهاء العقد فعليه إشعار الطرف الأخر برغبته في ذلك كتابة قبل تاريس الإنهاء بشهرين , على أن يتضمن  .5

 الإشعار سبب الإنهاء.
 ثانياً : المهنة والأجر : 

ــروط هذا العقد وذلك وفق ما يدخل يعمل الطرف الثا .1 ــراف الطرف الأول أو من ينيبه وفق ش ني لدى الطرف الأول وتحت إدارة وأش
 (( وفق المهام التي يحددها الطرف الأول .       في مهام واختصاصات وظيفة ))

 يدفع الطرف الأول للطرف الثاني ما يلي : .2
 شهر ميلادي  . راتب شهري أساسي قدره )   ريال   ( تدفع كل نهاية .أ

 بدل سكن شهري قدره )  ريال  (  . تدفع كل نهاية شهر ميلادي   .ب
 بدل نفل شهري وقدره )   ريال ( تدفع كل نهاية شهر ميلادي   .ت
 بدل طبيعة عمل  )  ريال  (  تدفع كل نهاية شهر ميلادي   .ث

ات  .3 أمينـ اً لأنظمـة التـ اني وفقـ اني كـافـة الحســـــومـات التي يتوجـب على الطرف الأول أجرائهـا على دخـل الطرف الثـ يتحمـل الطرف الثـ
 الاجتماعية وغيرها من النظام المعمول به بالمملكة العربية السعودية .

ل بأن الطرف الثاني يتحمل أيام الغياب عن  ما لم يحمل الطرف الثاني إذن خطي مسـبق من الطرف الأول أو من ينيبه في إدارة العم .4
 العمل لأي سبب من الأسباب ويتم حسمها من أجره, ويخضع في كافة المخالفات الإدارية لنظام العمل والعمال

 
 ثالثاً : ساعات وأيام العمل : 

 وزعها الطرف الأول وفقاً لمصلحة العمل . ساعات يومياً ي 8أيام العمل الأسبوعية خمسة أيام في الأسبوع ) من الاحد إلى الخميس ( بمعدل 
 لا يحق للطرف الثاني المطالبة بأي عمل إضافي بمقابل إلا بتكليف رسمي من صاحب الصلاحية . .1

 رابعاً : الإجازة والعلاج :
 ( أحدى عشر شهراً من الخدمة المستمرة . 12يوماً بأجر كامل يدفع مقدماً بعد كل )  21يستحق الطرف الثاني إجازة  .1
 للطرف الأول الحق في تحديد تاريس تمتع الطرف الثاني بأجازته وفقاً لمصلحة العمل. .2
 ديه.يلتزم الطرف  الأول بالتأمين الصحي على الطرف الثاني وفقاً للنظام المتبع ل .3

 خامساً : أحكام عامة : 
ــابقة ، ولا يلتفت إلى أي عقد أخر حتى وأن اتفق مع هذا  .1 ــواه من عقود ســ هذا العقد وحده هو المعمول به بين الطرفين ويلغي ما ســ

 العقد بشروطه .
ــاعـدة وإذا تبين ذ .2 لـك فـهنـه يحق للطرف لا يحق للطرف الثـاني العمـل لـدى الغير أو خـارج أوقـات الـدوام حتى وان كـان ذلـك بغرض المســـ

 الأول اتخاذ الإجراء الذي يراه مناسباً بما في ذلك إنهاء هذا العقد .
ــأنـه زيـادة  .3 يتعهـد الطرف الثـاني بمراعـاة أوقـات العمـل المقررة بكـل دقـة وأن يلتزم بـأداء عملـه بـأمـانـة وإخلاص وان يقـدم كـل مـا من شـــ

 إنتاجية وتطوير أعمال الجمعية وأن يتقيد بأوامر رؤسائه وبالأنظمة والتعليمات الصادرة إليه وأن يحافظ على أسرار عمله ..
 فهم نصوص هذا العقد فهماً كاملاً نافياً للجهالة قبل توقيعه عليه .يقر الطرف الثاني بأنه   .4
 التقويم الميلادي هو المعتمد بهذا العقد . .5
 أي ملحق أو ملاحق تضاف إلى هذا العقد مستقبلاً بالتراضي وتوقيع الطرفين تعتبر جزءاً لا يتجزءاً من هذا العقد مكملاً له . .6
 ه نص إلى,نظام العمل السعودي .يخضع  هذا العقد في كل ما لم يرد ب .7
 تحرر هذا العقد من نسختين بيد كل طرف نسخه للعمل بموجبها . .8

 والله ولي التوفيق ،،، 
 

 الطرف الأول : جمعية الأسر المنتجة                           الطرف الثاني  
 عنها :                                                                          الاسم /

 الأستاذ /                      التوقيع :
 التوقيع :               التاريس :

 التاريس :                
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