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لائحة الموارد البشرية جمعية فنار النسائية

أحكام عامة: الفصل الأول 

ماعيةالاجتوالتنميةالبشريةالمواردوزارةنظاممعيتوافقبماالنظامهذاأحكاموضعت:(1-1)المادة

عامةالالمصلحةيحققبماوموظفيهالجمعيةبينالعلاقةتنظيمإلىالنظامهذايهدف:(2-1)المادة

.عليهومالهبماعالما ًأمرهمنبينةعلىالجميعوليكونالطرفينومصلحة

دينمتعاقموظفينكانواسواءً بالجمعيةالعاملينجميععليالنظامهذاأحكامتسري:(3-1)المادة

.النظامهذابنودمنيشملهمفيماالمتطوعينوأيضا ً،حكمهميأخذمنأو(والجزئيالكليالدوام)

لالأفضوالشروطالأحكاممعيتعارضلافيماالعمللعقدمتمما ًالنظامهذايعتبر:(4-1)المادة

.العقدفيالواردةللموظف

،لذلكالحاجةدعتكلماالنظامهذاأحكامعلىتعديلاتإدخالفيالحقالجمعيةلإدارة:(5-1)المادة

.الجمعيةإدارةمجلسمناعتمادهابعدإلانافذةالتعديلاتهذهتكونولا

العملعقدفيذلكعلىوينصالنظامهذاأحكامعلىالتعاقدعندالموظفالجمعيةتطلع:(6-1)المادة

.النظامهذاومعرفةقراءةفيتقصيرهأوالموظفلإهمالنتيجةأومسؤوليةأيالجمعيةتتحملولا،

ميلاديالبالتقويمالعملعقودأوالنظامهذافيعليهاالمنصوصوالمواعيدالمددتحسب:(7-1)المادة

.

ر:(8-1)المادة .امهأحكمعيتعارضلابماالنظاملهذاالتنفيذيةالقراراتالجمعيةمديريصد ِّ

فينصيهفيردلمفيماالسعوديةالعربيةالمملكةفيالعملنظامإلىالرجوعيتم:(9-1)المادة

.النظامهذا

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

المعانيالنظامهذافيوردتأينماالتاليةوالألفاظبالعباراتيقصد:(10-1)المادة

:التاليالنحوعلىمنهاكلأمامالموضحة

النسائيةفنارجمعيةالجمعية

(نائبه)أوالجمعيةرئيسالجمعيةإدارة

.والتوظيفالوظائفبمهامللقيامالجمعيةإدارةمجلسمنالمختارةاللجنةهيالوظائفلجنة

معيةالجمبنىداخلسواءً –إشرافهاأوإدارتهاوتحتالجمعيةلمصلحةيعملمنكلهوالموظف

.عليهتطلقالتيالتسميةكانتأيا ًماديأجرمقابل–خارجهأو

بدونوتطوعا ًإشرافهاأوإدارتهاوتحتالمنشأةلمصلحةيعملطبيعيشخصكلهوالمتطوع

عينيأوماليمقابل

مهمابمكتوعملعقدبموجبالبدلاتشاملا ًعملهمقابلكنقدللموظفيعطىماكلهوالراتب

.الأجرهذانوعكان

يالأساسالراتب

الراتبأصلأو

لَّمسفيودرجةمرتبةلهويحدد،بدلاتبدونعملهمقابلكنقدللموظفيعطىماهو

.الرواتب

يفيةالوظالمسمياتلجميعشاملا ًالجمعيةفيالمعتمدةالأساسيةبالرواتبجدولهوالرواتبسلم

عة،بالجمعيةالمعتمدة .والدرجاتالمراتبحسبوموزَّ

جاتدرفيالوظيفيللمسمىمستحقهمرتبةوأولدرجةأولفيالأساسيالراتبهوالأولالمربوط

.الرواتبسلَّمومراتب

الرواتبسلموفقسنويبشكلالموظفعليهيحصلالذيالراتبعلىسنويةزيادةهيالعلاوة

لوالعامالجمعيةبينيبرممعينلعملأوالمدةمحددغيرأوالمدةمحدداتفاقكلهوالعملعقد

تنظيمحةولائالعقدوشروطلأحكاموفقا ًالجمعيةخدمةفييعملبأنالأخيرفيهيتعهد

.عليهالمتفقالأجرمقابلوإشرافهاإدارتهاتحتالعمل
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لجميعةبالنسباستعمالهاوالواجبوالرسميةالمعتمدةاللغةهيالعربيةاللغة:(11-1)المادة

ذاهأحكامفيعليهمنصوصهومماوغيرهاالمتداولةوالبياناتوالملفاتوالسجلاتالعقود

للغةيةالجمعاستعمالحالةوفي،النظامهذالأحكامتنظيما ًيصدرإداريقرارأيفيأو،النظام

.دوما ًالمعتمدالنصهوالعربيالنصيعتبرالعربيةاللغةجانبإلىأجنبية
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الوظائف: الفصل الثاني 

:هيبالجمعيةالمعتمدةالوظيفيةالمسميات:(1-2)المادة

التوضيحالمسمى الوظيفيالتصنيف

وظائف إدارية

مدير إدارة/ مدير الجمعية مدير  

رئيس قسم إداري بالجمعيةمدير مشاريع

رئيس قسم إداري بالجمعيةمدير تطوع 

رئيس قسم إداري بالجمعيةمدير مالي 

مسؤول تسويقوظائف إشرافية
مسوق مشاريع الجمعية 

مسؤول علاقات واعلام

وظائف

تخصصية

محاسب

اعلام
(المحرر/ المنتج /  المصمم )

(.فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي)

وظائف عامة

مدخل بيانات/ سكرتير مدخل بيانات–سكرتير 

مدخل بيانات  موظف إداري

تسويق

موظف الاستقبال (1)مأمور خدمات وظائف خدمة



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

سبحمتسلسلةوتكونبالوظيفة،الخاصالرقموهو:الوظيفيالرقم:(2-2)المادة

برقمتبدأأرقامثمانيةمنمكونهاعتمادهاتواريخ

الرقم الوظيفيمسمى الوظيفة

23000001التنفيذيالمدير

23000002البشريةالمواردمدير

23000003التطوعمدير

23000004المشاريعمدير

23000005المشاريعمشرف

23000006الماليةالإدارةمدير

23000007المحاسب

23000008الإداريةالشؤونمدير

23000009بياناتمدخل

230000010استقبال–مراسل

230000011الاعلاميةالادارةمدير

230000012مصمم-محرر–منتج



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

التوظيف والعقود: الفصل الثالث

تعبئةبالقسمرئيسيقوم،جديدةوظيفةلفتحالجمعيةأقساممنقسمأيحاجةعند:(1-3)المادة

البشريةالمواردلمدير-النظامهذاآخرفيالنماذججزءراجعـ(1رقمنموذج)لذلكالمعدالنموذج

.الإداريةالإجراءاتباقيوإنهاءالوظائفلجنةعلىلعرضها

قسامأمنقسمأييطلبهاجديدةوظيفةأيرفضأوقبولفيالحقالتوظيفللجنة:(2-3)المادة

.العملإنجاحفيتأثيرهاومدىالوظيفةلهذهالفعليةالحاجةدراسةبعدالجمعية

مؤهلاتفيهاويحدد(3رقمنموذج)فيبالجمعيةالشاغرةالوظائفعنالإعلانيتم:(3-3)المادة

.القبولوشروطالوظيفةومميزات

مالوإكالشاغرةالوظائفعلىالمتقدمينأوراقبدراسةالبشريةالمواردإدارةتقوم:(4-3)المادة

.بعدفيمالشخصيةاللمقابلةالترتيباتبإكمالالموظفينشؤونوتعميدالمناسبالموظفلاختيارالترتيبات

للشروطفيا ًمستوللعملالمتقد ِّميكونأنبالجمعيةوالعملالتوظيفلقبوليشـترط:(5-3)المادة

:التاليةالعامة

.الجنسيةسعوديالعملطالبيكونأن●

.الخلقوحسنالأمانة●

.الآخرينمعوالتعاملالتصرفوحسنواحدفريقفيالعملعلىالقدرة●

.للوظيفةالمطلوبةالعمليةالخبراتأوالعلميةالمؤهلات●

.عليهاللتعيينالمرشحللوظيفةطبيا ًلائقا ًيكونأن●

.بنجاحالشخصيةالمقابلاتأوالاختباراتاجتياز●

بيةالطةاللياقشرطعداالشروطهذهمنأكثرأوشرطمنالسعوديينالعملطالبيإعفاءللمنشأةويجوز
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المواديفالواردةوالأحكامللشروطوفقا ًالسعوديغيرتوظيفاستثناء ايجوز:(6-3)المادة

،وديالسعغيرللعاملبالنسبةبالعمللهمصرحا ًيكونوأنالعملنظاممن(33)،(32)،(26)

.المفعولساريةإقامةولديه

نالموظفيشؤونإلىيقدمأنبالجمعيةللتوظيفالمتقدمالموظفعلىيجب:(7-3)المادة

:الآتيةالمسوغات

.(4رقمنموذج)للموظفالشخصيةالبياناتاستمارةتعبئة●

.الذاتيةالسيرة●

.(السعوديينلغيروالإقامةللسعوديينالبطاقة)الهويةصورة●

.عليهاالحاصلوالإداريةالعلميةالشهاداتصورة●

.للمطابقةالأصلإحضارأو،العمليةوالخبراتالعلميةالمؤهلاتمنمصدقةصورة●

.الموظفخدمةملففيالمستنداتهذهتحفظ/

أكثروأأعضاءثلاثةمنتشكللجنةالجددللموظفينالشخصيةبالمقابلةتقوم:(8-3)المادة

ماأو(عنهبينومنأوالقسمرئيسالبشرية،المواردالمديرمدير،التنفيذيالمدير):الاحتياجحسب

.الجمعيةإدارةتراه

وظفالمرفضأوبقبولبالتوصيةالمخولةالجهةهيالشخصيةالمقابلةلجنة:(9-3)المادة

وتتم،لجمعيةارئيسمنلاعتمادهبذلكوالرفعالشخصيةالمقابلةإجراءبعدشاغرةوظيفةعلىالمتقدم

.(6رقمنموذج)و(2رقمنموذج)وفقالبشريةالمواردمديربمتابعةالخطواتهذه

.ذلكفيالمتبعةالإجراءاتحسبترسيمهيتمموظفلكلعملعقديحرر:(10-3)المادة
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.لكذفيالمتبعةالإجراءاتحسبترسيمهيتمموظفلكلعملعقديحرر:(10-3)المادة

نسختينمنيحرر(7رقمنموذج)عملعقدبموجبالموظفاستخداميتم:(11-3)المادة

وتودعللموظفالعقدمننسخةوتسلم،دوما ًالمعتمدهوالعربيةباللغةالمكتوبالنصويكون

أنويجب،فيهالواردةالشروطعلىبالموافقةالموظفتوقيعبعدخدمتهملففيالأخرىالنسخة

غيرلمدةوأالمدةمحددالعقدكانإذاوماعليهاالمتفقوالشروطالعملبطبيعةبياناتالعقديتضمن

.أخرىضروريةبياناتوأيةالعملوساعاتمحددة

العملنعجوهريا ًاختلافا ًيختلفبعملالموظفتكليفللجمعيةيجوزلا:(12-3)المادة

ذلكيكونأنعلى،العملمصلحةتقتضيهوماالضرورةحالاتفيإلاموافقتهبغيرعليهالمتفق

.مؤقتةبصفة

اسيالأسالمرجعومرفقاتهالعملوعقدللوظيفةالوظيفيالوصفيعتبر:(13-3)المادة

.ذلكحولالخلافعندالموظفمنالمطلوبةللمهمات

تحفظو،بمتابعتهويقومموظفبكلخاصملفالبشريةالمواردقسميعد:(14-3)المادة

فوتوغرافيةصور،الشخصيةالبيانات):بالموظفالخاصةالرسميةوالمعاملاتالبياناتجميعفيه

مىالمس،العملبدءتاريخ،الذاتيةالسيرة،عليهاالحاصلالشهاداتصور،الهويةصورة،

التقارير،اءالأدتقويم،الخطابات،الطبيةالكشوفات،الاستئذانات،الإجازات،القسم،الوظيفي

.(إلخ...الجزائيةوالإجراءات،والإنذاراتالتنبيهات،السنوية

إجازاتهامني ستثنى)-عملأشهرثلاثةالجديدللموظفالتجريبيةةالفتر:(15-3)المادة

يحقولا،(2رقمنموذج)التوظيفنموذجفيالمعتمدالتوظيفتاريخمناحتسابهايبدأ-(الأعياد

الفترةبعد)الترسيميتمأنإلىالمرسَّمينالموظفينبمميزاتالتمتعالفترةهذهخلالللموظف

.(التجريبية
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مديدتأوخدماتهعنالاستغناءأورسميبشكلالجديدالموظفترسيميتم:(16-3)المادة

توصيةعلىبناءً لأولىاالتجريبيةالفترةبعدإضافيةأشهرثلاثةعنتزيدلالفترةالتجريبيةالفترة

الموظفموافقةو(14رقمالنموذج)فيالتجريبيةالفترةعنللموظفبتقويممرفقةالقسمرئيس

.الخطية

ترسيملبقبوالموظفينلشؤونتوصيةتقديمفيالحقالمباشرللرئيس:(17-3)المادة

أنعلىة،الوظيفهذهلشغلالموظفوكفاءةأهليةرأىماإذاالتجريبيةالفترةانتهاءقبلالموظف

عنموظفاللأداءتقويموي رفقأهليتهعدمرأىإذاذلكعكسوله،شهرعنالتجربةفترةتقللا

.(14رقمنموذج)وفقالتجريبيةالفترة

الموظفلانتحالنتيجةتمالتوظيفأنوقتأيفيللجمعيةثبتإذا:(18-3)المادة

للجمعيةفإن،مزورةأوصحيحةغيرمستنداتأوبياناتتقديمهنتيجةأوصحيحةغيرشخصية

83المادةحكمنطاقفيوذلكتعويض،أومكافأةودونسابقإشعارلأيحاجةدونالعقدفسخ

.الموظفهذاحيالالمناسبالقانونيالإجراءاتخاذفيالحقوللجمعيةالعملمكتبنظاممن

مشروععذردونعملهمهاميباشرلاالذيالعاملعقدإلغاءللجمعيةيحق:(19-3)المادة

يضعملوإذاالمملكةداخلمنمعهمتعاقدا ًكانإذاالطرفينبينالعقدتاريخمنيوما ً(15)خلال

.الخارجمنمعهمتعاقدا ًكانإذاللمملكةوصولهفورالجمعيةتصرفتحتنفسه

ةوالمرتبالدرجة]الراتبمقداربتحديدالمخولةالجهةهيالوظائفلجنة:(20-3)المادة

.اعليهالحاصلوالخبراتالمؤهلاتحسبالجديدللموظفي صرفالذي[الرواتبسلمفي

الراتبأصلمن%70نسبةهيالجديدللموظفالتجريبيةالفترةمكافأة:(21-3)المادة

مىللمسالملائمةوالخبراتالمؤهلاتوفقوالدرجةالمرتبةتحديدبعدعليهحصولهالمتوقع

.الموظفإليهتقدمالذيالوظيفي
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متوسطهاوالتيالتجريبيةبالفترةالمكافأةصرفأشهرترتبط:(22-3)المادة

.أشهرستةوأكثرهاشهروأقلهاأشهرثلاثة

دبعجيدجدا ًأوممتازتقييمعلىالموظفحصولحالةفي:(23-3)المادة

%30بةنسوهيالراتبأصلمعالمكافأةفرقعلىيحصلفإنهالتجريبيةالفترة

.الترسيمدبعراتبأولمعللموظفتعطىالتجريبيةالفترةأشهرعددفيمضروبة ً

ييمتقفيأقلأوجيدتقييمعلىالجديدالموظفحصولعند:(24-3)المادة

منوثبت،ماوظيفيمسمىعلىأشهرثلاثةتتجاوزلاالتيالتجريبيةللفترةأدائه

هذامنلهانتقايسوغفإنهأخرىشاغرةوظيفةبمهامالقيامعلىقدرتهالتقييمخلال

ثلاثةعنيدتزلاأخرىتجريبيةفترةفيويبقىالآخرالوظيفيالمسمىإلىالمسمى

،أشهرستةالفترتينإجمالييكونبحيث،أشهر

لأولىاللوظيفةالتجريبيةالفترةفيأشهرستةقضىإذاأما:(25-3)المادة

.لأخرىاللوظيفةابتدائيةبصورةإلا،الأخرىالوظيفةعلىالتقدملهيسوغفلا

أونمختصيلتوفيرمؤسسةأيمعتتعاقدأنللجمعيةيجوز:(26-3)المادة

قوفالمؤسسةصاحبمععقدويوقعمحددة،أعمالفيلديهاللعملعمالاوفنيين

وجببمالجمعيةقبلمنهؤلاءرواتبصرفويتمبهذا،الخاصةالنظاميةالإجراءات

كانإذاعاملأيكفالةنقلويمكنأخرى،مصاريفأيالجمعيةتتحملولاالعقد

.النظاميةالإجراءاتوفقالجمعيةفيللعملمناسبا ً
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الـــدوام: الفصل الرابع 

