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 : أحكام عامة الفصل الأول
بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

 والتنمية الاجتماعية   
يهدد ه هددذا النظددام ظلددا عنظدديي العجمددة وددظف البمايددة ومو  يدد  بمددا  ( : 2 - 1)  المادة

يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفظف وليكون البميع علا وظنة 
 مف أمره عالماً بما ل  وما علي .

عسري أحكام هذا النظام علددج جميددع العدداملظف بالبمايددة نددواً   ددانوا  ( : 3 - 1)  المادة
أو مددف يذ ددذ حكمهددي    )الدد وام اليلددج والب( ددج  مددو فظف متعامدد يف 

 ظام.وأيضاً المتطوعظف فيما يشملهي مف ونود هذا الن
يعتبددر هددذا النظددام متممدداً لعقدد  العمددل فيمددا لا يتعددار  مددع الأحكددام  ( : 4 - 1)  المادة

 والشروط الأفضل للمو ف الواردة فج العق .
لإدارة البمايددة الحددق فددج ظد ددال ععدد يجم علددا أحكددام هددذا النظددام  ( : 5 - 1)  المادة

كلمددا دعددت الحاجددة لددذلك   ولا عيددون هددذه التعدد يجم نافددذة ظلا بعدد  
 اعتمادها مف مبلس ظدارة البماية.

عطلع البماية المو ف عن  التعام  علا أحكددام هددذا النظددام ويددن   ( : 6 - 1)  المادة
علدددا  لدددك فدددج عقددد  العمدددل   ولا عتحمدددل البمايدددة أي مسددد ولية أو 

 نتيبة لإهمال المو ف أو عقصظره فج مرا ة ومعرفة هذا النظام.
عحسددا المدد د والمواعظدد  المنصددوف علظهددا فددج هددذا النظددام أو عقددود  ( : 7 - 1)  المادة

 العمل بالتقويي المظجدي 
ر م ير البماية القرارام التنفظذية لهذا النظام بما لا يتعددار  يص     ( : 8 - 1)  المادة

 مع أحكام .
يددتي الرجددوى ظلددا نظددام العمددل فددج الممليددة العرييددة السددعودية فيمددا لددي يددرد   ( : 9 - 1)  المادة

 في  ن  فج هذا النظام . 
يقص  بالابارام والألفاظ التالية أينما وردم فج هذا النظام المعانج  ( : 10 - 1)  المادة

 الموضحة أمام  ل منها علا النحو التالج :
 

 .………………………………جماية  -البماية البماية



 

 ر يس  البماية أو )نا ب       ظدارة البماية 
 هج اللبنة المختارة مف مبلس ظدارة البماية للقيام بمهام الو ا ف والتو يف. لبنة الو ا ف 

 المو ف 
 نددواً  دا ددل مبنددا–هددو  ددل مددف يعمددل لمصددلحة البمايددة وعحددت ظدارعهددا أو ظ ددرافها 

 مقاول أجر مادي أياً  انت التسمية التج عطلق علي . –البماية أو  ارج  

هددو  دددل  دددخ  مبيعدددج يعمدددل لمصددلحة المنشدددذة وعحدددت ظدارعهدددا أو ظ دددرافها عطوعدددا   المتطوى 
 وي ون مقاول مالج أو عظنج

 الراعا 
هدددو  دددل مدددا يعطدددا للمو دددف  نقددد  مقاودددل عملددد   دددامجً البددد لام بموجدددا عقددد  عمدددل 

 مكتوب مهما  ان نوى هذا الأجر.
الراعا الأنانج  
 أو أصل الراعا 

هو ما يعطا للمو ف  نق  مقاول عمل  ودد ون ودد لام   ويحدد د لدد  مرعبددة ودرجددة فددج 
 نلَّي الرواعا.

 نلي الرواعا
هددددو جدددد ول بالرواعددددا الأنانددددية المعتمدددد ة فددددج البمايددددة  ددددامجً لبميددددع المسددددميام 

 المراعا وال رجام. الو ي ية المعتم ة بالبماية   وموزَّعة حسا

 المريوط الأول 
هو الراعا الأنانج فج أول درجة وأول مرعبة مستحق  للمسما الو يفج فج درجام 

 ومراعا نلَّي الرواعا.