راحةوالسبتالجمعةيومويكون،أيامخمسةالأسبوعيةالعملأيام:(1-4)المادة

لبعضآخرومبيالجمعةيومتستبدلأنوللجمعية،الموظفينلجميعكاملبراتبرسميةأسبوعية

نموذج)مباستخداالجمعيةمديرموافقةعلىالحصولبعدوذلكلذلك،الحاجةدعتمتىموظفيه

.الدينيةواجباتهمأداءمنتمكينهممعالدوام،لتعديل(8رقم

المواعيدفيمنهاوانصرافهمالعملأماكنإلىالموظفينحضوريكون:(2-4)المادة

ندومؤقتبشكلولوالعملساعاتأوقاتتغييرللموظفيحقولا،النظامهذافيالمحددة

ذلكمنوي ستثنى،(8رقمنموذج)وفقذلكعلىالجمعيةإدارةوموافقةالقسمرئيسمناعتماد

.للانصرافأوللحضوربوقتمرتبطةوالغيرالمهماتأوبالإنجازالمناطةالوظائف

ساعاتخمسمنأكثرالموظفيعملألابالجمعيةالعملأوقاتفييراعى:(3-4)المادة

.راحةفترةدونمامتوالية

وظيفةكلدواموي حدد(فقط،مسائيةفقط،صباحية)بالجمعيةالدوامأنواع:(4-4)المادة

العملاعاتستزيدلاتزيدألاعلىالاحتياجحسبوذلكاعتمادهاعندالسابقةالتصنيفاتضمن

يوميةساعات8عنالجمعيةفي

ويصدرالعملحاجةحسبالمباركرمضانشهرفيالعملساعاتتحدد:(5-4)المادة

.تعميمبذلك
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والانصرافالحضورنظامباستخدامالموظفوانصرافحضوراعتماديتم:(6-4)المادة

ذلكمن19بتاريخوينتهيالسابقالشهرمن20بتاريخيبدأ)العملشهربأنعلما ً،بالجمعيةالمستخدم

.(الشهر

إذا(يةالجمعمبنىخارج)الخارجيالعملأيامفيالتوقيعأوالبصمةاستخداميلزملا:(7-4)المادة

مديرشعاروإالقسمرئيساعتمادمنفلابدخاصةدوامحالاتوجودحالةوفيللجمعية،الحضورمعهتعذَّر

.بذلكالبشريةالموارد

رالميدانيةالعملساعات:(8-4)المادة للموظف"انيالميد"الخارجيالعملوقتالقسمرئيسفيهاي قد ِّ

عارضتتإذاالانصرافأوللحضورالتوقيعأوالبصمةاستخداملهاي شترطولامنه،بإشرافً وتكون

يامالأهذهأمامالدوامنموذجفيالقسمرئيستوقيعوي شترطالانصراف،أوالدخولأوقاتمعأوقاتها

.الشهرذلكدوامإقفالقبلالبشرية،المواردإدارةلدىعملكساعاتلاعتمادها

لفترةاخلالوالانصرافالحضورنظاملاستخدامنسيانهالجديدالموظفعنيتغاضى:(9-4)المادة

وانصرافدخولفيالجمعيةنظامعلىيعتادحتىالشهر،خلالمراتأربععنتزيدلاأنعلىالتجريبية

.الموظفين

ةلمرًَّالخروجأوالدخولفيالدوامنظاملاستخدامالموظفنسيانعنيتغاضى:(10-4)المادة

.ذلكمنلأكثرالنسيانتكررإذاالحسمويبدأالشهرفيواحدة

رئيسهمنوباعتماد(13رقمنموذج)الاستئذاننموذجوفقيكونالموظفاستئذان:(11-4)المادة

:التاليةالحالاتإحدىضمنالمباشر،

.الدواموقتعنالحضورفيالتأخر●

.الدواموقتنهايةقبلالانصراف●

.الرسميالدوامأثناءالخروج●
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عدمحالوفيالشهر،دوامإقفالقبلالاستئذانساعاتتعويضللموظفيحق:(12-4)المادة

.للموظفالاعتياديةالاجازةرصيدمنجمعهابعدالاستئذانساعاتخصميتمالتعويض

الـــرواتــــب: الفصل الخامس 

درجة،رعشخمسةعلىمرتبةكلتشتملمراتبستةمنالرواتبسلَّميتشكل:(1-5)المادة

التعيينويكونمعينة،ومواصفاتمسمياتذاتوظائفعلىالموظفينتعيينيتم:(2-5)المادة

طبقا ًعليهاعينالمالمرتبةفيمربوطأولالتعيينعندالموظفويمنح،للوظيفةالمحددةللمرتبةوفقا ً

لأنليتهأهالتوظيفلجنةترىأو،أكبرأجرعلىالعملعقدفييتفقلمماالمعتمدالرواتبلسلم

.(امالنظهذانهايةفيالرواتبسلمانظر)يستحقهاالتيالمرتبةفيمتقدمةدرجاتعلىيكون

مكانهوفيالعملساعاتخلالدفعهاويتمالسعوديبالريالالعاملينأجورتدفع:(3-5)المادة

خارجةً روفً لظإلاالثلاثيناليومعنتتأخرلاأنعلىميلاديشهركلمنوالعشرينالسابعاليومفي

:التاليةللأحكاموفقا ًالبنكيةالموظفينحساباتفيوتودعالجمعيةإرادةعن

.الشهرنهايةفيأجرهيصرفالشهريالأجرذوالعامل●

.الأسبوعنهايةفيأجرهيصرفبالقطعةأوباليوميةالعامل●

.فورا ًمستحقاتهوكافةأجرهيدفعخدمته،المنشأةتنهيالذيالعامل●

أيامبعةستتجاوزلامدةخلالمستحقاتهوكافةأجرهيدفعنفسهتلقاءمنالعمليتركالذيالعامل●

.العملتركتاريخمن

يتملمماضافيالإالتشغيلانتهاءتاريخمنأيامثلاثةأقصاهميعادفيتدفعالإضافيةالساعاتأجور●

.للعاملالعاديالأجرمعدفعها
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عملالنطاقفيوذلكللجمعيةمستحقةمبالغأيخصمبعدالرواتبصرفيتم:(4-5)المادة

.النظامهذابأحكام

رسميةعطلةيومأوالأسبوعيةالراحةيومالأجورلدفعالمحدداليومصادفإذا:(5-5)المادة

.يسبقهالذيالعمليومفيالصرففيتم

لفالشهرلذلكالموظفبياناتاكتمالعدمبسببالراتبصرففيتأخيرأي:(6-5)المادة يتحمَّ

هذاتطابقالتيبالحسمياتالشهريالراتباعتمادأولإكمالهابمسارعتهسواءً نفسه،الموظفنتيجتها

.التقصير

وأالشيكعلىحقوقهمنهينقديةمبالغأيأوراتبهاستلامعندالموظفيوقع:(7-5)المادة

وذلكالجمعيةلدىومستحقاتهراتبهلقبضيشاءمنيوكلأنوللموظف،الغرضلهذاالمعدالكشف

وفقجمعيةالمديرمناعتمادهبعدعنهينوبمنأوالماليةالشؤونلمديرمنهموقعكتابيتفويضبموجب

.(17رقمنموذج)

التدريب والتأهيل:الفصل السادس 

وبنسبةدوريبشكلمهنيا ًوإعدادهمالسعوديينعمالهاوتأهيلبتدريبالجمعيةتقوم:(1-6)المادة

.سنوياللموظفينالكليالمجموعمن(%12)عنلاتزيد

.التأهيلأوالتدريبفترةطوالالعاملأجرصرفيستمر:(2-6)المادة

والعودةالذهابفيالسفرتذاكروتؤمنوالتأهيلالتدريبتكاليفالجمعيةملتتح:(3-6)المادة

.داخليةوتنقلاتومسكنمأكلمنالمعيشةوسائلتؤمنكما
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ميلاديعامكلبدايةمعالراتبلأصلتضافأداءعلاوةالموظفعطى:(3-7)المادة

:التاليةالشروطاستوفىإذا

.جدا ًجيدعنيقللاالوظيفيلأدائهتقييم●

.التجريبيةللفترةشاملةفأكثرأشهرستةالعملفيأمضىقديكونأن●

أقلًمنًجيدًجدا ًجيدًجدا ًممتازشرطًالتقديرًالحاصلًعليه

يحرمًعلاوةًالأداء% 4% 5نسبةًعلاوةًالأداءًمنًالراتبًالأساسي

:الأساسيالراتبمنالأداءعلاوةمبلغاحتسابمعادلة:(4-7)المادة

.النتيجة= نسبة التقويم × 100÷ الراتب الأساسي 

ثمقبلهيالتللسنةأدائهتقييمعلىبناءً سنةلمدةللموظفالأداءعلاوةتدفع:(5-7)المادة

لسنةالجديدأدائهتقييمعلىبناءً الجديدةللسنةالجديدةالأداءعلاوةوتعتمد،العامبنهايةتحذف

.الأخيرةالعمل

أو(يةالترق)الثابتةالسنويةالعلاوةمنالموظفحرمانالجمعيةلإدارةيحق:(6-7)المادة

نتيجة ًجزائياءإجرفيذلكأ قِّرًَّمتىتأديبيةكعقوبةاوالجمعيةميزانيةظروفحسبالأداءعلاوة

لذلكمناسبا ًتراهآخرسببلأيأو(1الجمعيةوسلوكياتوآدابأنظمةمنبشيءالموظفلإخلال

.السنويالأداءتقيمفيجيدمنأقلتقديرعلىالموظفحصلوأو
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الحــوافــــز: الفصل السابع 

ل واوَمَا:تعالىقولهمنانطلاقا ً نيَفعَ وه ًفلَنَخَيرً مِّ يم ًعًَوَاللَّّ ًي كفَر  تَّقِّينًَلِّ لامن]:النبيوقولبِّالم 

لتكونيةبالجمعالوظائفلنظامالحوافزبندإضافةالجمعيةإدارةرأتفقد[اللهيشكرلاالناسيشكر

.منشطا ًوللمجتهدين،شكرا ًللمحسنين

:التاليةالأمورتحقيقإلىبالجمعيةالحوافزنظاميهدف:(1-7)المادة

ة ًالمستمرالعطاءعلىالموظفينتشجيع● الدوريلتقويماأثناءفيهايبرزونالتيالجوانبفيوخاصَّ

.الموظفينلأداء

.الموظفينبينالشريفالتنافسروحبث●

.والسآمةالملللطردالعملروتينفيالتجديدمنشيءإضفاء●

."اللهيشكرلاالناسيشكرلامن"،الحوافزبهذهالمجتهدشكر●

.الحوافزهذهخلالمنبالجمعيةالموظفينربطتقوية●

.الحوافزهذهخلالمنعليهاوالحفاظبتنميتهاالموجودةالإبداعاتمنالجمعيةاستفادة●

،الدوامعلىالمحافظة):التاليةالأمورإحدىعلىبالجمعيةالحوافزتعطى:(2-7)المادة

ة،الذاتيةالمبادرات،الآخرينمعالتعاملحسن،العاليةالإنتاجية دَّ الإبداع،صيالشخالتميز،الخدمةم 

.(الوظيفيالولاء,المختلفةالجمعيةأنشطةمعالإيجابيالتفاعل،والابتكار

المقنعةالأسبابتوفررأىمتىلموظفهحافزلإعطاءبتوصيةالقسمرئيسيرفع:(3-7)المادة

.(16قمرنموذج)بدلأوحافزاعتمادطلبنموذجوفقالطلبهذاحيثياتالتوصيةهذهفيويشرحلذلك

اداعتمطلبنموذجوفقالجمعيةمديرباعتمادالموظفلصالحالحوافزتعتمد:(4-7)المادة

.(16رقمنموذج)بدلأوحافز
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ليحصلأدائهسنويتقويمكلعن[شكروتقديرشهادة]الموظفي عطى:(5-7)المادة

لتلكأداءكعلاوةالراتبأصلمن%5علىحصولهإلىبالإضافة،(ممتاز)تقديرعلىفيه

.السنة

افةبالإض(المثاليالموظفشهادة)ويعطى[المثاليالموظف]اختياريتم:(6-7)المادة

:التاليةالضوابطوفق(ريال500)وقدرهمقطوعمبلغإلى

.السنويالتقويمعلىاستنادا ًسنةكلفقطواحدموظفاختياريتم●

الترشيحمعاييرمنمعيارا ًالتقييممحلللسنةالوظيفيالأداءتقييمفيالموظفامتيازيعتبر●

.والاختيار

.الجزاءاتأوالإنذاراتمنالفترةلتلكالموظفملفيخلوأنيشترط●

مديرالمعذلكدراسةبعدالترشيحفيالقرارصاحبةهيالبشريةالمواردإدارةتعتبر●

.المعنيالموظفقسمورئيسالتنفيذي

.الموظفينشؤونلوحةفيالترشيحهذاعنالإعلانيتم●

رأسعلىيمضيهاسنواتخمسكلعن[العطاءدرع]الموظفيعطى:(7-7)المادة

.الفترةتلكخلاللمجهوداتهوتقديرا ًوظيفيكعرفانالعمل

مةبقيعينيةجائزةإلىبالإضافة[الابداعدرع]المبدعالموظفيعطى:(8-7)المادة

:مثلمن،عالإبداميزةأعمالهفيأوفيهتوفرتمتى،ريالألفيإلىألفمنتتراوحتقديرية

.للجمعيةكبيرةثمرةفيهوكانبهوع ملوفعَّالمتميزاقتراحتقديم●

.إبداعيةبصورةالجمعيةمشاريعوإنجاحإبراز●

.ريالألفخمسينعنتزيدالجمعيةعلىعاليةتكلفةتوفير●

.الجمعيةعلىوثابتعاليدخلتوفير●
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مديروالتنفيذيالمدير)منمكونةلجنةبواسطةالإبداعيةالأعمالت قرًَ :(9-7)المادة

.الحافزصرفعليهبناءً وي عتمد،(المعنيالموظفقسمرئيسوبحضورالبشريةالموارد

تقويميفالامتيازعلىحصلمتى[التميزدرع]المتمي زللموظفيعطى:(10-7)المادة

وألفمسمائةخبينتتراوحعينيةجائزةإلىبالإضافة،متتاليةسنواتلثلاثالوظيفيالأداء

.ريال

للموظففي صرفالدراسيتعليمهمومواصلةلإكمالللموظفينتحفيزا ً:(11-7)المادة

نهايةفيجدا ًجيدأوممتازبتقديرنجاحهيثبتماإحضارهعندمقطوعةمكافأةتعليمهي كملالذي

:كالتاليالدراسيةالمرحلةحسبدراسيعامكل

.ريال300المتوسطةالمرحلة●

.ريال400الثانويةالمرحلة●

.ريال500"البكالوريوسدرجة"الجامعيةالمرحلة●

.ريال600(سنةعنالدراسةمدةتقللاأنشرط)الدبلوم●

.ريال1000العلياالدراسات●

فيمنهصورةوتحفظللموظف[شكرخطاب]الجمعيةمديريحرر:(12-7)المادة

.لالعممجالفيمبادرةأووملحوظجيدأداءمنهظهرمتىالموظفينشؤونلدىالموظفملف

معلالمتفاعللموظفالأنشطةلجنةتوصيةحسبماليةمكافئةيعطى:(13-7)المادة

تكنمالمالبرامجإعدادفيوالمشاركةبالحضوروذلكالرسميةغيرالجمعيةوأنشطةبرامج

.القسمفيالموظفعملصميممنالأنشطةتلك
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تقييم الأداء الوظيفي: الفصل الثامن 

فيورةالمذكوالشروطالضوابطالموظفينأداءتقييمفيي راعى:(1-8)المادة

.(14رقمنموذج)-الموظفينأداءتقييمنموذجراجع–الأداءتقييمنموذجتعليمات

الحالاتإحدىفيالوظيفيالأداءتقييمنموذجاستخداميتم:(2-8)المادة

:التالية

.الترسيملاستكمالالجديدللموظفالتجريبيةالفترةانتهاءعند●

.للموظفالسنويالتقييمفيمنهللاستفادةأشهرأربعةكل●

المثاليالموظف]ولتحديد،السنويةالأداءعلاوةلتحديدالميلاديالعامانتهاءقبل●

.السنةلتلك[الميلاديللعام

علىولهلحصترسيمهبعدالجديدالموظفلتقييممدةأقلتعتبر:(3-8)المادة

.التجريبيةرةالفتفيهابما،التعيينتاريخمنأشهرستةهيالثابتةالسنويةالعلاوة

مباشرةمسؤوليةمسؤولالمباشرالرئيسأوالقسمرئيسيعتبر:(4-8)المادة

المادةفيليهاعالمنصوصالفتراتفيالتقييموتقديم،ومرؤوسيهموظفيهتقييمعن

(8-2).