هددج زيددادة نددنوية علددا الراعددا الددذي يحصددل عليدد  المو ددف بشددكل نددنوي وفددق نددلي  العجوة   
 الرواعا

 عق  العمل
هددو  ددل اعفددا  محدد د المدد ة أو لظددر محدد د المدد ة أو لعمددل معددظف يبددرم وددظف البمايددة 
والعامل يتعه  فيدد  الأ ظددر بددذن يعمددل فددج   مددة البمايددة وفقدداً لأحكددام و ددروط العقدد  

 ولا حة عنظيي العمل عحت ظدارعها وإ رافها مقاول الأجر المتفق علي .
اللغددددة العرييددددة هددددج اللغددددة المعتمدددد ة والرنددددمية والواجددددا انددددتعمالها  ( : 11 - 1)  المادة

قدددددود والسدددددبجم والملفدددددام والبياندددددام المت اولدددددة بالنسدددددبة لبميدددددع الع
ولظرها مما هو منصوف علي  فج أحكددام هددذا النظددام   أو فددج أي 
مرار ظداري يص ر عنظيماً لأحكام هذا النظام   وفددج حالددة انددتعمال 
البماية للغة أجنبيددة ظلددا جانددا اللغددة العرييددة يعتبددر الددن  العريددج 

 هو الن  المعتم  دوماً.



 

 : الو ا ف  الفصل الثانج
 المسميام الو ي ية المعتم ة بالبماية هج :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

 وظائف إدارية 

 م ير البماية / م ير ظدارة  م ير  
 نا ا م ير البماية / نا ا م ير ظدارة نا ا الم ير 

 ر يس مسي ظداري بالبماية ر يس مسي  
 بالبمايةنا ا ر يس مسي ظداري  نا ا ر يس مسي   

وظائف  
 إشرافية 

   ر يس مسي الموارد المالية
 مسو  مشاريع البماية /من وب مبيعام / مو ف مبيعام  مس ول عسويق 

   مس ول انتثمار  
   مس ول انتقطاعام  

   مس ول عجمام 

 وظائف 
 تخصصية 

   محانا 

 )المصمي /  المنتج / المحرر      اعجم  
 )فنج عسبظل وعوثظق صوعج ومر ج .    

    باحث اجتماعج  

 وظائف عامة 

 نكرعظر / م  ل ويانام  نكرعظر / م  ل ويانام 
 م  ل ويانام    مو ف ظداري 

   أمظف مستودى   
 جميع المو فظف المظ انظظف مو ف مظ انج  

  عسويق 

 وظائف خدمة 
 مو ف الانتقبال / مرانل / نا ق /مراما    1مذمور   مام )

 حارس / عامل / فرَّاش   2ام )مذمور   م
  
 
 
 



 

الرمي الو يفج : وهو الرمي الخاف بالو يفة   وعيون متسلسلة   -
ثمانية أرمام عب أ ورمي حسا عواريخ اعتمادها  مكون  مف 

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

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
   المدير التنفيذي  

   السكرتير 
   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي  
   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية  
   المحاسب  

   امين الصندوق   
   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات  

   مراسل 
   معقب  

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  
   محرر

   1باحث اجتماعي 
   2باحث اجتماعي 
   مدير المشاريع  

   1السكرتير



 

 : التوظيف والعقود الفصل الثالث 

عندد  حاجددة أي مسددي مددف أمسددام البمايددة لفددت، و يفددة ج يدد ة   يقددوم  ( : 1 - 3)  المادة
  د راجع ج(  1ر يس القسي وتعبئة النمو ج المع  لذلك )نمو ج رمي 

لعرضها علا   لم ير الموارد البشرية    -النما ج فج آ ر هذا النظام
 لبنة الو ا ف وإنها  بامج الإجرا ام الإدارية.

للبنة التو يف الحددق فددج مبددول أو رفددف أي و يفددة ج يدد ة يطلبهددا  ( : 2 - 3)  المادة
أي مسي مف أمسام البماية بع  درانة الحاجة الفعلية لهددذه الو يفددة 

 وم ى عذثظرها فج ظنباح العمل.

  3يددتي الإعددجن عددف الو ددا ف الشددالرة بالبمايددة فددج )نمددو ج رمددي  ( : 3 - 3)  المادة
 يح د فظها م هجم وممظ(ام الو يفة و روط القبول.و 

عقددوم ظدارة المددوارد البشددرية و رانددة أورا  المتقدد مظف علددا الو ددا ف  ( : 4 - 3)  المادة
الشالرة وإكمال الترعظبام لا تيار المو ف المنانا وععمظدد   دد ون 

 المو فظف بإكمال الترعظبام للمقاولة الشخصية فيما بع .

م للعمددل  ( : 5 - 3)  المادة يشدددترط لقبددول التو يددف والعمددل بالبمايددة أن يكددون المتقدد   
 مستوفياً للشروط العامة التالية :

 أن يكون مالا العمل نعودي البنسية. •
 الأمانة وحسف الخلق.  •
القدد رة علددا العمددل فددج فريددق واحدد  وحسددف التصددره والتعامددل مددع  •

 الآ ريف.
 الم هجم العلمية أو الخبرام العملية المطلوية للو يفة. •
  يفة المر ، للتعظظف علظها.أن يكون لا قاً مبياً للو  •
 اجتياز الا تبارام أو المقاوجم الشخصية ونباح. •

ويبددوز للمنشددذة ظعفددا  مددالبج العمددل السددعوديظف مددف  ددرط أو أكثددر مددف هددذه الشددروط عدد ا 
  رط الليامة الطبية



 

يبوز انتثناً ا عو يف لظر السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة  ( : 6 - 3)  المادة
   مددف نظددام العمددل وأن يكددون مصددرحاً لدد  بالعمددل  33    ) 32    )26فددج المددواد )

 بالنسبة للعامل لظر السعودي   ول ي  ظمامة نارية المفعول . 

يبا علا المو ف المتق م للتو يف بالبماية أن يق م ظلا  دد ون  ( : 7 - 3)  المادة
 المو فظف المسولام الآعية :

  .4ععبئة انتمارة البيانام الشخصية للمو ف )نمو ج رمي  •
 . السظرة الذاعية •
 . صورة الهوية )البطامة للسعوديظف والإمامة لغظر السعوديظف  •
 . صورة الشهادام العلمية والإدارية الحاصل علظها •
صددددورة مصدددد مة مددددف المدددد هجم العلميددددة والخبددددرام العمليدددددة   أو  •

 ظحضار الأصل للمطابقة.
 ني. 4×  3صورة  مسية ملونة مقاس  2 ع د •

 عحفظ هذه المستن ام فج ملف   مة المو ف.

عقدددوم بالمقاولدددة الشخصدددية للمدددو فظف البددد د لبندددة عشدددكل مدددف ثجثدددة  ( : 8 - 3)  المادة
: )الم ير التنفظذي   مدد ير المدد ير  الاحتياجأعضا  أو أكثر حسا 

دارة ظو مددا عددراه أ المددوارد البشددرية  ر دديس القسددي أو مددف ينددوب عندد  
 البماية.

لبندددة المقاولدددة الشخصدددية هدددج البهدددة المخولدددة بالتوصدددية بقبدددول أو  ( : 9 - 3)  المادة
ف المتقدددد م علددددا و يفدددة  ددددالرة بعدددد  ظجددددرا  المقاولددددة رفدددف المو دددد 

الشخصدددية والرفدددع ودددذلك لاعتمددداده مدددف ر ددديس البمايدددة   وعدددتي هدددذه 
  2الخطددددوام بمتابعددددة مدددد ير المددددوارد البشددددرية وفددددق )نمددددو ج رمددددي 

  .6و)نمو ج رمي 

يحرر عق  عمل ليل مو ف يتي عرنيم  حسددا الإجددرا ام المتبعددة  ( : 10 - 3)  المادة
 فج  لك.



 

  يحرر مددف 7يتي انتخ ام المو ف بموجا عق  عمل )نمو ج رمي  ( : 11 - 3)  المادة
نسددختظف ويكددون الددن  المكتددوب باللغددة العرييددة هددو المعتمدد  دومدداً   
وعسددلي نسددخة مددف العقدد  للمو ددف وعددودى النسددخة الأ ددرى فددج ملددف 
  متددد  بعددد  عوميدددع المو دددف بالموافقدددة علدددا الشدددروط الدددواردة فيددد    

متفدددق ويبدددا أن يتضدددمف العقددد  وياندددام بطبيعدددة العمدددل والشدددروط ال
علظها وما ظ ا  ان العق  مح د المدد ة أو لمدد ة لظددر محدد دة وندداعام 

 العمل وأية ويانام ضرورية أ رى.

لا يبددوز للبمايدددة عيليدددف المو دددف بعمددل يختلدددف ا تجفددداً جوهريددداً  ( : 12 - 3)  المادة
عف العمل المتفددق عليدد  بغظددر موافقتدد  ظلا فددج حددالام الضددرورة ومددا 

 عقتضي  مصلحة العمل   علا أن يكون  لك بصفة م متة.

يعتبددددر الوصددددف الددددو يفج للو يفددددة وعقدددد  العمددددل ومرفقاعدددد  المرجددددع  ( : 13 - 3)  المادة
 الأنانج للمهمام المطلوية مف المو ف عن  الخجه حول  لك.