فللموظويحقاعتمادهفورالتقريرمنبصورةالموظفيخطر:(5-8)المادة

.التقريرهذامنيتظلمان
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الترقيات والنقل: الفصل التاسع 

الآتيةروطالشفيهتوفرتمتىأعلىوظيفةإلىللترقيةأهلا ًالموظفيكون:(1-9)المادة

:

.وغيرهاوخبراتمؤهلاتمنالجديدةالوظيفةلمتطلباتتحقيقه●

.الوظيفيللأداءتقويمآخرفيممتازدرجةعلىحصوله●

.الأعلىالوظيفةفيواحتياجشاغرمكانوجود●

ماىعلحصولهأويشغلها،التيالوظيفةفيالأقلعلىسنواتأربعأمضىقديكونأن●

يتملمما،(خبرةسنواتأربعتعادلالجامعيةالشهادة):فمثلا ً،دراسيةمؤهلاتمنيعادلها

.الإدارةمجلسمنبقرارالعمللمصلحةاقتضاءً الشرطهذامناستثناؤه

فاضلالتيتمموظفمنأكثرفيأعلىلوظيفةالترقيةشروطتوفرتإذا:(2-9)المادة

:التاليةالمعاييرحسببينهم

.الوظيفيةالمعرفةلاختبارباجتيازهوتحدد،الأعلىالكفاءة●

.الإداريالاختباراجتيازه●

.الأقدمية●

.(أجنبيةللغةالمتطلبةالوظائفعند)اللغةاختباراجتيازه●

.الشخصيةالمقابلةاجتياز●

.(14رقمنموذج)الأداءتقويمنموذجفيممتازتقديرعلىالحصول●

ىالأعلالدرجةيأخذفإنهأخرىمرتبةإلىمرتبةمنالموظفترقيةعند:(3-9)المادة

.يوازيهاماأوالجديدةالمرتبةفيالراتبحيثمن
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المكانلىعالحصولفيللمنافسةللترقيةالمؤهَّلالموظ فيتقدَّم:(4-9)المادة

.البشريةالمواردلإدارةوتقديمه(15رقمنموذج)بتعبئةالشاغرالوظيفي

إلىةمعينمراتبفيوظيفيمسمىمنللانتقالالمرشَّحالموظف:(5-9)المادة

لهي شترط،إليهينتميالذيالقسمنفسداخل"ترقية"أعلىمراتبفيآخروظيفيمسمى

،شريةالبالمواردوإدارةالقسمرئيسموافقةويأخذ،أولا ًالترشيحشروطيستكملأن

رقمنموذج)لذلكوي ستخدم

بمرتبةآخرمىمسإلىللترشَّحأحقيتهحالةفيالقسمرئيسموافقةأخذي شترطولا،(11

.بشريةالالمواردإدارةموافقةوأخذالشروطاستكمالذلكفيويكفي،آخرقسمفيأعلى

آخروظيفيمسمىإلىوظيفيمسمىمنالموظفانتقالحالةفي:(6-9)المادة

الحقالجديدسمالقولرئيس،أشهرثلاثةلمدةالجديدةللوظيفةالتجربةتحتالموظففيبقى

فعالفترةهذهنهايةفييستحقهبماتقويمهفي لاتخاذشريةالبالمواردلإدارةبذلكوالرَّ

.اللازم

كمةالمحاأوالتحقيقإلىالمحالالموظفترقيةفيالنظريجوزلا:(7-9)المادة

.نهائيا ًإليهنسبمانتيجةظهوربعدإلاالتأديبية

المسمىنفسعلىآخرقسمإلىقسممنموظفلانتقاليشترط:(8-9)المادة

،(10رقمنموذج)موظفخدمةنقلنموذجتعبئةآخروظيفيمسمىعلىأوالوظيفي

الإجراءاتباقيوإكمالالمعنيةالإداراتومدراءالمعنيينالأقسامرؤساءموافقةوأخذ

.البشريةالمواردإدارةمعالإدارية
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التقيدفيشترط(إعارة)الجمعيةموظفيأحدلخدماتأخرىجهةأيحاجةعند:(9-9)المادة

:التاليةبالضوابط

.الجمعيةلإدارةرسميبخطابالإعارةطالبةالجهةتتقدم-1

وسيرعيةالجمبمصالحيخللابماالجمعيةوإدارةالمباشرالرئيسموافقةالإعارةلقبوليشترط-2

.فيهالعمل

فترةنعالموظفراتب"الإعارةطالبة"الأخرىالجهةوتلتزمماليةتبعاتأيالجمعيةتتحمللا-3

.الجمعيةإدارةمنالمعتمدةالإعارة

.فقطواحدةلمرةتمديدهايمكنأشهرستةهيخلالهاالموظفإعارةيمكنمدةأقصى-4

.السابقةالشروطلجميعطلبهعندالتمديديخضع-5

:تاليةالللضوابطوفقا ًاستثنائيةترقيةالموظفمنحالإدارةلمجلسيمكن:(10-9)المادة

.تقييماتثلاثةأخرفيممتازتقييمعلىحصلاذا-1

.عقوباتأوملاحظاتأيمنملفهخلو-2

.الموظفومساهماتإنجازاتودراسةلجنةتشكيل-3

عملهمقرخارجنقلهأولأخرىوظيفةمنالموظفنقلالجمعيةلإدارةيحق:(11-9)المادة

.ذلكالعملمصلحةاقتضتاذا

رتغيييقتضيآخرمكانإلىالأصليعملهمقرمنالموظفنقليجوزلا:(12-9)لمادةا

وعمشرسببلهيكنولمجسيما ًضررا ًبالعامليلحقأنالنقلهذاشأنمنكانإذاإقامتهمحل

.العملطبيعةتقتضيه

فيهمعيقيمونممنشرعا ًيعولهمومننقلهنفقاتالمنقولالموظفيستحق:(13-9)المادة

.العاملرغبةعلىبناءالنقليكنلمماأمتعتهمنقلنفقاتمعالنقلتاريخ
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العمل التطوعي: الفصل العاشر 

موظفينونيعدولااعمالهاتنفيذفيالمتطوعينمنتستفيدأنللجمعيةيحق:(1-10)المادة

الاهليةالجمعياتنظاممن()المادةفيوردكماالتطوععلىوتشجع،لديهارسميين

عيةالجمفيالتطوعيةالاعمالوبنودشروطالمتطوعفيتتوفرانيجب:(2-10)المادة

.رأيهوإبداءالمتطوعينالاجتماعاتحضورمتطوعكلحقمن:(3-10)المادة

تطوعالممنحوجيهةولأسبابللجمعيةالتنفيذيالمديرموافقةبعديجوز:(4-10)المادة

مقطوعةمكافأةوإنماأجرا ًاوراتبا ًتعدولايبذلهماعلىمقطوعةماليةمكافأة

تتضمنوالتطوعيةالاعمالفيمشاركةطلباستمارةبتعبئةالمتطوعيقوم:(5-10)المادة

:كذلكوتتضمنعنهالأساسيةالمعلومات

يجيدهاالتيالمهارات●

التطوعيالعملفيسابقةخبرات●

فيهاالمشاركةيرغبالتيالمجالات●

يجيدهاالتياللغات●

الزمنًالمتاحًللمشاركة● 

وعيةالتطالاعمالفيالمشاركةطالبمعتطوعيعملاتفاقيةتوقيعيتم:(6-10)المادة

لازمةبياناتوأيالمشاركةومدةمنهالمطلوبةالأعمالفيهاويحدد

داءبإبملزمايكوناندونالتطوعيللعملاتفاقيةأيانهاءللجمعيةيحق:(7-10)المادة

القرارذلكأسباب
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يةالتطوعالاعمالفيبمشاركتهإفادةعليالحصولمتطوعكلحقمن:(8-10)المادة

فياستمراذاالتطوعيةالاعمالفيخبرةوثيقةويعطىقدمهالذيوالجهدالوقتتتضمن،

.الأقلعلىشهرمدةالتطوعيالعمل

ميةالرسبوظيفتهالمتطوعارتباطاتعننظامامسئولةغيرالجمعية:(9-10)المادة

.الشخصيةالتعاقديةأوالوظيفيةبالتزاماتهاخلالأيعنمسؤولةوغير

البدلات: الفصل الحادي عشر 

شروطحقهفيتوفرتمتىللموظفتعطىبدلات4النظامهذايقر:(1-11)المادة

لهاشريةالبالمواردإدارةوالتنفيذيالمديرواعتمادالقسمرئيسمنبتوصيةعليهاالحصول

اتصالات،نقلبدل):التاليةالبدلاتوهي(16رقمنموذج)بدلأوحافزصرفنموذجوفق

.التاليةالموادفيتفصيلهاويأتي(موسميعملبدل،ميدانيعملبدل،انتداب،

(16رقمنموذج)البدلاعتمادنموذجفيالبدلصرفطريقةاختياريتم:(2-11)المادة

ئيسرمنالشهرلذلكالاعتمادحسبأو،شهريا ًالموظفلراتبيضافدائمبشكلإماوذلك

.المباشرالقسم

الىيضافالأساسيالموظفراتبمن%10مبلغهو:النقلبدل:(3-11)المادة

الإدارهتعميدحسبراتبه
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ملالعمكالماتبإجراءيقومونالذينللموظفينيحدد:الاتصالاتبدل:(5-11)المادة

:يةالتالالأموربإحدىالبدلهذاوي صرفالثابتأوالجوالسواءً الشخصيةهواتفهممن

.للراتبتضافمقطوعة(ريال150)بمبلغ●

.المدفوعالاتصالبطاقةاستخراجبفاتورة●

عطىوي ً،الانتدابأيامعددفيي ضربمقطوعمبلغوهو:الانتداببدل:(6-11)المادة

رقمنموذج)فقوالجمعيةومديرالقسمرئيسموافقةبعدالقنفذةمحافظةخارجبعملي كلَّفلمن

:التاليالجدولويوضحه،السفرمصاريفإلىبالإضافة،(9

بدل الانتداب 

ليوم

ملحوظاتالمرتبة

هذاًالمبلغًيشملًالمواصلاتللموظفينًريال250

والإعاشةًوالسكنًعداًتذاكرً

.برا ًالسفرًأوًمصاريفًالسفر

لرؤساءًالأقسامًومدراءًالإداراتريال350

للإدارةًالتنفيذيةًريال450

لمقرالعاملمغادرةوقتمنالسابقةالمادةفيإليهاالمشارالنفقاتتحسب:(7-11)المادة

.المنشأةقبلمنلهالمحددةالمدةوفقعودتهوقتإلىعمله

رئيسباعتمادالاالشهرخلالمرةمنلأكثرالموظفانتدابيجوزلا:(8-11)المادة

.عنهينوبمنأوالإدارةمجلس
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منالموظفحرمانإقرارالجمعيةرئيساعتمادبعدالجمعيةلمديريحق:(10-11)المادة

عليهاحقواستالموظفمنظهرتمخالفاتنتيجةكعقوبةالحرمانهذاأقرمتىكعقوبةالبدلاتبعض

.(العقوباتبندراجع)(18رقمنموذج)جزائيإجراءوفقالجزاءذلك

الراتبأصلمن(%10)يعادلميدانيعملبدلللموظفيصرف:(11-11)المادة

.الأساسي

الراتبأصلمن(%15)يعادلموسميعملبدلللموظفيصرف:(12-11)المادة

.الأساسي

الإجـــازات: الفصل الثالث عشر 

:وهي-تفصيلهايأتي-أنواعخمسةإلىبالجمعيةالإجازاتتصنف:(1-13)المادة

استثنائية-راتببدون-مرضية-الاضطرارية-اعتيادية

بعدإلاراتببدونالتيأوالاعتياديةبإجازتهالتمتعالجديدللموظفيحقلا:(2-13)المادة

.بالجمعيةعملهمن"أشهرثلاثة"التجريبيةالفترةيمضيأن

مرقنموذج)إجازةطلبنموذجبتعبئةالموظفيلتزمإجازةعلىللحصول:(3-13)المادة

ازاتلإجالمنظمةالأحكاموفقالبشريةالمواردإدارةلدىواعتمادهاالقسمرئيستوقيعأخذمع(12

.النظامهذافيالموظفين
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تمتعيلمالتيالإجازاتعنالتعويضيستحقفإنهالموظفخدمةانتهاءعند:(4-13)المادة

لاأنعلى،الإجازاتأيامبعدد-بدلاتبدون-الأساسيالراتبيعادلإجازةبدللهفي صرفبها

.متتاليةسنواتثلاثرصيدالإجازاتأياممجموعيتجاوز

علىوالحجللأعيادالأجرمدفوعةرسميةبإجازةالتمتعالموظفيستحق:(5-13)المادة

:التاليالنحو

بحسالمباركرمضانشهرمنيوملاخرالسابقاليوممنتبدأأيامأربعة:الفطرعيدإجازة●

.القرىأمتقويم

.بعرفةالوقوفليومالسابقاليوممنتبدأأيامأربعة:الأضحىوعيدالحجإجازة●

للموظف(يوما 30ً)قدرهاالأجرمدفوعةسنويةإجازة:الاعتياديةالإجازة:(6-13)المادة

.سنواتخمسمنأقلخدمتهالذيللموظف(يوم21)وسنوات5أمضىالذي

وزهاتجايتملاالسنةخلالأعلىكحدفترتينعلىالاعتياديةالإجازةتوزع:(7-13)المادة

.إطلاقا ً

فيالموظفأمضاهاعملأيامرصيدعلىبناءً الاعتياديةالإجازةتؤخذ:(8-13)المادة

.الجمعية

وامللأعإجازتهرصيدلزيادةالاعتياديةإجازتهأخذتأخيرللموظفيحقلا:(9-13)المادة

.القادمة

ريةالبشالمواردلإدارةالاستثنائيةأوالاعتياديةالإجازةتقديميشترط:(10-13)المادة

بعديقدَّمطلبأيبي عتدولا،تقديرأقلعلىبأسبوعيناستحقاقهاتاريخقبلالقسمرئيسمنمعتمدة

.غيابالحالةهذهفيوتحسبالاعتياديةبالإجازةالتمتع
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عنداضطراريةإجازةأخذللموظفيمكن:الاضطراريةالإجازة:(11-13)المادة

:وهم،تهقرابأحدأوبالموظفيتعلقفيماونحوهاالحوادثأوكالوفياتطارئلسببلهاالاحتياج

خمسةإجازةالموظفويعطى(الزوجةوالدي،الأخوات،الإخوة،الأبناء،الزوجة،الوالدين)

.أعلاهالمذكورينأقاربهلأحدالوفاةحالةفيأيام

الطارئةالظروفغيرفياضطراريةبإجازةالمطالبةللموظفيحقلا:(12-13)المادة

.السابقةالمادةفيالمحددة

مابهالبةالمطالهيحقللموظفمكتسبا ًحقا ًالاضطراريةالإجازةتعتبرلا:(13-13)المادة

.الميلاديالعامانتهاءقبللهاأخذهتبررطارئةظروفللموظفيحصللم

.فقطأيامخمسةالاضطراريةالإجازةمنللموظفالسنويالرصيد:(14-13)المادة

وأالاضطراريةالإجازاتأوالغيابلمبرراترسميةوثائقأيتقبللا:(15-13)المادة

.الراتبمنمباشرةتخصموبالتالي،أسبوعفترةعليهامضىإذاالمرضية

كونوتطبيتقريرإحضارالمرضيةللإجازةيشترط:المرضيةالإجازة:(16-13)المادة

:التاليالنحوعلى

.كاملبراتبالأولىيوما ًالثلاثون-1

.الراتبأرباعبثلاثةالتاليةيوما ًالستون-2

راتببدونذلكتليالتييوما ًالثلاثون-3

الصحيالمرجعقرراذاالاعملهيباشرانالمريضللموظفيسمحلا:(17-13)المادة

ولاالعملأداءمنعليهخطرلاوأنهعملهمباشرةعلىقادرا ًوأصبحمرضهمنشفيانهالمعتمد

.العملفيزملائهمخالطةعلىمنهضرر
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عندالحالاتأضيقفيإلاراتببدونإجازةتعطىلا:راتببدونإجازة:(18-13)المادة

رئيسالموافقةأخذبشرط،الإجازةلأخذالماسةحاجتهمعالاعتياديةالإجازةمنالموظفرصيدنفاد

علىنةسعنتقللامدةيمضيأنوبعد،البشريةالمواردإدارةواعتمادبالعملإخلالهاوعدمالمباشر

اذاةالاجازمدةخلالموقوفا ًالعملعقدأشهرويعتبرثلاثةعنالإجازةتزيدلاأنعلىالعملرأس

.والموظفالجمعيةإدارةبينذلكخلافاتفاقهناكيكونمالميوما ًوعشرينخمسعنزادت

:يليماوتشمل:الاستثنائيةالإجازة:(19-13)المادة

منلاختباراأيامفيبالانتظامإفادةإحضاربشرطالدارسينللموظفينالدراسيةالاختباراتإجازات●

.الدراسةجهة

طلبديمتقيتمانعلىزواجهيوممناعتبارا ًالمتزوجللموظفاستثنائيةكإجازةيعطىأسبوع●

.الزواجتاريخقبلأسبوعينعنتقللابمدةالاجازة

زينالمتميللموظفينتشجيعيةكحوافزالسنةفيمتفرقةأومتتاليةسواءأيامخمسةإجازة●

بشريةالالمواردإدارةمعبالتنسيقالجمعيةمديرباعتمادهايقوملأعمالهم،أدائهمفيوالمنضبطين

.القسمورئيس

.بمولديرزقعندماللموظفتمنحأيامثلاثةإجازة●

الأضحىعيدإجازةالحجفريضةأداءفييرغبالذيالمسلمللموظفتمنحأيامسبعةإجازة●

سيرحسنيضمنبماالإجازةهذهتنظيمحقوللمنشأةخدمتهمدةطوالواحدةلمرةوذلكالمبارك

.بهاالعمل

عنها،النزوليجوزولااستحقاقها،سنةفيبإجازتهالموظفيتمتعأنيجب:(20-13)المادة

تحددأنفيالحقالجمعيةلإدارةخدمته،أثناءعليهاالحصولعنعوضانقديا ًبدلا ًيتقاضىأنأو

إشعارجبويعملها،سيرتؤمنلكيبالتناوبتمنحهاأوالعمل،لمقتضياتوفقا ًالإجازاتهذهمواعيد

.يومثلاثينعنيقللاكافً بوقتبالإجازةلتمتعهالمحددبالميعادالموظف
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ساعات العمل الإضافي: الفصل الثاني عشر 

عمالللأالقسمرئيسمنمسبقبتعميدإلاالإضافيالعملساعاتتعتمدلا:(1-12)المادة

سيرعلىيركببشكلتأجيلهاويؤثرالتالياليوملدوامتأجيلهايمكنلاالتيالطارئةأوالمستعجلة

.العملازلإنجيحتاجهاالتيالساعاتعددللموظفمسبقا ًالقسمرئيسيقد ِّرأنبشرط،العمل

اتوساعالأصلهيالإضافيةالساعاتفيالتوسعمنالحدسياسةتعتبر:(2-12)المادة

إلىرفعوالالقسمرئيسمنمحدودبطلبالحدودأضيقفييتخذاستثنائيشيءالإضافيالعمل

.التنفيذيالمدير

افا ًمض،للموظفالفعليةالعملساعةبقيمةتحسبالإضافيالعملساعة:(3-12)المادة

.الأساسيالراتبمنساعةنصفأجرإليها

للموظفالشهرخلالالإضافيالعمللساعاتالمعتمدوالأعلىالأدنىالحد:(4-12)المادة

إجماليمن%25يعادلوما،-ساعةمنأقليعتمدولا-أدنىكحدالواحدةالساعة)بينماتتراوح

.(أقصىكحدالشهرخلالالموظفمنالمطلوبةالعملساعات

مباشرةلقبالتنفيذيالمديرموافقةالإضافيالعملساعاتلاعتمادي شترط:(5-12)المادة

.الإضافيلعملهالموظف

وبيننهبيالتنسيقتمإذاالإضافيبالعملالموظفإلزامالقسملرئيسيحق:(6-12)المادة

.المطلوبالإضافيالعملموعدقبلأيامثلاثةعنتقللاكافيةبفترةالموظف

قدذلكفإن،إليهالمسندالإضافيالعملإنجازعنالموظفتغيبحالةفي:(7-12)المادة

.مقبولا ًعذرا ًيقدملمماللموظفالسنويةالأداءتقويمعلاوةعلىيؤثر
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إليهالموكلالإلزاميالإضافيالعملعنالموظفتغيببسببالعملتعثرعند:(8-12)المادة

حسبالمناسبتخاذاالبشريةالمواردلإدارةالمناسبةبالعقوبةيوصيأنالقسمفلرئيس،كافً بوقتً قبلها

.النظامهذافيالموجودةالعقوباتنظام

أحكام خاصة بتشغيل النساء: الفصل الثالث عشر 

لمنتظراالتاريخعلىالسابقةالأربعةالأسابيعلمدةأمومةإجازةفيالحقللموظفة:(1-13)المادة

لدىالمعتمدةيةالطبالجهةبواسطةللولادةالمرجحالتاريخويحددللوضعالتاليةالستةوالأسابيع،لولادتها

جوزيولا،خارجيينأطباءشهاداتتقبلولاحكوميةصحيةجهةمنمصدقةطبيةبشهادةأوالجمعية

.لولادتهاالتاليةالستةالأسابيعخلالالعاملةالمرأةتشغيل

:كالآتيالوضعبإجازةغيابهنأثناءللموظفاتيدفعالذيالأجريكون:(2-13)المادة

.أجربدونوضعإجازةفيالحقلهاالجمعيةخدمةفيسنةمنأقلأمضتالتيالموظفة(1

.الأجربنصفوضعإجازةفيالحقلهاالجمعيةخدمةفيفأكثرسنةأمضتالتيالموظفة(2

وضعزةإجافيالحقلهاالجميعةخدمةفيالإجازةبدءيومفأكثرسنواتثلاثأمضتالتيالموظفة(ج

.كاملبأجر

عناديةالعالسنويةالإجازةبأجرالمطالبةلهايحقلاكاملأجروضعإجازةمناستفادتالتيالموظفةو

وضعازةإجمنالسنةتلكفياستفادتقدكانتإذاالسنويةالإجازةأجرنصفلهاويدفع،السنةنفس

.الأجربنصف
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الجميعةبإخطارتبادرأنللحملالأولىالشهورفيالموظفةعلى:(3-13)المادة

.للولادةالمرجحالتاريخوتحديداللازمالعلاجوتقريرعليهاالدوريالطبيالفحصلإجراء

ماالموظفةوظروفرغبةالإرضاعفترةتحديدفيالجمعيةتراعي:(4-13)المادة

.لذلكالمنظمبالجدولالتقيدالموظفةوعلى،ذلكأمكن

العقوبات: الفصل الرابع عشر 

معلالتعامفيالأصلوليستاستثنائيةحالاتالعقوباتتعتبر:(1-14)المادة

لىعحصولهعلىتؤثرقدالموظفملففيإنذاراتأوجزائيإجراءأيووجود،الموظفين

.ونحوهاحوافزأوعلاواتأوترقيات

لتاليةاالمخالفاتمنمخالفةأيصدورعندالجمعيةفيالعقوباتتنظم:(2-14)المادة

ذرعأواستئذانبدونالدوامأثناءالخروجأو،العملوقتانتهاءقبلالخروجأوالتأخر):

اءأدفيالتقصير،السرقةأوللجمعيةالعامالمالإهدار،الأدبإساءة،الغياب،رسمي

بةالعقـوالموظفيستحقالتيالمخالفاتمننحوهاأو(الجمعيةبأنظمةالإخلالأوالعمل

.(18رقمنموذج)جزائـيإجراءنموذجوفـقوتقرً ،عليها
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غيرالفةالمختتطلبلمما-الجمعيةفيالعقوباتتدرجفيالأصليعتبر:(3-14)المادة

:التاليالنحوعلى-ذلك

.شفهيإنذار(1

.(23رقمنموذج)وفق(تقديرأقلعلىالشفهيالإنذارمنأسبوعينبعد):كتابيإنذار(2

.(تقديرأقلعلىالكتابيالإنذارمنأسبوعينبعد):جزائيإجراءمعكتابيإنذار(3

.مغلظجزائيإجراءمعكتابيإنذار(4

.بالفصلإشعار(5

:التاليةالخياراتبإحدىتحديدهايتمالجزائيةالإجراءات:(4-14)المادة

.أعلىكحدأيامسبعةإلىيوممنالراتبمنالحسم●

.(البدلاتأوالحوافزبعضأوالترقيةأوالأداءعلاوةأوالسنويةالعلاوة):منحرمان●

.(المختصةالأمنيةللجهاتأوالجمعيةداخل)للتحقيقالإحالة●

.(أسبوعينأعلىبحد)العملمنإيقافأمر●

.الجمعيةمنبالفصلإشعار●

ناءأثأوالعملوقتانتهاءقبلالخروجأوالتأخرعندالعقوباتضوابط:(5-14)المادة

:كالتالي،رسميعذرأواستئذانبدونالدوام

،العملوقتبدايةمنحسابهايبدأالعملبدايةمندقيقةعشرخمسةمضيبعدالتأخريحسم●

.عملفترةلكلالدخولعندالأولىدقيقةعشربالخمسةويسمح

قبلرافالانصعندوكذلكالعمل،لفترةالعملوقتبدايةمنيحسبالحضورفيالتأخرحسم●

.(اسيالأسالراتبمنالساعةبقيمةالساعة)بقيمتهالمتبقيالوقتيحسمالعملوقتانتهاء
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:الغيابعندالعقوباتضوابط:(6-14)المادة

.الأساسيالراتبمناليومأجرةبقيمةيحسماليومغياب●

السنةخلالمتقطعةيوما ًعشرونأومتصلة ًيوما ًعشرلخمسةالموظفغيابحالةفي●

إنهاءالجمعيةلإدارةفيحقمقبولا ًعذرا ًي بديأندون،الاستقالةتقديمبعدمالشهرشاملة ً

.(الخدمةإنهاءنظامانظر)مناسبا ًتراهمااتخاذأوالموظفخدمات

:الأدبإساءةعندالعقوباتضوابط:(7-14)المادة

أدواتبأوباليدالضربأومشاجرةأونابيةبألفاظسواءً الأدبالموظفإساءةثبوتعند

يةالجمعفلإدارة،الجمعيةزوارأحدأوالمرؤوسينأوالرؤساءأوالزملاءمعسواءً ونحوها

أوبينهاجمعالأوالتاليةالإجراءاتإحدىواتخاذالموضوعملابساتفيللتحقيقلجنةتشكيل

:بعضها

.كتابيإنذارتوجيه●

.أيامسبعةإلىيوممنالشهرلذلكالموظفراتبمنخصم●

.بالجمعيةعملهمنفصل●

المختصةهاتالجتحقيقنتيجةعلىبناءً بعدفيماالإجراءويحدد،الأمنيةللجهاتتحويله●

.العملرأسعلىي عادأوالجمعيةمنيفصلإما:

:السرقةأوالجمعيةمالإهدارعندالحسمضوابط:(8-14)المادة

امقأواللامبالاةأوالإهمالبسببأوالعمدبطريقسواءً الجمعيةلمالالموظفإهدارعند

،لكذونحوالشخصيةلمصالحهاستغلالهاأوممتلكاتهاأوالجمعيةأموالمنشيءبسرقة

.البندهذامن(7-13)رقمالمادةفيالسابقةالإجراءاتنفسبحقهيتخذفإنه



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

بأنظمةالإخلالأوالعملأداءفيالتقصيرعندالحسمضوابط:(9-14)المادة

:الجمعية

إجراءنموذجوتعبئة(23رقمنموذج)كتابيأوشفهيإنذارتوجيهفيالحقالقسملرئيس●

،رالتقصينوع):فيهموضحا ً،جزائيا ًإجراءً الأمرتطلبإذا(18رقمنموذج)جزائي

وتسليمهاعيةالجممديرمنوتوقيعه،(المطلوببالجزاءتوصيتهفيها،قصَّرالتيالفترة

.الإجراءاتباقيلإكمالالبشريةللموارد

شكوىضمنتقدمونحوهابحسمياتتوصيةأيرفضأوقبولفيالحقالجمعيةلمدير●

نبعيتوصياتهوتؤخذ،الجزائيالإجراءضمنموظفهأداءمستوىعنالقسمرئيس

.ذلكفيالمناسبالإجراءاتخاذمعالاعتبار

وأإليهن سبتمخالفةأيمنالموظفموقفيبررماوجودعند:(10-14)المادة

رفعيفالحقفلهحقهفياتخذتعقوبةأيمنالتظلممعهالهيحقخاطئةملابساتوجود

افيمذلكحيالالمناسبالإجراءاتخاذويتم(19رقمنموذج)وفقالجمعيةلرئيسالتظلمهذا

.بعد

وجيها ًمبررا ًلنفسهيجدعقوبةأيمنبتظلمهالموظفي ضارلا:(11-14)المادة

.أخرىجهةأيأوالجمعيةمديرمنأوالمباشررئيسهمنسواءً ،عنهرفعهافي

تيالالفترةتلكاجتيازفيالموظفلمساعدةالجمعيةتسعى:(12-14)المادة

استطاعإذاملبالكاسجلهوتنظيفأدائهلتحسينفرصةبإعطائهوذلكعقوبةأيفيهااستحق

منترةالفهذهبعدلغيرهمالهويتاح،حسنوسجلمتميزبأداءمتصلةسنةمدةيمضيأن

.والحوافزالمميزات
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إنهــاء الخـدمـة: الفصل الرابع عشر 

:التاليةالأسباببإحدىالموظفخدمةتنتهي:(1-14)المادة

.الموظفاستقالة●

.العقدانتهاء●

العملنظاممن(80)و(75)المادتينفيالواردةالأسبابلاحدالعقدفسخ●

العملنظاممن(81)المادةفيالواردةالحالاتفيالعملالموظفترك●

:التاليةالأسبابلأحد،العملمنالفصل●

المادةانظر)طبيا ًذلكأثبتإذاالعملاستمرارعنيعيقهونحوهلعجزالمرضيالغيابمهلةانتهاء-

14-6).

.المتدنيالوظيفيالأداء-

.التأديبيالفصل-

.آخريوظيفمسمىإلىالموظفنقليتملمما،خدمتهاتأجيرأوعنهاالاستغناءعندالوظيفةإلغاء●

عدمقررتأوالسعوديغيرالموظفإقامةأوعملرخصةالمختصةالحكوميةالسلطاتألغتإذا●

البلادعنإبعادهأوتجديدها

المحددالعقددةمتمتدمالمللموظفاتسنةوخمسونوخمسللموظفينبالنسبةالستينسنالموظفبلوغ●

السنهذهوراءماإلىالمدة

رقمذجنمو)وفقالاستقالةنصفيحررعملهمنالاستقالةفيالموظفرغبةعند:(2-14)المادة

المباشررئيسهلويقدمها،توصياتلديهكانإنوتوصياتهالعملتركفيرغبتهأسبابفيهموضحا ً(20

القسملرئيسصورتهاوتعطىالجمعيةلمديربتوصياتهمشفوعةبرفعهاليقوم
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بًفيًحالةًرغبةًالموظفًسحبًالاستقالةًخلالًفترةًالاستقالةًالذيًيعق( : 5-14) المادة 

.تقديمهاًفلإدارةًالجمعيةًالحقًفيًقبولًأوًرفضًذلك

عندًغـيابًالموظفًلظـرفًمَرَضيًأوًحادثًمروريًلفترةًطويلةًمعً( : 6-14) المادة 

بعًفيًحقهًفي تًَّ-كإصابتهًبغيبوبةًمستديمةًأوًشللًونحوهاًلاًسمحًالله-إحضارًماًيثبتًذلكً

:الإجراءاتًالنظاميةًالتاليةً

الإجراء عن كل شهرإلىمن

يصرفًللموظفًراتبًكامل(يوم90)أشهر3ًنهايةًأولًيومًبعدًالإصابة

يصرفًللموظفًنصفًراتب(يوم180)أشهر6ًنهايةً(يوم90)أشهر3ًبعدً

يصرفًللموظفًربعًراتب(يوم270)أشهر9ًنهايةً(يوم180)أشهر6ًبعدً

لاًيصرفًللموظفًراتب(يوم360)شهر12ًنهايةً(يوم270)أشهر9ًبعدً

إنهاءًخدمةًالموظف---(يوم360)شهر12ًبعدً

بطاقةأوعينيةأوماليةعهدمنلديهمابتسليمالموظفطرفإخلاءيتم:(7-14)المادة

نموذج)لذلكدالمعللنموذجالموظفبتعبئةذلكتوثيقويتم،وظيفيةمهامأوماليةمستحقاتأوعضوية

.العلاقةذويمعالترتيباتباقيلإكمالالموظفينلشؤونوتسليمه(22رقم

لجمعيةاحسابعلىتدريبيةلدورةإعطائهبعدللاستقالةالموظفطلبحالةفي:(8-14)المادة

ي لزمأو،الاستقالةقبلأشهرثلاثةعنتقللالفترةبالجمعيةالعملمجالفياستثمارهامنفلابد

.المدةهذهانتهاءقبلاستقالتهعندفيهااشتراكهقيمةبدفعالموظف
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لوظيفةامنالتأديبيبالفصلالتوصيةالوظائفللجنةيحق:(9-14)المادة

يوما ًرونعشأومتصلةيوما ًعشربخمسةالسنةخلالغيابهتكررلمنذلكارتأتمتى

أو،الزوارأوالمرؤوسينأوالرؤساءأوالزملاءأحدمعالأدبإساءةعندأو،متقطعة

العملأداءفيالتقصيرأو،الجمعيةبأنظمةالتلاعبأو،السرقةأو،المالإهدار

لحقاالجمعيةولرئيس،مصالحهاوتعطيلالجمعيةسمعةإلىالإساءةأوإليه،الموكل

.حقهفيمناسبا ًيراهمااتخاذأوفصلهاعتمادفي

عارإشي عطىفإنهالموظفخدماتعنالجمعيةاستغناءعند:(10-14)المادة

مدفوعشهرلمدةالعملرأسعلىالاستمرارلهويحق(24رقمنموذج)بالإقالةكتابي

الاستلامبتوقيعهويؤخذالعملمقرالاشعارتسليمهيجبوالإشعارهذاتاريخمنالأجر

.