يع  مسي الموارد  البشددرية ملددف  دداف بكددل مو ددف ويقددوم بمتابعتدد   ( : 14 - 3)  المادة
  وعحفددددددظ فيدددددد  جميددددددع البيانددددددام والمعددددددامجم الرنددددددمية الخاصددددددة 

ر فوعولرافيدددددة   صدددددورة بدددددالمو ف : )البياندددددام الشخصدددددية   صدددددو 
الهويددة   صددور الشددهادام الحاصددل علظهددا   السددظرة الذاعيددة   عدداريخ 
و   العمل   المسما الو يفج   القسي   الإجازام   الانتئذانام   
اليشددوفام الطبيددة   الخطابددام   عقددويي الأدا    التقددارير السددنوية   

 التنبظهام والإنذارام   والإجرا ام الب(ا ية ...ظلخ .

)ي سددتثنا منهددا -الفترة التبريبيددة للمو ددف الب يدد  ثجثددة أ ددهر عمددل  ( : 15 - 3)  المادة
يب أ احتساوها مف عاريخ التو يددف المعتمدد  فددج  -ظجازام الأعياد   

    ولا يحددق للمو ددف  ددجل هددذه 2نمددو ج التو يددف )نمددو ج رمددي 
مظف ظلا أن يددتي الترندديي )بعدد   الفترة التمتع بممظ(ام المو فظف المرنَّ

 بية .الفترة التبري



 

يتي عرنيي المو ف الب يدد  بشددكل رنددمج أو الانددتغنا  عددف   ماعدد   ( : 16 - 3)  المادة
أو عم ي  الفترة التبريبية لفترة لا ع(ي  عف ثجثددة أ ددهر ظضددافية بعدد  

وناً  علددا عوصددية ر دديس القسددي مرفقددة وتقددويي   الأولا  الفترة التبريبية
و موافقددددة   14للمو ددددف عددددف الفتددددرة التبريبيددددة فددددج )النمددددو ج رمددددي 

 المو ف الخطية.

للددر يس المبا ددر الحددق فددج عقدد يي عوصددية لشدد ون المددو فظف بقبددول  ( : 17 - 3)  المادة
عرنيي المو ف مبل انتها  الفترة التبريبيددة ظ ا مددا رأى أهليددة و فددا ة 
المو دددف لشدددغل هدددذه الو يفدددة  علدددا أن لا عقدددل فتدددرة التبريدددة عدددف 
 ددددهر   ولدددد  عكددددس  لددددك ظ ا رأى عدددد م أهلظتدددد  وي رفددددق عقددددويي لأدا  

  .14التبريبية وفق )نمو ج رمي المو ف عف الفترة 

ظ ا ثبددددت للبمايددددة فددددج أي ومددددت أن التو يددددف عددددي نتيبددددة لانتحددددال  ( : 18 - 3)  المادة
المو دددددف  خصدددددية لظدددددر صدددددحيحة أو نتيبدددددة عق يمددددد  وياندددددام أو 
مسددتن ام لظددر صددحيحة أو مدد(ورة   فددإن للبمايددة فسددخ العقدد  دون 
حاجة لأي ظ عار ناوق ودون مكافذة أو ععويف  و لك فددج نطددا  

مددف نظددام مكتددا العمددل وللبمايددة الحددق فددج اعخددا   83حكددي المددادة 
 الإجرا  القانونج المنانا حيال هذا المو ف.

يحددق للبمايددة ظلغددا  عقدد  العامددل الددذي لا يبا ددر مهددام عملدد  دون  ( : 19 - 3)  المادة
  يومدداً مددف عدداريخ العقدد  وددظف الطددرفظف ظ ا 15عددذر مشددروى  ددجل )

كدددان متعامددد اً معدددد  مدددف دا ددددل الممليدددة وإ ا لدددي يضددددع نفسددد  عحددددت 
ه البمايدددة فدددور وصدددول  للممليدددة ظ ا  دددان متعامددد اً معددد  مدددف عصدددر 

 الخارج .

لبنددة الو ددا ف هددج البهددة المخولددة وتح يدد  مقدد ار الراعددا  ال رجددة  ( : 20 - 3)  المادة
والمرعبدددة فدددج ندددلي الرواعدددا  الدددذي ي صدددره للمو دددف الب يددد  حسدددا 

 الم هجم والخبرام الحاصل علظها.