وقيعالترفضأوالكتابيالاشعاراستلامالموظفامتنعإذا:(11-14)المادة

.ملفهفيالمدونعنوانهعلىمسجلبخطابالاشعارإليهيرسل

طلبهعلىوبناءخدمتهانتهاءأوإنهاءحالللعاملتعاد:(12-14)المادة

الخدمةشهادةللعاملالمنشأةتعطيكما،خدمتهبملفالمودعةالخاصةوثائقه

.مقابلأيدونوذلكالعملنظاممن(64)المادةفيعليهاالمنصوص
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الوقاية والسلامة والرعاية الطبية: الفصل الخامس عشر 

عنالناجمةوالأمراضالأخطارمنالجمعيةمنسوبيلحمايةسعيا ً:(1-15)المادة

:التاليةالتدابيرالجمعيةتتخذالعمل

اللازموالتعليمات،منهاالوقايةووسائل-وجدتان–العملمخاطرعنظاهرمكانفي●

.اتباعها

سباتوالمناالبرامججميعفيوكذلكمرافقهاجميعفيالتدخينالجمعيةتحظر●

.تقيمهاالتي

.الطوارئحالاتفيللنجاةمنافذوإعدادالحريقلإطفاءأجهزةتأمين●

المطهراتتوفيرمعتامةنظافةحالةفيالعملأماكنإبقاء●

والاغتسالللشربالصالحةالمياهتوفير●

المطلوبالصحيبالمستوىالمياهدوراتتوفير●

الجمعيةتؤمنهاالتيالوقايةوأدواتالسلامةوسائلاستخدامعلىالموظفينتدريب●

:بالآتييختصمسؤلا ًالعملمواقعمنموقعكلفيالجمعيةتعين:(2-15)المادة

.الموظفينلدىالوقائيالوعيتنمية(أ)

ةالوقايوسائلاستعمالوحسنالأجهزةسلامةمنالتأكدبغرضالدوريالتفتيش(ب)

.والسلامة

فيلةالكوالاحتياطاتالوسائلتتضمنعنهاتقاريروإعدادوتسجيلهاالحوادثمعاينة(ج)

.تكرارهابتلافي

والسلامةالوقايةقواعدتنفيذمراقبة(د)
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خزانةعاملا ًخمسينمنأقلفيهيعملمكانكلفيالجمعيةتؤمن:(3-15)المادة

مماذلكوغيروالمطهراتالأربطةوالأدويةمنكافيةكمياتعلىتحتويالطبيةللإسعافات

الإسعافاتبإجراءأكثرأومدربعاملإلىويعهد،العملنظاممن(142)المادةلهأشارت

المصابينللعمالاللازمة

قيمةهمعنوتدفعلمنسوبيهاالصحيةالرعايةتحسينعلىالجمعيةتعمل:(4-15)المادة

.يفيةوظفئةلكلالجمعيةتقرهاالتيالدرجةبحسبالطبيالتأمينجهاتأحدفيالاشتراك

يبلغأنمهنيبمرضأوعملبإصابةيصابالذيالموظفعلى:(5-15)المادة

ذلكتهحالاستدعتمتىمباشرةالطبيبمراجعةولهاستطاعتهفورالإدارةأوالمباشررئيسه

الواجبات والمحظورات: الفصل السادس عشر 

:يليبماالجمعيةتلتزم

اعوالامتنومصالحهمبأحوالهماهتمامهايبرزلائقبشكلموظفيهامعاملة:(1-16)المادة

.دينهمأوكرامتهميمسفعلأوقولكلعن

يفعليهاالمنصوصحقوقهملممارسةاللازمالوقتالموظفينتعطيأن:(2-16)المادة

.بالأجرالمساسدوناللائحةهذه
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ةالمراقبأوبالتفتيشتتعلقمهمةكلالمختصةالجهاتلموظفيتسهلأن:(3-16)المادة

طيتعوأن،بمقتضاهالصادرةوالقراراتواللوائحالعملنظامأحكامتطبيقحسنعلىوالإشراف

.الغرضلهذاتحقيقا ًمنهاتطلبالتياللازمةالمعلوماتجميعالمختصةللسلطات

عمالعرفأوالعقديحددهمااللذينوالمكانالزمانفيأجرتهللموظفتدفعأن:(4-16)المادة

.بذلكالخاصةالأنظمةبهتقضيمامراعاة

أوملالععقدبهايلزمهالتياليوميةالفترةفيعملهلمزاولةالموظفحضرإذا:(5-16)المادة

كانيةالجمعإدارةإلىراجعسببإلاالعملعنيمنعهولمالفترةهذهفيعملهلمزاولةمستعدانهأعلن

.العملفيهايؤديلاالتيالمدةأجرفيالحقله

أيةدخولبعدمالمراقبةتشديدالعمالعلىسلطةلهشخصأيأوالجمعيةعلى:(6-16)المادة

بالإضافةبحقهتطبقلديهوجدتفمن،العملأماكنإلىنظاماأوشرعا ًمحظورةمادة

.اءاتوالجزالمخالفاتجدولفيعليهاالمنصوصالرادعةالإداريةالجزاءاتالشرعيةالعقوباتإلى

لهموتوفر،إليهمالموكلةالمهاملأداءاللازمةالتسهيلاتللمتطوعينتمنحان:(7-16)المادة

.اللازمالدعم

:والمتطوعينالموظفينواجبات

صوصنيخالفمافيهايكنلممابالعملالمتعلقةوالأوامربالتعليماتالتقيد:(8-16)المادة

.للخطريعرضماأوالعامةالآدابأوالعامالنظامأوالعملعقد

.العملمواعيدعلىالمحافظة:(9-16)المادة

ووفقالمباشرالرئيسإشرافتحتالمطلوبالوجهعلىعملهإنجاز:(10-16)المادة

.توجيهاته
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علىوعليهاوالمحافظةتصرفهتحتالموضوعةوبالأدواتبالآلاتالعناية:(11-16)المادة

.الجميعةممتلكات

وبينبينهالتعاونروحسيادةعلوالعملوالسلوكالسيرةبحسنالالتزام:(12-16)المادة

فيواختصاصهنطاقفيالجمعيةمنالسمتفيدينإرضاءعلىوالحرصرؤسائهوطاعةزملائه

.النظامحدود

مةسلاتهددالتيالأخطارأوالطارئةالحالاتفيمساعدةأوعونكلتقديم:(13-16)المادة

.فيهالموظفينأوالعملمكان

سبببعلمهإلىتصلأسرارأيةأوللجمعيةالمهنيةالأسرارعلىالمحافظة:(14-16)المادة

.وظيفتهأعمال

خصيةشمنفعةأوربحتحقيقبغرضبالجمعيةعملهاستغلالعنالامتناع:(15-16)المادة

.الجمعيةمصلحةحسابعلىلغيرهأوله

خلالإقامتهمحلأوالاجتماعيةحالتهعلىيطرأتغييربكلالجمعيةإشعار:(16-16)المادة

.التغييرحدوثتاريخمنالأكثرعلىأسبوع

.البلادفيالمرعيةوالتقاليدوالعاداتوالأنظمةبالتعليماتالتقيد:(17-16)المادة

.الخاصةالأغراضفيومعداتهاالمنشأةأدواتاستعمالعدم:(18-16)المادة

أوالموظفينسجلاتفيمقيدينغيرأشخاصتشغيلعنالامتناع:(19-16)المادة

.المتطوعين

تفيدينللمستقدمالتيالمساعداتعلىالحصولطلبالموظفينعلىيحظر:(20-16)المادة

.كانتصفةبأي
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الخدمات الاجتماعية: الفصل السابع عشر 

:التاليةالخدماتلمنسوبيهاالجمعيةتوفر:(1-17)المادة

.العملمقراتفيوالصلاةللوضوءأماكنتوفير-1

.الجمعيةتحددهاالتيالراحةأوقاتوالمشروباتالأطعمةلتناولمناسبمكانإعداد-2

فيهتوفيالذيالشهرراتبيصرفالجمعيةموظفيأحدوفاةحالةفي:(2-17)المادة

.فيهاعملالتيالأيامكانتمهماكاملا ًلورثتهالموظف

اشتراكويكون-أمكنإن-والادخارللتوفيرنظامإعدادعلىالجمعيةتعمل:(3-17)المادة

.ذلكلتنفيذوالإداريةالنظاميةالترتيباتبإجراءوتقوم،اختياريا ًفيهالمتطوعاوالموظف

أسربللعنايةتستخدم–امكنإن–مناسبةمرافقتوفيرعلىالجمعيةتعمل:(4-17)المادة

.والمتطوعينالرسميينالجمعيةمنسوبي

التظلم: الفصل الثامن عشر 

ةالقضائيأوالإداريةالجهاتإلىالالتجاءفيالموظفبحقالإخلالعدممع:(1-18)المادة

إلىظلمالتويقدمحقهفييتخذإجراءأوتصرفأيمنالجمعيةإدارةإلىيتظلمأنلهيحقالمختصة

منموظفاليضارولامنهالمتظلمالإجراءأوبالتصرفالعلمتاريخمنأيامثلاثةخلالالجميعةإدارة

.تظلمهتقديم

تاريخنمأيامثلاثةيتجاوزلاميعادفيتظلمهفيالبتبنتيجةالموظفيخطر:(2-18)المادة

.التظلمتقديمه
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(1النماذج المستخدمة : الفصل التاسع عشر 

التحديثاســمًالـنـمـوذجرقمًالنموذج

وظيفةفتحاعتماد1

موظفتوظيفاعتماد2

شاغرةوظيفةعنإعلان3

الشخصيةالبياناتاستمارة4

الذاتيةالسيرة5

الشخصيةالمقابلةكشف6

عملعقد7

موظفدوامتعديل8

انـتـداب9

موظفخدمةنقلأوإعارة10

وظيفيمسمىتعديل11

إجازةطلب12

موظفاستئذان13

الوظيفيالأداءتقويماستمارة14

يــة15 تـرق

بدلأوحافزاعتماد16

ماليةمستحقات/مكافأةاستلامتوكيل17

جزائيإجراء18

تـظــلــم19

اـلـة20 اسـتـق

موظفخدمةإنهاء21

طرفإخلاء22

(نظرلفت)كتابيإنذار23

بالإقالةإشعار24

مساءلة25

(خبرةشهادة)تعريف(26)

وظيفةإلغاء(27)
صلاحياتتفويض(28)1)

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



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

وظيفةاعتمادطلب(1)رقمنموذج

اعتماد فتح وظيفة

اللهحفظهالجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

فقةبالمواوإشعارنا،لهاالوظيفيالوصفبرفقهتجدونحيث/وظيفةفتحلاعتمادبالرفعالتكرمآمل

:الفترةفيالعملأوقاتتكونأنعلىصدورهاعند

الساعاتبنظام ��والمسائيةالصباحيةللفترتين ��فقطالمسائية ��فقطالصباحية ��

:التاليةللأسبابنظرا ً

:الـقـســم

:القسمرئيس

:الـتـاريـخ

:التـوقـيـع
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مدير الجمعية

اللهحفظهالجمعيةرئيسسعادة

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

الطلبمراجعةتمتوحيث/وظيفةفتحاعتمادطلبحولبعاليهالمقدمللطلبفإشارة

:بأنفنفيدكمالتوظيفخطةمعالمقدم

.الطلبعلىالموافقةمنلدينامانعولاالتوظيفخطةمعيتمشىالوظيفةفتح  ��

:لـنظرا ًالطلبعلىالموافقةعناعتذارنا ��

،،،والتوجيهللإحاطة

:الجمعيةمدير

:الـتــوقـــيـع

هـ14//:الــتــاريـــخ
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اعتماد الوظيفة

اللهحفظهالجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

.بعاليهالموضححسبالوظيفةاعتمادمنمانعلا ��

:ملاحظةمعالوظيفةتعتمد ��

:بسببالوظيفةاعتمادعناعتذارنا ��

الجمعيةرئيس

:الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريخ

.للـمـالـيــةصورة-

.المعنيالقسم/الإدارةلرئيسصورة-
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موظفتوظيفاعتماد(2)رقمنموذج

اعتماد توظيف موظف

اللهحفظهالجمعيةمديرسعادة

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

/وظيفةعلى/الأختوظيفلاعتمادبالموافقةالتكرمفآمل

.هـ14//الموافق...................يوممناعتبارا ًوذلك،بالجمعيةالمعتمدةالوظائفضمن

صباحيدوامين ��فقطمسائي ��فقطصباحي ��:العملفتراتتكونأنعلى

الساعاتبنظام ��ومسائي

/أخــرى ��

ريال200□):نقل ��(ريال400□ريال300□ريال200□)عملطبيعة :المطلوبةالبدلات

(ريال500□ريال400□ريال300□

(مدفوعةبطاقةفاتورة□جوالشريحة□ريال100□):اتصالات ��تخصص ��

/البدلصرفحيثيات

الوظائفلجنة

:الجنةرئيس

:الـتـاريـخ

:التـوقـيـع
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مدير الجمعية

اللهحفظهالجمعيةرئيسسعادة

:شهاداتعلىحاصلالموظفبأننفيدكم

:وخبرات

والدرجةالمرتبةعلىبعاليهالمذكورالموظفتوظيفباعتمادونوصي
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اعتماد التوظيف

اللهحفظهالجمعيةمديرالمكرم

اللهحفظهالماليةالشؤونإدارةمديرالمكرم

اللهحفظهالموظفينشؤونقسمرئيسالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:بأنهنفيدكم

والدرجةالمرتبةعلىبعاليهالمذكورالموظفتوظيفاعتمادمنمانعلا ��

هـ14//الموافقيوممناعتبارا ًوذلك

/كتابة،ريالأساسيبراتب

:التاليةالبدلاتاعتمادمع ��

بدل□بدل□

بدل□بدل□

/ملحوظات ��

الجمعيةرئيس

:الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريخ

.الموظفلملفالأصل-

.المباشرللرئيسصورة-

.للمـالـيـةصورة-
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شاغرةوظيفةعنإعلان(3)رقمنموذج

اسمًالوظيفة

جهة الإشراف

ساعات العمل

المؤهلات والخبرات 
المطلوبة

متطلبات اللغة

متطلبات أخرى

ملاحظات

الاتصالسيلةووالشخصيالهاتففيهموضحا  الوظيفيالملفتقديمللوظيفةالتقدمالراغبينعلى

البريديالرمزبالمركزالخاصالبريدصندوقعلى

الإلكترونيالبريدعلىأو

للمؤهلاتوفقا ً)(المرتبةإلى)(المرتبةمنتدرجيةالوظيفة

.والخبرات
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استمارة البيانات الشخصية

:الشخصيةالبيانات

:الجنسية:الرباعيالاسم

:رقمها:الهويةنوع

:تاريخها:مصدرها

:الميلادمكان:الميلادتاريخ

:التخصص:الدراسيالمؤهل

:العـنـــوان

:والحيالمدينة

:بجوار:شارع

:جوال/نداء:فاكس:هاتف

:حي:للسكنمسجدأقرب

:عنوانه

أعزب()متزوج():الاجتماعيةالحالة

إناث()ذكور():الأبناءعدد

السابقةالعملجهات

:والخبراتوالشهاداتالدورات

:بالوظيفةالالتحاقتاريخ:بالجمعيةالوظيفيالمسمى

:الاسـم

:التوقيع

:التاريخ
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الذاتيةالسيرة(4)رقمنموذج

السيرة الذاتية

:البيانات الشخصية 

................................./ الجنسية................../ العمر......................................................................................./ الاسم
.................................................................../ مكان الميلاد................................................................./ تاريخ الميلاد
................................................../ تاريخها............................./ مصدرها............................................/ رقم الهوية

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

:الدورات الإدارية الحاصل عليها 

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

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

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

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

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

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

:خبرات ومهارات 

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

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

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

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

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

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

:دورات الحاسب الآلي 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

:جهات العمل السابقة 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

اللغات

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

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

التاريخالتوقيع

......................................          ......................................
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شخصيةمقابلةإجراء(5)رقمنموذج

كشف المقابلة الشخصية

:الموظفبيانات

:الجنسية:الرباعيالاسم

:القسم:عليهالمتقدمالوظيفيالمسمى

:التخصص:الدراسيالمؤهل
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:اكتبًوصفًوظيفيًمختصرًللوظيفةًالتيًتقدمتًعليهاً
20
درجة

 
 

:أبرزًالإنجازاتًوالنجاحاتً
5

درجات

 

:جهاتًالعملًالسابقةًومدةًالعملًفيهاً
10

درجات

o   ًلمدة
o ًلمدة

o ًلمدة

o ًلمدة
o ًلمدة

:آخرًعملًعملتًفيهًوسببًتركهً
5

درجات

 

:لماذاًتريدًالالتحاقًبهذهًالوظيفةً
5

درجات

:ماذاًتعرفًعنًالجمعية
10

درجات
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شخصيةمقابلةإجراء(6)رقمنموذج

:توظيفكمنالجمعيةمكسبهوما
5 

درجات

 

:ولماذاتتوقعهالذيالراتبمقدار
2

درجتان

لأن  

:هيوما،شهريةأوأسبوعيةأويوميةهيوهل(أخرىكأعمال)أخرىارتباطاتلديكهل
5

درجات

 

:بهاتتميزومواهبقدرات
4

درجات

  
   

:فيكالآخرونمدحهاشخصيةصفات
4

درجات

  
   

:الجمعيةفيالمباشررئيسكفيتكونأنتحبأمور
4

درجات

  
   

درجات10:(يتقادميتقدملامن)باختصارالتاليةالعبارةاشرح

 

:الجمعيةفيالعاملينمنتعرفمنأبرز
4

درجات
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درجة()عليهاالحاصلالدرجاتإجمالي

:للمقابلةالنهائيةالنتيجة

.رسوب□.بنجاحاجتياز□

:المقابلةمحرر

:الـتـوقـيـع

هـ14//:الـتـاريــخ
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عـمـلعـقـد(6)رقمنموذج

عـقـد عـمـل

ينًَأيَُّهَاياَ:تعالىقال [1:المائدة]ق ودًِّبِّالع ًأوَف واآمَن واالَّذِّ

:منكلبينالاتفاقوتوفيقهاللهبعونتمم20…/……/…..:…………يومفي

رقمالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةترخيص………………………………جمعية:ً أولا

يعالتوقفييمثلهاو………………………………الكترونيبريد………………………………رقمفاكس………

عدبفيماإليهاويشارالإدارةمجلسرئيسبصفته………………………………الأستاذالعقدهذاعلى

الأولبالطرف

رقمهويةيحملالجنسيةسعودي………………………………………………………السيد:ثانيا ً

……………………………………

الالكترونيالبريد………..………………………جوال……..………مدينةعنوانه

(…………………………………………………………)

الثانيالطرفبعدفيمااليهويشار

:تمهيد

أبدىالذيالثانيالطرفلخدماتلحاجتهوالاجتماعيةالخدمةمجالفييعملالأولالطرفأنحيث

ونظاماشرعالمعتبرةأهليتهماكاملفيوهماالطرفاناتفقفقد،الأولالطرفلدىالعملفيرغبته

:يليماعلىالعقدهذالإبرام
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:موضوع عقد العمل : أولا  

ادارتهًاتفقًالطرفانًبأنًيعملًالطرفًالثانيًلدىًالطرفًالأولًوتحتًاشرافهًو.1

مدةًهذاًالعقدً……………………………… وذلكًفيًمدينةً……………………………فيًوظيفةًً

م20ًًً… / ……/ …..مًًًوتنتهيًبتاريخ20ً… / ……/ …..سنةًواحدةًًميلاديةًتبدأًمنًتاريخً

.ماًلمًيتمًتجديدهًلمدةًاخرىًباتفاقًمكتوبً

.ماًتبدأًمنًتاريخًمباشرتهًللعمل( 90)يخضعًالطرفًالثانيًلفترةًتجربهًلمدةً.2

:ساعات العمل والإجازات والراحة : ثانيا  

.أيامًفيًالاسبوع7ًساعاتًفيًاليومًالواحدًبواقع8ًمدةًالعملً.1

.يومًالجمعةًًهوًيومًالراحةًالاسبوعيةًللطرفًالثانيًبأجرًكاملً.2

يوماًبأجرًكاملًعلىًأنًيتمتع21ًيستحقًالطرفًالثانيًعنًكلًعامًإجازةًًسنويةًلمدةً.3

وفقاًالطرفًالثانيًبإجازتهًفيًسنهًاستحقاقهاً،ًوللطرفًالأولًأنًيحددًمواعيدًهذهًالاجازات

.لمقتضياتًالعملً

ةًالتاليةًللطرفًالثانيًبموافقةًالطرفًالأولًأنًيؤجلًإجازتهًالسنويةًأوًأياماًمنهاًالىًالسن.4

ظروفً،ًوللطرفًالأولًحقًتأجيلًإجازةًًالطرفًالثانيًبعدًنهايةًسنةًاستحقاقهاًإذاًاقتضت

لًيوماًفإذاًاقتضتًظروفًالعملًاستمرارًالتأجيلًوجبًالحصو( 90)العملًلمدةًلاًتزيدًعنً

نةًاستحقاقًعلىًموافقةًالطرفًالثانيًكتابةً،ًعلىًالاًيتعدىًالتأجيلًنهايةًالسنةًالتاليةًلس

.الإجازةًً

أيامً،ًوعيدًالاضحىً( 5)للطرفًالثانيًالحقًفيًإجازةًًبأجرًكاملًفيًعيدًالفطرًلمدةً.5

.أيامًويومًواحدًلليومًالوطنيًللمملكةًالعربيةًالسعوديةً( 5)لمدةً
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يومانالثلاثيعنكاملبأجرمرضيةإجازةفيالحقمرضهثبوتحالفيالثانيللطرف.6

خلالذلكتليالتييوماللثلاثينأجرودونالتالية،يوماالستينعنالأجرأرباعوبثلاثةالأولى

التينةالس:الواحدةبالسنةويقصد.متقطعةأممتصلةالإجازاتهذهأكانتسواءالواحدةالسنة

.مرضيةإجازةأولتاريخمنتبدأ

أيامةوخمسلهمولودولادةحالةفيأيامثلاثةلمدةكاملبأجرإجازةفيالحقالثانيللطرف.7

يحقكما،"اللهقدرلا"فروعهأوأصولهأحدأوزوجهوفاةحالةفيأوزواجهحالةفي

.اليهاالمشارللحالاتالمؤيدةالوثائقيطلبأنالأولللطرف

الأولالطرفالتزامات:ثالثا  

فقط(ريال......................)مقدارهشهرياأجرا ًالثانيللطرفالأولالطرفيدفع.1

.سعوديريال.............................

(ذلكوغير–انتقال–سكن)بدلاتوجودحالةفي

2.

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

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

....

لمملكةافيالأنظمةتفرضهاالتيالخصوماتلكافةالثانيللطرفالمدفوعالأجريخضع.3

الثانيللطرفجرالأدفعويتممستقبلاالدولةتفرضهاقدالتيأوحالياالمطبقةالسعوديةالعربية

.المعتمدةالبنوكطريقعنالسعوديبالرياللهمستحقمبلغوكل
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للتأميناتامةالعالمؤسسةلدىالمشتركينضمنالثانيالطرفبتسجيلالأولالطرفيلتزم.4

بةالنسحسمبعدحينهافيالاشتراكاتسدادالأولالطرفعاتقعلىويقعالاجتماعية،

.الثانيالطرفلأنظمةطبقا ًأجرهمنالاشتراكاتمنالثانيالطرفعلىالمحددة

حيالصالتامينلنظاموفقاالثانيالطرفعلىالصحيبالتامينالأولالطرفيلتزم.5

.التعاوني

:الثانيالطرفالتزامات:رابعا  

يكنلمإذا،الأولالطرفتعليماتووفقالمهنةلأصولوفقااليهالموكلالعملينجزأن.1

عرضهيماتنفيذهافييكنولمالعامةالآدابأوالنظامأوالعقديخالفماالتعليماتهذهفي

.للخطر

ولالأللطرفالمملوكةوالخاماتاليهالمسندةوالمهماتبالأدواتكافيةعنايةيعتنيأن.2

يرغالموادالأولالطرفالىيعيدوأنعهدتهفيتكونالتيأوتصرفهتحتالموضوعة

.المستهلكة

.العملأثناءوالأخلاقالسلوكحسنيلتزمأن.3

تهددتيالالأخطارحالاتفيإضافيا ًأجرا ًلذلكيشترطأندونومساعدةعونكليقدمأن.4

.فيهالعاملينالأشخاصأوالعملمكانسلامة

أثناءه،وأبالعملالإلتحاققبلعليهإجرائهافييرغبالتيالطبيةللفحوصيخضعأن.5

.الساريةأوالمهنيةالأمراضمنخلوهمنللتحقق
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أثناءه،أوملبالعالإلتحاققبلعليهإجرائهافييرغبالتيالطبيةللفحوصيخضعأن.5

.الساريةأوالمهنيةالأمراضمنخلوهمنللتحقق

ضرارالإافشائهاشأنمنوالتيبالعملالمتعلقةالمهنيةوالمعلوماتالأسراريحفظأن.6

انتهاءعدبيقوملابأنمنهإقرارا ًالعقدهذاعلىتوقيعهويعتبر.الأولالطرفبمصلحة

الطرفينبينالعلاقةانتهاءتاريخمنسنوات3لمدةالأولالطرفأسراربإفشاءالعقد

.المملكةوخارجداخل

عيةالمروالآدابوالعاداتوالأعرافبالأنظمةالأوقاتجميعفيالثانيالطرفيلتزم.7

فيعليهاالمنصوصوالتعليماتواللوائحبالقواعدوكذلكالسعوديةالعربيةالمملكةفي

.مةالأنظلتلكمخالفتهعنالناتجةالماليةالغراماتكافةويتحملالأولالطرفأنظمة

الثانيالطرفعاتقعلىاخرىالتزاماتأي

:والتعويضوفسخهالعقدإنهاء:خامسا  

.فيهالمحددةالمدةبانقضاءالعقدهذاينتهي.1

موافقةتكونأنبشرطإنهائهعلىالطرفاناتفقإذامدتهانقضاءقبلالعقدهذاينتهي.2

.كتابيةالثانيالطرف

أوبةالتجرفترةخلالالعقدهذاإنهاءاشعارودونالمنفردةبإرادتهالأولللطرفيحق.3

هاءالإنهذاعنتعويضاالثانيالطرفيستحقلاالحالةهذهوفي،وجدتإنتمديدهامدة

.خدمةنهايةمكافئةيستحقلاكما

حسبتعويضهأوالثانيالطرفإشعارأومكافأةبدونالعقدفسخالأولللطرفيحق.4

.العملنظاممن(80)المادةنص
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:يليماعلىمشروعسببدونالعقدفسخحالةفيأنهعلىالطرفاناتفق.5

هذاعنويضاتعالثانيللطرفيدفعبأنفيلتزم،الأولالطرفقبلمنالعقدفسخكانإذا-1

.سعوديريال.................................(................)قدرهالفسخ

هذاعنويضاتعالأولللطرفيدفعبأنفيلتزم،الثانيالطرفقبلمنالعقدفسخكأنإذا-2

.سعوديريال.................................(................)قدرهالفسخ

:الخدمةنهايةمكافأة:سادسا  

أوالطرفيناقباتفأوالأولالطرفقبلمنالتعاقديةالعلاقةانتهاءعندالثانيالطرفيستحق

نمسنةكلعنيوماعشرخمسةأجرقدرهامكافأةقاهرةلقوةنتيجةأوالعقدمدةبانتهاء

كافأةمالعاملويستحقالتاليةالسنواتمنسنةكلعنشهروأجرالأولىالخمسالسنوات

.لأخيراالأجراساسعلىالمكافأةوتحسب،العملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةاجزاءعن

:عامةأحكام:سابعا  

وكافةيذيةالتنفولائحتهالعملنظاملأحكامالعقدهذايخضعنصبهيردلمفيما.1

.السعوديةالعربيةالمملكةفيبهاالمعمولالاخرىالأنظمة

قدنزاعأيفيبالفصلالسعوديةالعربيةالمملكةفيالمختصةالجهةتختص.2

.العقدهذاوشروطأحكامتنفيذعنينشأ

يحقولا–وجدتإن–لهالسابقةوالعقودالاتفاقياتكافةمحلالعقدهذايحل.3

.فيهذكرماخلافحقبأيالادعاءالعقدهذاتوقيعبعدالطرفينمنلأي
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افةكلإرسالمنهمالكلامختاراعنواناالعقدهذاصدرفيالمحددعنوانهماالطرفاناتخذ.4

.عليهوالخطاباتالمراسلات

.بموجبهللعملمنهأصليةنسخةطرفكلتسلمنسختينمنالعقدهذاحرر.5

والتوقيعالاتفاقجرىهذاوعلى

:الأولالطرف

:الثانيالطرف

:الاسم

.:الاسم

الإدارةمجلسرئيس:الوظيفة

:التوقيع

:الختم



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

طلب تعديل دوام موظف

تعديل دوام موظف

اللهحفظهالجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:الحاليدواميتعديلعلىبالموافقةالتكرمفآمل

:كالتاليالجديدالدوامليصبح

.دائـم ��:التعديلنوع

هـ14//الموافقيوممناعتبارا  وذلك:مؤقت ��

هـ14//الموافقيـوموحتى

:التاليةللأسبابنظرا  

:مقـدمه:الإدارة/القسم

:الوظيفة:المباشرالرئيس

:التوقيع:التوقيع

هـ14//:التاريخهـ14//:التاريخ

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

اللهحفظهالموظفينشؤونقسمرئيسالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:بـالموظفوإشعارإطلاعكمفنأمل

طلبهقبولعناعتذارنا

الطلبهذاعلىالموافقة

بـالمشروطةالموافقة

الجمعيةمدير

:الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريخ
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انـتـداب(7)رقمنموذج

انـتـداب

:للانتـدابالمرشَّـح

:الانـتـدابجـهـة

:إليهاالمنتدبالمهمة

ة يوممناعتبارا ً،أيام/يوم:بالأيامالانتدابمـدَّ

هـ14//الموافق

هـ14//الموافقيوموحتى

اـت :ملـحــــوظ

الجمعيةمديراعتماد

:الاسـم

:الوظيفة

:التوقيع

هـ14//:التاريخ
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اللهحفظه                             الجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

.الطلبعنللاعتذار

.الطلبلاعتماد

:ملاحظةمعالطلبلاعتماد

الجمعيةرئيساعتماد

:الاسـم

:الوظيفة

:التوقيع

هـ14//:التاريخ
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موظفخدمةنقلأوإعارة                                                                  (8)رقمنموذج

عارة أو نقل خدمة موظفإ

حفظهًالله                            المكرمًرئيسًالقسم

..وبعد..السلامًعليكمًورحمةًاللهًوبركاته

/ فآملًالتكرمًباعتمادًنقلًالموظفً

وظيفةً / بقسمً/ والذيًيشغلًحالياً 

نقلًخدمة ��إعارةًً ��/ علىًوظيفةً/ إلىًقسمً

منًيوم /        /       الموافقًًًًًهـًًًوحتىًيوم14/      /      الموافقًًًًًًًاعتباراً 

هـ14

صباحيًومسائيً ��مسائيًفقطًً ��صباحيًفقطًًًً ��:  وعلىًأنًتكونًفتراتًالعملًلديناًبالقسمً

/ أخرى ��

موافقةًرئيسًالقسمًطلبًرئيسًالقسم

: القسم                                       : الـقـســمً

: الاســــمً                   : رئيسًالقـسمً

: الـتـوقيـعً                                        : الـتـوقيـعً

هـ14ً:          /         /         الـتـاريـخًهـ14:          /         /         الـتـاريـخً
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موافقة مدير الجمعية

اللهحفظهالجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

/قسمإلىقسمنامنأعلاهالمذكورالموظفنقلعلىبموافقتنافأفيدكم

،،،الموفقوالله،تعاونكمحسنلكمشاكرين

مدير الجمعية

:الاســــم

:الـتـوقيـع

هـ14//:الـتـاريـخ

 الاعـــتــــمــــاد

اللهحفظه                                                                              الجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

.ذلكحيالاللازموإجراء،بعاليهالمذكورالموظفنقلاعتمادمنمانعلا��

/ملحوظات��

الجمعيةرئيس                                                          

 :الاسـم

 :التوقيع

هـ14//:التاريخ
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وظيفيمسمىتعديل(9)رقمنموذج