 

% مددف أصددل 70مكافذة الفترة التبريبية للمو ددف الب يدد  هددج نسددبة  ( : 21 - 3)  المادة
الراعددددا المتومددددع حصددددول  عليدددد  بعدددد  عح يدددد  المرعبددددة وال رجددددة وفددددق 
المدددد هجم والخبددددرام المج مددددة للمسددددما الددددو يفج الددددذي عقدددد م ظليدددد  

 المو ف.

عرعبط أ هر صره المكافذة بالفترة التبريبيددة والتددج متونددطها ثجثددة  ( : 22 - 3)  المادة
 أ هر وأملها  هر وأكثرها نتة أ هر.

از أو جظ جدد اً بعدد  الفتددرة فج حالة حصول المو ددف علددا عقظدديي ممتدد  ( : 23 - 3)  المادة
التبريبيددة فإندد  يحصددل علددا فدددر  المكافددذة مددع أصددل الراعددا وهدددج 

% مضدددددرويةً فدددددج عددددد د أ دددددهر الفتدددددرة التبريبيدددددة ععطدددددا 30نسدددددبة 
 للمو ف مع أول راعا بع  الترنيي.

عن  حصول المو ف الب ي  علا عقظيي جظ  أو أمل فج عقظيي أدا دد   ( : 24 - 3)  المادة
للفترة التبريبية التج لا عتباوز ثجثة أ هر علا مسددما و يفددج مددا 
  وثبددت مددف  ددجل التقظدديي م رعدد  علددا القيددام بمهددام و يفددة  ددالرة 
أ ددرى فإنددد  يسدددوه انتقالددد  مدددف هدددذا المسدددما ظلدددا المسدددما الدددو يفج 
الآ دددر ويبقدددا فدددج فتدددرة عبريبيدددة أ دددرى لا ع(يددد  عدددف ثجثدددة أ دددهر   
بحظث يكون ظجمالج الفترعظف نتة أ هر   أما ظ ا مضا نتة أ هر 
فج الفترة التبريبية للو يفة الأولا فج يسوه ل  التق م علا الو يفة 

 الأ رى   ظلا بصورة اوت ا ية للو يفة الأ رى.
 أو فنظددظفمختصظف  م نسة لتوفظرمع أي  يبوز للبماية أن عتعام  ( : 25 - 3)  المادة

ويومددع عقدد  مددع صدداحا  محدد دة عمددال للعمددل لدد يها فددج أعمددال  او
ويددددتي صددددره  وهددددذا الم نسددددة وفددددق الإجددددرا ام النظاميددددة الخاصددددة 

رواعددا هدد لا  مددف مبددل البمايددة بموجددا العقدد  ولا عتحمددل البمايددة 
 ددان منانددباً  ظ اويمكددف نقددل  فالددة أي عامددل  أ ددرى أي مصدداريف 

 .ةيللعمل فج البماية وفق الإجرا ام النظام



 

 : الـــدوامالفصل الرابع 

أيدددددام العمدددددل الأندددددبوعية ندددددتة أيدددددام    ويكدددددون يدددددوم البمعدددددة راحدددددة  ( : 1 - 4)  المادة
بوعية رنددددمية وراعددددا  امددددل لبميددددع المددددو فظف   وللبمايددددة أن أندددد 

عسددتب ل يددوم البمعددة وظددوم آ ددر لددبعف مو  يدد  متددا دعددت الحاجددة 
لددذلك  و لددك بعدد  الحصددول علددا موافقددة مدد ير البمايددة  بانددتخ ام 

  لتعدددد يل الدددد وام  مددددع عمكظددددنهي مددددف أدا  واجبدددداعهي 8)نمددددو ج رمددددي 
 ال ينية.

وظف المو فظف لظوم السبت ويوضع جدد ول  فترام مناويةيبوز عمل   ( : 2 - 4)  المادة
 دوام  ل مو ف وعاريخ ال وام.  ويان موع مناويام يتضمف 

يكدددون حضدددور المدددو فظف ظلدددا أمددداكف العمدددل وانصدددرافهي منهدددا فدددج  ( : 3 - 4)  المادة
المواعظ  المح دة فددج هددذا النظددام   ولا يحددق للمو ددف عغظظددر أومددام 
ندددداعام العمددددل ولددددو بشددددكل م مددددت دون اعتمدددداد مددددف ر دددديس القسددددي 

    وي سددتثنا 8ارة البمايددة علددا  لددك وفددق )نمددو ج رمددي وموافقددة ظد
مدددف  لدددك الو دددا ف المنامدددة بالإنبددداز أو المهمدددام والغظدددر مرعبطدددة 

 وومت للحضور أو لجنصراه.