تعديل مسمى وظيفي

اللهحفظهالجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

/وقدرهبراتب    /الوظيفيالمسمىتغييرباعتمادالتكرمفآمل

/بقسم/الموظفحاليا ًيشغلهوالذي

/وقدرهبراتب    /الوظيفيالمسمىعلىليصبح

.هـ14//الموافق يوممناعتبارا ًوذلك

��فقطمسائي��فقطصباحي��:الجديدالوظيفيللمسمىالعملفتراتتكونأنوعلى

ومسائيصباحي

/أخرى��

الجمعيةمديرالقسمرئيسالموظف

الاسم:القسمرئيس:المـوظـف

:التوقيع:الـتـوقيـع:الـتـوقيـع

//:التاريخهـ14//:الـتـاريـخهـ14//:الـتـاريـخ

هـ14/
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الاعـتـمـــــاد

اللهحفظه/قـسمرئيسالمكرم

اللهحفظهالموظفي   شؤونقسمرئيسالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

المسمىتعديلمنمانعفلا  
 ( )والدرجة()المرتبةعلىيوظفأنعلىبعاليهالمذكورالوظيف 

 ،ريال(          )الجديدللمسمىالراتبويكون
 
/كتابة

 وذلك
 
.هـ14//بتاريــــخيوممناعتبارا

ملحوظات/ 

  إكماللاعتماد
 
الموفق،،،والله،الإجراءاتباق

الجمعيةرئيس

 :الاسـم

 :التوقيع

هـ14//:التاريــــخ

  الأصل−
 
.الموظفملفق

.القسملرئيسصورة−

.للموظفصورة−

.للماليةصورة−
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إجــازةطلب(10)رقمنموذج

طلب إجــازة

اللهحفظهالجمعيةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

  علىالموافقةمنكمفآمل
أيام/يوملمدةإجازةإعطائ 

.هـ14//الموافقيوموحت  هـ14//الموافقيوممنابتداء  

 
 
:الآتيةللأسبابنظرا

  ضمنتحسبأنعلى
:إجازائ 

الاعتياديةالمرضيةالاضطراريةالاستثنائيةراتببدون

:البديل الموظف

،،،ويرعاكميحفظكموالله

الإجازةطالبالقسمرئيساعتماد

:الاســـم:الـقـســم

:التاريــخ:القسمرئيس

:التوقـيـع:الـتـوقيـع
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اعتماد طلب الإجازة

الإجازاتضمنوتحسبمانعلا:

الاعتياديةالمرضيةالاضطراريةالاستثنائيةراتببدون

ةعنوذلك .هـ14//إلى–هـ14//منالفت 

أخرى

  ممكنغت 
 
.العمللظروفنظرا

،،،الموفقوالله

الجمعيةمدير

 :الاسـم

 :التوقيع

هـ14//:التاريــــخ
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استئذان موظف

:رقم الاستئذان 

 :الـيـــوم  :الموظفاسم

هـ14//:التاريــــخ :القسم/الإدارة

مبكرانصراف :الاستئذاننوع

تأخر  
 
الحضورق

الدوامأثناءوالعودةالخروج

أخرى

 /الساعةمن:الاستئذانوقت
 
مساء  /صباحا

 /الساعةإلى 
 
مساء  /صباحا

:الاستئذانسبب

المباشرالمديراعتماد 

موافقغير                  موافق

:التـوقيـع:الاســم 
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الوظيفيالأداءتقويماستمارة(11)رقمنموذج

:الاســـــــم

:القـسـم/الإدارة

:الوظيـفيالمسمى

سنة( )شهر( )يوم( ):للوظيـفةشغلهمدة

اـريخ هـ14//الموافقيوم:التـعيـينت

اـريخ هـ14//الموافقيوم:التـقيـيمت

هـ14//:إلىهـ14//:منالتقييمفترة

استمارةًتقويمًالأداءًالوظيفيً
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:آلـية إجـراء التقويم :أجزاء التقييم 

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

.ريبنتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التد: الجزء الثالث 

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته 1.

أكد قبل عقد جلسة تقويم أدائه بمدة أسبوع على الأقل والت
من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا 

.النموذج

) لامة يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع ع2.
.أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية( 

ويم الذي يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتق3.
.وضعه له في كل بند من بنود المحاور المختلفة

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما4.

رئيس الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي لل
المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس

.القسم

.دةلاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحد5.

هذا أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في6.
:النموذج ، وهي كما يلي

ضعيف( 1)مقبول  ( 2)جيد  ( 3)جيدجدا    ( 4)ممتاز  ( 5)

لى عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف ع1.
جيد أو مقبول أو ضعيف فإن علاوة الأداء السنوية تحجب

.عنه لتلك السنة

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله على 2.
ض النظر بغ)مستوى ضعيف في أي بعُد من الأبعاد الرئيسية 

.فإن الترقية تؤجل( عن تقويمه النهائي

:إرشادات عامة للتقويم 

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع●

ن الجدد الموظفين ، وبعد مضي الفترة التجريبية للموظفي
.ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية

عدة يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومسا●

كلٍ من الرئيس والمرؤوس على الاتفاق على أفضل 
م الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظف، وتوفير الدع

والمساندة اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والتي يجب 
التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف الجمعية 

.التعاوني

يم لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقو●
ع فعالة من واقع العمل مبينة على معايير واضحة لجمي

صر الموظفين كالرجوع للتقارير والأوراق المتعلقة بعن
.التقييم لإثبات نجاح التقييم

ام عبئ النموذج مستحضرا  أمثلة سلوكية ملموسة لما ق●

به الموظف من إيجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل 
.التقويم

ممتاز قوّم كل بُعد على حده، فحصول الموظف على تقدير●
كل في أحد الأبعاد لا يعني حصوله على تقدير ممتاز في

.الأبعاد والعكس صحيح
.اجعل تقويمك شاملا  لكامل الفترة محل التقويم●

.كن موضوعيا  أثناء تقويمك لموظفيك●

الية قوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الح●
المناطة به حسب المعايير المذكورة في النموذج والتي

.تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية

د جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عن●
.الحاجة

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته ●
.للوصول للأداء الأفضل له وللجمعية

احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول●
.لتحسين وتطوير أدائه

تركيز لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع ال●
.على النقاط التي تم الاتفاق عليها

اتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت●

.بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ مناسبة لذلك

هاء أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إن●
.جلسة التقويم

:حسابات التقديرات عند التقويم 

اجمع لتحديد درجة التقويم لكل بُعد ،: نتيجة تقويم الـبعُـد 
.درجات عناصر كل بعُد واقسمها على عدد العناصر

، اقسم إجمالي درجات ( 2)أو ( 1)رقم : نتيجة تقويم الاستمارة 

.الأبعاد على عدد الأبعاد التي شملها التقييم في الاستمارة

عد في اجمع درجات التقويم العام لكل بُ : حساب النتيجة النهائية 
م الأجزاء المستخدمة واقسمها على عدد الأبعاد تقدير التقيي

.ونسبته

تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة من : الكسور العشرية 

.أو أكثر وترُفع إلى العدد الصحيح الأعلى( 0.5)عشرة 
:توزيع النسخ 

.أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين●

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

(.عند الطلب)صورة للموظف ●
(.عند الطلب)صورة للرئيس المباشر ●
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استمارة تقويم الأداء الوظيفي

((1)) استمارة رقم 

الـجـــــزء الأولــــــــ

.استثناءبلاالموظفينجميع:المستهدفةالفئة

وصفأقربتمثلالتيالخانةفي()علامةتوضع

.للأداء
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اجية ى السرعة والتطوير والاسالإنت لفعلي كما  ونوعا  مع التركز عل تمراريةهي محصلة الأداء ا
مـام الإلـ

الوظيفي

ى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك القد ليب المثل الطرق والأسا رة على هي الإلمام ب

والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل استخدام المعلومات 

لتقييمتم لتقييمتم54321عناصر ا اصر ا 54321عن

كمية الإنتاج
تفهم طبيعة العمل 

آدابه م  واحترا

الدقة والجودة
ات  تحمل مسؤولي

الوظيفة

السرعة في الإنجاز
ل حسن التصرّف وح

المشكلات

استخدام الموارد 

احة المت

جمع المعلومات 

وتحليلها

ي التطوير والتجديد ف

الأداء

استثمار الخبرة 

والتدريب لصالح 

العمل

استمرارية الإنتاج
العمل بروح الفريق

الواحد

عام لبعُد  :التقويم ال

ة الإنتـاجـيـ

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

الإلمام الوظيفي

 ) درجة= )     ( 6÷ )     

دير  دير : التقـ : التقـ

لوظيفة والأنظمة والشعور بالمسؤوليةالـمـرونـة لقدرة على التكيف مع متغيرات ا ادرةوهي ا وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع من الالمب ديم المقترحات والأفكار البناءة  ام بهاتق وقت للقي

لتقييم للتم لتقييم للتم54321بندعناصر ا 54321بندعناصر ا

يير غـ تـقبل الت

ادرة الذاتية دون المب

الإخلال بالعمل أو 

انتظار التوجيه تحمل ضغوط العمل

تـقبل النـقـد
ن طرح أفكار لتحسي

العمل والأداء

الاستجابة لتعلم 

ة  مهارات جديد

لتحسين العمل

تبني الأعمال 

الطارئة دون الإخلال 

العمل الأساسي ب

تقبل أداء عمل 

لحاجة إضافي عند ا

الإسهام في زيادة 

الدخل وخفض 

التكاليف

الاعتراف 

المسؤولية عن  ب

عد الأخطاء :الدرجة العامة لبُ

بـــادرة الـم

 ) درجة= )     ( 4÷ )     

عد  :الدرجة العامة لبُ

الـمـرونــة

 ) درجة= )     ( 6÷ )     
دير  : التقـ

دير  : التقـ

الانضباط والالتزام
ذانات و لتقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئ استثمار وتعني ا

أوقات العمل
هالـــولاء والانتماء لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره ورفع مستوا هو تبني الجمعية وحمل همومه والسعي 

لتقييمتم لتقييمتم54321عناصر ا اصر ا 54321عن

د الحضور  مواعي

والانصراف
تفهم أهداف الجمعية

انعدام أو قلة الغياب
حمل هم الجمعية 

ومشاريعها الخيرية

قلة الاستئذانات

المحافظة على 

الممتلكات 

والتجهيزات

الأنظمة  التقيد ب

والتعليمات

الحرص على سمعة 

الجمعية

استثمار وقت العمل
داء مقترحات  إب

لجمعية لح ا لصا

عد  :الدرجة العامة لبُ

الانضباط والالتزام

 ) درجة= )     ( 5÷ )     
عد  :الدرجة العامة لبُ

الولاء والانتماء

 ) درجة= )     ( 5÷ )     

دير  دير : التقـ : التقـ

العلاقات

وفن التعامل

دل مع الآخرين وكسبهم لصالح ال م المتبا جمعية هو توطيد علاقات مبنية على الاحترا

وبرامجه الدعوية المختلفة

الصـفات 

الشخصية
الجمعية كعضو فيمكز دعوي لتي يتميز بها الموظف وتجعله لائقا  للعمل ب صفات ا هي ال

لتقييم للتم لتقييم للتم54321بندعناصر ا 54321بندعناصر ا

مع الرؤساء
ر الرغبة في التطوي

والإبداع

اتزان التفكيرمع الزملاء

مع الزوار 

والمراجعين

الالتزام بالآداب 

الإسلامية

هةمدح وثناء الآخرين سرعة البدي

استقطاب طاقات 

فعَّالة
المظهر العام

عد  :الدرجة العامة لبُ

العلاقات وفن التعامل

 ) درجة= )     ( 5÷ )     
عد  :الدرجة العامة لبُ

الصفات الشخصية

 ) درجة= )     ( 5÷ )     

دير  دير : التقـ : التقـ
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أو(0.5)عشرةمنخمسةكانتإذاوجدتلوالعشريةالكسورتجبر:ملحوظة

.الأعلىالصحيحالعددإلىأكثر

(1) نتيجةًالتقويمًلاستمارةًرقمً

قمًتقديرًالموظفًعلىًأبعادًالاستمارةًر

 (1)

5 =

ممتاز

4 =

جيدً

جدا ً

3 =

يــد ج

2 =

مقبول

1 =

ضعي

ف

إجماليًدرجاتًالأبعادً

الحاصلًعليها
درجـة

ب ـعـدقييمعددًالأبعادًالتيًشملهاًالت
÷إجماليًالدرجاتً=  لحسابًالتقديرً

إجماليًالأبعـاد
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استمارة تقويم الأداء الوظيفي

الـجـــــزءًالــثــانـــي

((2)) استمارةًرقمً

الوظائفموظفي:المستهدفةالفئة

.فقطالإشرافية

تمثلالتيالخانةفي()علامةتوضع

.للأداءوصفأقرب
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التخطيط
يقها سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحق

.ودراسة النتائج
التفويض والتدريب

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

.المرؤوسين

54321معناصر التقييتم54321عناصر التقييمتم

وضعًخططًواضحةًللجميع

تهيئةً

المرؤوسينً

لتمثيلًالإدارة
أوًالقسم

وضعًأولوياتًللتنفيذ
القدرةًعلىً

التفويض

وضعًالخططًالبديلة

لًاستخدامًالوسائ

يرًالحديثةًلتطو

العملًوأداءً
العاملين

تحليلًالأثرًوالنتائج
تجاوزً

المشكلاتًوحلً

العقبات

:الدرجة العامة لبُعد 

التخطيط

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

التفويض والتدريب

درجة= )     ( 4÷ )     ( 

: التقـدير : التقـدير 

الرقابة
وًالسرعةًفيً فًيًأوقاتهاً، تًنفيذها هيًوضعًالخططًوالتأكدًمن

.تصحيحًالتجاوزات
اـذًالقرارات اتـخـ

فًولحلًأسلوبًفيًالتفكيرًلاتخاذًأفضلًالوسائلًلتحقيقًالأهدا

.المشكلاتًالطارئةًوالعارضة

تم54321عناصرًالتقييمًللبندتم
يمًعناصرًالتقي

للبند
54321

لالإلمامًبمشكلاتًسيرًالعم

الحسمًوعدمً

التهربًأوً

ذًالترددًمنًاتخا
القرارات

وضوحًضوابطًالتقييمً

للمرؤوسين

دراسةًالبدائلً

المتاحةًقبلً

اتخاذًالقرار

تقويمًأداءًالمرؤوسين
المشاورةًقبلً

اتخاذًالقرار

استمراريةًالمتابعة
تحملًمسؤولية

القراراتً

المتخذة

:الدرجة العامة لبُعد 

الرقابة

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

اتخاذ القرارات

درجة= )     ( 4÷ )     ( 

: التقـدير : التقـدير 

القيادة والتحفيز.استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهدافالتنظيم
يم تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقو

.أدائهم ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد

تم54321عناصر التقييم للبندتم
م عناصر التقيي

للبند
54321

لالهتنظيمًالوقتًوحسنًاستغ
الإلمامً

بالصلاحياتً

وذواستخدامًالنف

توزيعًالعملًوالمهامًعلىً

المرؤوسين

متابعةًأعمالً

المرؤوسينً

وتوجيهها

إنجازًالأعمالًفيًوقتها
تقديمًالنقدً

بأسلوبًبناء

وًأرشفت هاتوثيقًالإنجازات

تقديمًالشكرً

يزًوالثناءًوالتحف

للمرؤوسينً
المتميزين

رفعًالتقارير
الإلمامًبأفضل

زًطريقةًلتحفي

كلًمرؤوس

:الدرجةًالعامةًلب عدً

الـتـنـظـيـم

درجة= )     ( 5÷ )     ( 
:الدرجةًالعامةًلب عدً

القـيادةًوالتحفـيز

درجة= )     ( 5÷ )     ( 

: التقـديرً
: التقـديرً
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العددإلىأكثرأو(0.5)عشرةمنخمسةكانتإذاوجدتلوالعشريةالكسورتجبر:ملحوظة

.الأعلىالصحيح

(2) نتيجة التقويم لاستمارة رقم 

(2) تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم 

5

ممتاز

4

جيد جدا  

3

جـيـد

2

مقبول

1

ضعيف

الأبعاددرجاتإجمالي

عليهاالحاصل
درجـة

شملهاالتيالأبعادعدد

التقييم
ـادإجمالي الأبع÷ إجمالي الدرجات =  لحساب التقدير دبـُعـ
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الوظيفيالأداءتقويماستمارة()رقمنموذج

النتيجةًالنهائيةًللتقويم

جزء 

مالتقيي

إجمالي 

الدرجات

إجمالي 

الأبعاد

النتيجة 

النهائية

نسبة 

العلاوة

مقدار 

العلاوة

استمارة 

(1)

...........% 5ممتاز = 5

.........

س.ر

استمارة 

(2)

جيد = 4

جدا  

4 %...........

.........