يراعدددا فدددج أومدددام العمدددل بالبمايدددة ألا يعمدددل المو دددف أكثدددر مدددف  ( : 4 - 4)  المادة
 راحة . مس ناعام متوالية دونما فترة 

أو فتددددرعظف  فقددددط مسددددا ية  فقددددط أنددددواى الدددد وام بالبمايددددة )صددددباحية  ( : 5 - 4)  المادة
صدددددباحية ومسدددددا ية  وي حددددد د دوام  دددددل و يفدددددة ضدددددمف التصدددددنيفام 

ع(يدد   السددابقة عندد  اعتمادهددا و لددك حسددا الاحتيدداج علددا ألا ع(يدد  لا
ناعام يومية ماع ا يوم السبت  8ناعام العمل فج البماية عف 
  يكون العمل لأريع ناعام فقط .

حسا حاجددة العمددل   ناعام العمل فج  هر رمضان المباركعح د   ( : 6 - 4)  المادة
 ويص ر وذلك ععميي . 



 

يدددتي اعتمددداد حضدددور وانصدددراه المو دددف باندددتخ ام نظدددام الحضدددور  ( : 7 - 4)  المادة
والانصددددراه المسددددتخ م بالبمايددددة   علمدددداً بددددذن  ددددهر العمددددل )يبدددد أ 

 مف  لك الشهر . 19مف الشهر الساوق وينتهج وتاريخ  20وتاريخ 

لا يل(م انتخ ام البصمة أو التوميع فج أيام العمل الخددارجج ) ددارج  ( : 8 - 4)  المادة
وفددج حالددة وجددود  للبمايددة مبنا البماية  ظ ا ععددذَّر معدد  الحضددور 

حدددالام دوام  اصدددة فجوددد  مدددف اعتمددداد ر ددديس القسدددي وإ دددعار مددد ير 
 الموارد البشرية وذلك.

ر فظهدددددا ر ددددديس القسدددددي ومدددددت العمدددددل  ( : 9 - 4)  المادة نددددداعام العمدددددل المظ انيدددددة ي قددددد   
لهددا ولا ي شددترط  مندد  الخددارجج لالمظدد انجل للمو ددف وعيددون بإ ددراه  

انددتخ ام البصددمة أو التوميددع للحضددور أو الانصددراه ظ ا ععارضددت 
وي شدددترط عوميدددع ر ددديس  الانصدددراه أوماعهدددا مدددع أومدددام الددد  ول أو 

القسددي فددج نمددو ج الدد وام أمددام هددذه الأيددام لاعتمادهددا  سدداعام عمددل 
 مبل ظمفال دوام  لك الشهر. البشرية ل ى ظدارة الموارد 

نظدددام الحضدددور يتغاضدددا عدددف المو دددف الب يددد  نسددديان  لاندددتخ ام  ( : 10 - 4)  المادة
الفترة التبريبيددة علددا أن لا ع(يدد  عددف أريددع مددرام   والانصراه  جل

نظددام البمايددة فددج د ددول وانصددراه علا حتا يعتاد   الشهر  جل  
 المو فظف.

الدد وام فددج الدد  ول  نظددام يتغاضددا عددف نسدديان المو ددف لانددتخ ام  ( : 11 - 4)  المادة
النسددديان  أو الخدددروج لمدددرَّة واحددد ة فدددج الشدددهر ويبددد أ الحسدددي ظ ا عيدددرر

 لأكثر مف  لك.

  13انددتئذان المو ددف يكددون وفددق نمددو ج الانددتئذان )نمددو ج رمددي  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمف ظح ى الحالام التالية :  المبا ر وياعتماد مف ر يس  

 التذ ر فج الحضور عف ومت ال وام. •
 الانصراه مبل نهاية ومت ال وام. •



 

 الخروج أثنا  ال وام الرنمج. •

 الشهر يحق للمو ف ععويف ناعام الانتئذان مبل ظمفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
وفج حال ع م التعويف يتي  صي ناعام الانتئذان بع  جمعها  

  الاجازة الاعتيادية للمو ف. مف رصظ 



 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس

 مسددة عشددتمل  ددل مرعبددة علددا  نددتة مراعددايتشكل نلَّي الرواعا مف  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة   عشر 

 معظنة صفام يتي ععظظف المو فظف علا و ا ف  ام مسميام وموا ( : 2 - 5)  المادة
ويكون التعظظف وفقاً للمرعبة المح دة للو يفة   ويمن، المو ف عندد  
التعظددظف أول مريددوط فددج المرعبددة المعددظف علظهددا مبقدداً لسددلي الرواعددا 
المعتم  ما لي يتفق فج عق  العمددل علددا أجددر أكبددر   أو عددرى لبنددة 
التو يددف أهلظتدد  لأن يكددون علددا درجددام متق مددة فددج المرعبددة التددج 

 يستحقها )انظر نلي الرواعا فج نهاية هذا النظام .