س.ر

مجموع 

÷الدرجات 

مجموع الأبعاد 

=

يةالنتيجة النهائ

مجموع

الدرجات

مجموع

الأبعاد

جـيد= 3

تحجب

مقبول= 2

1 =

ضعيف
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احتياجات التدريب والتأهيل

  المجالاتالمباش  الرئيسيحددالتقويمنتائجضوءعلى
 تتطلبالت 

 
  الموظفأداءلتحسي   تدريبا

:الوظيف 

 إدارية تقنية دعوية دراسيةإنسانيةأواجتماعية العملرأسعلىتدريب

:ملحوظات :المبـاشـرالرئـيـس

    :الــتــوقــيـــع

   هـ14//:الــتـــاريــــخ

:ملحوظات :الـمـــوظــــف

    :الــتــوقــيـــع

   هـ14//:الــتـــاريــــخ

:ملحوظات  :الإدارةاعــــتـمـاد

:ملحوظات :الاســــــــــم

    :الــتــوقــيـــع

   هـ14//:الــتـــاريــــخ
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تـرقـيـةطلب(12)رقمنموذج

طلب تـرقـيـة

اللهوفقهالجمعيةمديرسعادة

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

قيةالمرشحي   ضمنإدراج   علىبالموافقةالتكرمآمل /وظيفةعلىللت 

  :التاليةالأسبابلتوفر

  

  

  :القسمرئيستوصيات

  

  

قيةطالبالقسمرئيسموافقة الت 

:الموظفاسم:الـقـســم

:التـوقـيـع:القسمرئيس

:الـتـاريـخ:الـتـوقيـع
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الاعتماد

مـانــعلا 
 
.هـ14لعام   شهرمناعتبارا

وطةالموافقة :بـالمش 

والسبب،الطلبرفض: 

 

 

 :ملحوظات

  

الجمعيةمدير

:الاســــم

:التـوقـيـع

هـ14//:الـتـاريـخ

.الموظفلملفالأصل−

.للموظفصورة−

.القسملرئيسصورة−
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بدلأوحافزاعتمادطلب(13)رقمنموذج

اعتماد حافز أو بدل 

اللهوفقهالجمعيةمديرسعادة

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:صرفاعتمادعلىبالموافقةالتكرمآمل

 :الوظيفيالمسمى :الموظفلصالح

:التاليةالأسبابلتوافرنظرا ً

 

:الـقـســم

:القسمرئيس

:الـتـاريـخ

 : التـوقـيـع

ــدل:حـافـز :ب

:نوعه

              

 :مقداره

هـ14//:تاريخمناعتبارا  

:اسـمه

 :مقداره

الأشهرلبعضالاعتمادحسب��دائم��:نوعه

هـ14//:تاريخمناعتبارا  



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9
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الاعتماد

.هـ14لعامشهرمناعتبارا ًمـانــعلا ��

:بـالمشروطةالموافقة ��

:والسبب،الطلبرفض ��

:ملحوظات

الجمعيةمدير

:الاســــم

:التـوقـيـع

هـ14//:الـتـاريـخ



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9
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ماليةمستحقات/مكافأةاستلامتوكيل(14)رقمنموذج

مستحقات مالية/ توكيل استلام مكافأة 

اللهوفقهالماليةالشؤونإدارةمديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

/بقسم/الأخ:الموكَّلالشخص

.هـ14لعام/شهرإلىهـ14لعام/منالأشهرعنوذلك:راتب□:التوكيلنوع

:وهيأخرىمستحقات□

:أخرىملحوظات

والتقدير،،،الشكرجزيلولكم

ــل الـمـوك ِّ

:الاســــم

:الـتـاريـخ

:التـوقـيـع



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9
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اعتماد التوكيل

التوكيلقبولمنمانعلا.

وطةالموافقة :بـمش 

بسبب،الطلبرفض:

 

 

 

:ملحوظات

 

مديرالجمعية

:الاســــم

:التـوقـيـعالجمعيةختم

هـ14//:الـتـاريـخ



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

جـزائـيإجـراء(15)رقمنموذج

إجـراء جـزائـي

:رقــمـــه  :المخالفالموظفاسم

  المسمى
:الـقـســـم  :الوظيف 

:المخالفـةنـوع

الثالثةالثانيةالأولى  :تكرارهاهـ14//:الموافق ............. يوم:تـاريـخـهـا

الرابعة

:الجـزاءنـوع

الراتبمن........................حسم □ (1 

شفهيإنذارتوجيه □ (2 

كتابيإنذارتوجيه□ (3 

القادمةالسنويةالعلاوةمنحرمان □ (4 

.لمدةالعملمنإيقافأمر □ (5 

الخدمةوإنهاءبالفصلإشعار □ (6 

أخرى □ (7 

  

:ملاحـظـات

 

 

 

 

 



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION
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إقرار وتعهد المخالف

  والواردةإلى  المنسوبةبالمخالفةبعاليهاسمى  الموضحالموظفأناأقر
 
  الجالإجراءهذاق

وأبدي،زائ 

اموتعهدياعتذاري الإجراءذاهيكونأنأملعلى،بالجمعيةالعملوأنظمةتعليماتبكافةبالالت  

 
 
ا  مؤش 

 
  قصورمنحصلمالتفاديإيجابيا

 
التوفيق،،،ولى  والله.القادمةالأيامق

/التوقيعهـ14//:التاريــــخ/الموظفالاسم

اللهوفقـهالجمعيةرئيسسعادة

:ملاحظةمع،واعتمادهالاطلاعآمل

/التوقيعهـ14//:التاريــــخ/الجمعيةمدير



النسائية فنار جمعية
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الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 
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الاعتماد

:التاليةالإجراءاتبحقهيتخذ

(1)  (2) الراتبمن.................................حسم  شفه  إنذارتوجيه

(3)  (4)السنويةالعلاوةمنحرمان  كتائ   إنذارتوجيه

(5) (6)الخدمةوإنهاءبالإقالةإشعارهأياملمدةالعملمنإيقاف

(6)  أخرى 

 /أخرىتوجيهات

الجمعيةرئيس

:الاســــم

:التـوقـيـع

هـ14//:الـتـاريـخ



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9
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م(16)رقمنموذج تـظـلـّـُ

م تـظـلـّـُ

اللهوفقهالجمعيةرئيسسعادة

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:..التظل مسبب

 

 

 

 

 

:..التظل مشرح

 

 

 

 

 

:التظل مفيالآخرالطرف★

:الاسـمهـ14//الموافقيوم:المشكلةتاريخ★

:الوظيفةهـ14//الموافقيوم:التـظل متاريخ★

:التوقيع:المرفقات★

هـ14//:التاريخ
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الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة
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التوجيه

بذلكالآخرالطرفإشعارمعالموظفعنالتظلمرفع.

النظرإحالة  
 
مق

ّ
 :إلىالتظل

م
َّ
:بـالتوصيةمعوجيهغت  التظل

أخرى

الجمعيةرئيس

 :الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريــــخ

هذاًالجزءًيعبأًعندًالإحالةًإلىًجهةًأخرىًفقط

إفادة الجهة المحال إليها

:الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريخ
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الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة
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:التاريخ 
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استقالة(17)رقمنموذج

استقالة موظف

اللهحفظه                                               الجمعيةرئيسسعادة

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:التمهـيد

:الأسباب

تقديميتاريخنمشهرً بعد)،الجمعيةفيوظيفتيمنوإعفائياستقالتيقبولسعادتكممنآمللذا:الطلب

...........الموافق..........................يوممناعتبارا ًقيديوطي(الاستقالةلهذه

.الخدمةإنهاءإجراءاتلإكماليلزممنوتعميد،هـ14............../............../

وتقديري،،،شكريوتقبلوا،دينهأنصارمنوإياكميجعلنيأنوجلعزالمولىراجيا ً

الاستقالةمقدمالجمعيةمديرموافقة

:الاســـم:الاسم

:التاريــخ:التاريخ

:التوقـيـع:الـتـوقيـع



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9
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التوجيه

اللهوفقه                          الجمعيةمدير/المكرم

اللهوفقهالموظفينشؤونقسمرئيس/المكرم

:بأنهنفيدكم

.هـ14//تاريخمناعتبارا ًقيدهطيواعتمدوا،المذكورالموظفاستقالةقبولمنمانعلا

أخرى

الجمعيةرئيس

:الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريخ



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9
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خدمةإنهاء(18)رقمنموذج

بيان إنهاء خدمة موظف

:الموظفبيانات

المرتبةالمسمىًالوظيفي

الدرجةرقـمًالوظيـفة

كتابة ًالراتبًالحالي

:الوظيفةبيانات

اسمًالموظفًالرباعي

الـقــســـــم

امفتراتًالدورقـمًالـمـوظـف



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9
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:الخدمةبيانات

إجماليًرصيدً

الإجازاتًالاعتيادية

قيمتها

إجماليًأيامًالدوامً

للشهرًالأخير

قيمتها

حـقــوقًأخـرىً

للموظــف

قيمتها

ديونًومستحقاتًعلى

الموظـف

قيمتها

المبلغتصفيةًالحقوق

مًتوقيعًالموظفًباستلا

كافةًالحقوق

هـ14/    /   التاريخ.........................

:استحقاقاتًماليةً

هـ14/     /     تاريخًطـيًالقـيدهـ14/     /     تاريخًالتوظيف

أيام/يومأشهر/شهرسنوات/سنةمـدةًالخـدمةً

عددًالاستئذاناتعددًأيامًالغيابًطولًمدةًالخدمة

أمينً

الصندوق

مديرًإدارةًالشؤونً

المالية

 ...........يومفيحرر

هـ14//الموافق

الخـتـم

مديرًالجمعية
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الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 
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طـرفإخـلاء(19)رقمنموذج

إخـلاء طـرف

  :الموظفرقم:الموظفاسم

  المسمى
 :القسم :الوظيف 

 :مصدرها  :تاريخها :الهويةرقم

 
 
أيذكورالمالموظفعلىكانإذاعماالإفادةنأمل،أعلاهبياناتهالموضحالموظفقيدلط  نظرا

إجابتكموءضعلىالموظفطرفوإخلاءاللازمإكماللناليتست  ،عينيةأونقديةمستحقاتأوعهد

والتقدير،،،الشكرخالصولكم،

الموظفي   شؤونرئيس

 :الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريــــخ
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الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 
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إفادة الشؤون الإدارية  إفادة رئيس القسم المعني

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

.....................................................................:التوقيـع

هـ14//:التاريخ

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

.....................................................................:التوقيـع

هـ14//:التاريخ

إفادة قسم التقنيةإفادة قسم شؤون العاملين

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

.....................................................................:التوقيـع

هـ14//:التاريخ

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

.....................................................................:التوقيـع

هـ14//:التاريخ

إفادة قسم آخر ذو علاقةإفادة الشؤون المالية

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

.....................................................................:التوقيـع

هـ14//:التاريخ

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

.....................................................................:التوقيـع

هـ14//:التاريخ
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الاعتماد

  الجمعيةإدارةتشـهد
ةلالخالجمعيةلـدىعملقدبعـاليهبياناتهالموضحالمـوظفبأنالتعـاوئ  منالفـت 

هـ14//

 طرفهإخلاءتموقد،هـ14//وحـت  
 
.هـ14//بتاريــــخيوممناعتبارا

.إليهالموكلةوالأعمالوالمستحقاتالعهدكافةباستلامالجمعيةمنطرفهإخلاءتمكما

الجمعيةمدير

 :الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريــــخ
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الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 
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(نظرلفت)كتابيإنذار(20)رقمنموذج

لفت نظر

  أول:كتائ   إنذار
رابعثالثثائ 

/الأخالمكرم

اللهحفظه

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

  تقصت  منمنكمحصلماساءنافقد
 
/ق

 

  الجمعيةلأنظمةومخالفتكم
 
/ق

/إلىنظركمفنلفتلذا

 

  موضحهوكما
 
  الإجراءق

.المرفقالجزائ 

 الكتائ   الإنذارهذايكونأنأملعلى
 
ا  مؤش 

 
  قصورمنحصلمالتفاديإيجابيا

 
وزيادة،القادمةمالأياق

.إليهالإشارةتمتبماالموظفاهتمام

،،القصدوراءمنوالله

أخوكم
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:الاسـم

:الوظيفة

:التوقيع

هـ14//:التاريخ

.الموظفينشؤونلدىالموظفلملفصورة

.المباشرالقسملرئيسصورة
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بالإقـالـةإشعـار(21)رقمنموذج

إشعـار بالإقـالـة

اللهوفقهالجمعيةرئيس/سعادة

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

/الموظفخدماتعنبالاستغناءسعادتكمإلىفنشير

هـ14//:تاريخمناعتبارا ًوذلك/الوظيفيالمسمىعلى

.الشكرجزيلولكم،الإجراءاتباقيلاتخاذمناسبا ًترونهبماتوجيهكمنأمل

:الاســــم

:الـوظـيفـة

:الـتـاريـخ

:التـوقـيـع
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توجيه إدارة الجمعية 

اللهوفـقـه/الموظفالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

لجمعيةباعملكموأنبالإقالةإشعاركمفنود،الراهنالوقتفيخدماتكمعنالجمعيةلاستغناءفنظرا ً

الفترةلالخوبذلكمعطاءكملكمشاكرين،الإشعارهذاتاريخمنشهرً بعدتعالىاللهبمشيئةسينتهي

فيتعالىاللهإلىالدعوةفيوإسهاما ً،اللهلدينخدمة ًالجمعيةمعالتواصليبقىبأنأملنامع،السابقة

.المقبلةالأيام

والاحترام،،،التقديرفائقوتقبلوا

الجمعيةرئيساعتماد

:الاسـم

:التوقيع

هـ14//:التاريخ
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مساءلة(22)رقمنموذج

مساءلة 

إذنبدونالدواممنخروجتأخرغياب

الإدارة القسم الوظيفة الاســـم 

رصيد الموظف من الأجازات خلال السنةتاريخ ووقت البيان

اضطراريةاعتياديةم/صإلىمنالتاريخماليو

....../ ....../ 
هـ14.......

ةاستثنائيمرضية

....../ ....../ 
هـ14.......

بدونً

راتب
الغياب
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إفادة الموظف

إدارة الجمعية

رأي رئيسه المباشر

:الاسم

:التوقيـع

اـريخ هـ14//:الت

:رئيس/مدير

:التوقيـع

اـريخ هـ14//:الت

اعتياديةلهتحسب ��مرضيةلهتحسب ��اضطراريةلهتحسب ��

جزائيإجراءحقهفييطبق ��فقطعليهتحسم ��لهتنبيهبتوجيهيكتفى ��

/أخرى ��

الجمعيةالمدير

.الموظفلملفالأصل-

.الحسمحالفيالماليةللشؤونصورة-
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تعريف(23)رقمنموذج

تعريف

..بعدأما..والاهومنوصحبهآلهوعلىاللهرسولعلىوالسلاموالصلاةللهالحمد

………………………………جمعيةإدارةفتشهد

/الموظفبأن

قسمضمنوظيفةعلىبالجمعيةعملقد

  لإدارةالتابع
 
ةق هـ14//منالفت 

ةهذهخلالوكان،ريالوقدرهشهريبراتب،هـ14//وحت  
َّ
حسنالمد

ة .والسلوكالست 

كرماخلافالجمعيةعلىمسؤوليةأدئ  دون،طلبهعلىبناء  الإفادةهذهلهأعطيتوقد
ُ
.ذ

،،،الموفقوالله

الجمعيةمدير

:الاسم

 :التوقيع

:التاريــــخ

الخـتم



النسائية فنار جمعية

FANAR  WOMENS  ASSOCIATION

الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز إشراف

(5225) رقم ترخيص 

السعودية العربية المملكة

:الرقم

:التاريخ 

:المشفوعات

:الموضوع  ..9

 الرحيم الرحمن الله بسم

Fanar_jaz
0536686730Fanar.jaz@gmail.com Fanar_jaz

صلاحياتتفويض(24)رقمنموذج

تفويض صلاحيات 

اللهوفقهالجمعيةمديرالمكرم

اللهوفقه/رئيس-مديرالمكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

لـفنظرا ً

/التوقيع/الأخفوضناقدبأناعلما ًفنحيطكم

هـ14//وحتىهـ14//منالفترةخلال

:التاليةبالصلاحيات

الشكر،،،جزيلولكم،للاطلاع

:الاســــم

:الـوظـيفـة

:الـتـاريـخ

:التـوقـيـع
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التوجيه

اللهوفقه/المكرم

..وبعد..وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:بأنهنفيدكم

مانعولاالاطلاعتم.

أخرى

 

الجمعيةمدير

 :الاسـم

 :التوقيع

هـ14//:التاريــــخ
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:وبعدوسلمعليهاللهصلىاللهرسولعلىوالسلاموالصلاةللهالحمد

هـ1446/4/11:بتاريخالاثنينيوم(9)رقماجتماعهفيالنسائيةفنارجمعيةمجلساطلعفقد

يةالنسائفنارجمعيةلدىالمحدثةالبشريةالمواردلائحةإعتمادعلىم14/10/2024الموافق,

.بموجبهوالعملاعتمادهوقرربالعارضة

رئيس مجلس الإدارة

فاطمة محمد سفياني
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