عدد فع أجددور العدداملظف بالريددال السددعودي ويددتي دفعهددا  ددجل ندداعام  ( : 3 - 5)  المادة
فج الظوم السابع والعشددريف مددف  ددل  ددهر مددظجدي العمل وفج مكان   

ظلا لظددروه   ارجددة  عددف ظرادة  علا أن لا عتذ ر عددف الظددوم الثجثددظف
نييددة وفقدداً لمحكددام التاليددة البماية وعودى فج حسابام المددو فظف الب

: 
 العامل  و الأجر الشهري يصره أجره فج نهاية الشهر  . •
 العامل بالظومية أو بالقطعة يصره أجره فج نهاية الأنبوى .  •
 العامل الذي عنهج المنشذة   مت   ي فع أجره و افة مستحقاع  فوراً .   •
العامل الذي يترك العمل مف علقا  نفس  ي فع أجره و افة مستحقاع   جل  •

 م ة لا عتباوز نبعة أيام مف عاريخ عرك العمل . 
أجور الساعام الإضافية ع فع فج ميعاد أمصاه ثجثة أيام مف عاريخ انتها    •

 التشغظل الإضافج ما لي يتي دفعها مع الأجر العادي للعامل .

يتي صره الرواعا بع   صي أي مبالغ مستحقة للبماية و لك فج  ( : 4 - 5)  المادة
 م هذا النظام.نطا  العمل بذحكا



 

ظ ا صاده الظوم المح د ل فع الأجور يوم الراحة الأنددبوعية أو يددوم  ( : 5 - 5)  المادة
 عطلة رنمية فظتي الصره فج يوم العمل الذي يسبق .

أي عددذ ظر فددج صددره الراعددا بسددبا عدد م اكتمددال ويانددام المو ددف  ( : 6 - 5)  المادة
ل نتيبتهددددا المو ددددف  نددددواً  بمسددددارعت   نفسدددد  لددددذلك الشددددهر فظتحمددددَّ

لإكمالهدددا أو اعتمددداد الراعدددا الشدددهري بالحسدددميام التدددج عطددداوق هدددذا 
 التقصظر.

يومع المو ف عن  انتجم راعب  أو أي مبددالغ نق يددة هددج مددف حقومدد   ( : 7 - 5)  المادة
اليشددف المعدد  لهددذا الغددر    وللمو ددف أن يو ددل  الشدديك أوعلددا 

مدددف يشدددا  لقدددبف راعبددد  ومسدددتحقاع  لددد ى البمايدددة و لدددك بموجدددا 
ينددوب عندد  عفددويف  تدداوج مومددع مندد  لمدد ير الشدد ون الماليددة أو مددف 

  .17وفق )نمو ج رمي  بع  اعتماده مف م ير البماية
 
 



 

 :التدريب والتأهيل  الفصل السادس
وإع ادهي  ( : 1 - 6)  المادة السعوديظف  عمالها  وعذهظل  وت ريا  البماية  عقوم 

%  مف المبموى اليلج للمو فظف ننويا  12مهنياً بشكل دوري وينسبة لاع(ي  عف )
. 
يستمر صره أجر العامل موال فترة الت ريا أو التذهظل     ( : 2 - 6)  المادة
. 
عذاكر   ( : 3 - 6)  المادة وع مف  والتذهظل  الت ريا  عياليف  البماية  عتحمل 

السفر فج الذهاب والعودة  ما ع مف  ونا ل المايشة مف مذكل ومسكف وعنقجم 
 دا لية . 

يبوز للبميعة أن عنهج ع ريا أو عذهظل العامل وأن عحمل    ( : 4 - 6)  المادة
 م  الآعية : كافة النفقام التج صرفتها علي  فج نبظل  لك   و لك فج الحالا

) أ    ظ ا ثبت فج التقارير الصادرة عف البهة التج عتولا ع ريب  أو عذهظلة أن  لظر  
 جاد فج  لك . 

)ب   ظ ا مرر العامل ظنها  الت ريا أو التذهظل مبل الموع  المح د لذلك دون عذر 
 .مقبول

ل يها  ( : 5 - 6)  المادة بالعمل  الملتحقظف  المتطوعظف  وت ريا  البماية  عقوم 
مظ(انظتها   الت ريا مف  نفقام ومصاريف  البماية  عتحمل  ان  علا  الإمكان  حسا 

 بما فج  لك عذاكر السفر ولوازمة لو  ان الت ريا  ارج المحافظة .
لا يتي اعتماد أي دورة للمو ف الا بموافقة  طية مف ظدارة   ( : 6 - 6)  المادة

 البماية حتا لو  انت علا حساب المو ف الشخصج . 
 
 
 
 
 



 

 : العـلاوات الفصل السابع
وهددج نسددبة مددف أصددل الراعددا    عددجوة نددنوية ثاوتددة  يعطا المو ددف ( : 1 - 7)  المادة

 :  التالج وعصره حسا عق ير المو ف فج التقظيي السنوي وهج 
 ممتاز جظ  ج ا جظ  التق ير  

نسبة العجوة السنوية الثاوتة مف  
 أصل الراعا 

3  % 4  % 5  % 

يشددترط لحصددول المو ددف الب يدد  علددا العددجوة السددنوية الثاوتددة أن  ( : 2 - 7)  المادة
يكون المو ف م  أمضا الفترة التبريبية )ثجثة أ هر  ويتقويي فج 
الأدا  لا يقل عف جظ ج اً أو عي عرنيم  مبل انتها  الفتددرة التبريبيددة 

 )و اية العام المظجدي الب ي  . 1/1علا أن يكون  لك مبل عاريخ 

عضددداه لأصدددل الراعدددا مدددع و ايدددة  دددل  عدددجوة أدا يعطدددا المو دددف  ( : 3 - 7)  المادة
 تالية : عام مظجدي ظ ا انتوفا الشروط ال

 عقظيي لأدا   الو يفج لا يقل عف جظ  ج اً. •
أن يكددون مدد  أمضددا فددج العمددل نددتة أ ددهر فددذكثر  دداملة للفتددرة  •

 التبريبية.
 أمل مف جظ  ج اً  جظ  ج اً  ممتاز  رط التق ير الحاصل علي 

 يحرم عجوة الأدا   %  4 %  5 نسبة عجوة الأدا  مف الراعا الأنانج

 معادلة احتساب مبلغ عجوة الأدا  مف الراعا الأنانج : ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة التقويي = النتيبة. 100الراعا الأنانج ÷ 

عدد فع عددجوة الأدا  للمو ددف لمدد ة نددنة وندداً  علددا عقظدديي أدا دد  للسددنة  ( : 5 - 7)  المادة
التدددج مبلددد  ثدددي عحدددذه ونهايدددة العدددام   وععتمددد  عدددجوة الأدا  الب يددد ة 

  ظرة.للسنة الب ي ة وناً  علا عقظيي أدا   الب ي  لسنة العمل الأ

يحددق لإدارة البمايددة حرمددان المو ددف مددف العددجوة السددنوية الثاوتددة  ( : 6 - 7)  المادة
)الترمية  أو عجوة الأدا  حسا  روه مظ(انية البماية او  عقوية 



 

رَّ  لدددك فدددج ظجدددرا  ج(ا دددج نتيبدددةً لإ دددجل المو دددف  عذديبيدددة متدددا أ مددد 
أو لأي نددبا آ ددر   1)بشج  مددف أنظمددة وآداب ونددلو يام البمايددة

أو حصددلو المو ددف علددا عقدد ير أمددل مددف جظدد  فددج   عراه منانددباً لددذلك
 .عقيي الأدا  السنوي 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

 : الحــوافــــز الفصل السابع
المات قَييَ  (انطجماً مف مول  ععالا :   يِ بــَ ي ا عَلــَ  ٌ واَ يَ را ي يا فــَ ي خَيــرن فَلــَ وا مــَ ومددول  )وَمَا يَفعَلــا

ة البمايددة ظضددافة وندد  الحددواف( :  مددف لا يشددكر الندداس لا يشددكر أ  فقدد  رأم ظدار  النبددج 
 لنظام الو ا ف بالبماية لتيون للمحسنظف  كراً   وللمبته يف منشطاً.

 يه ه نظام الحواف( بالبماية ظلا عحقظق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
ةً فددج البوانددا  • عشددبيع المددو فظف علددا العطددا  المسددتمر و اصددَّ

 التج يبرزون فظها أثنا  التقويي ال وري لأدا  المو فظف.
 وث روح التنافس الشريف وظف المو فظف. •
 ظضفا   ج  مف التب ي  فج روعظف العمل لطرد الملل والسآمة. •
 دددكر المبتهددد  وهدددذه الحدددواف(   لمدددف لا يشدددكر النددداس لا يشدددكر  •

 أل.
 عقوية ريط المو فظف بالبماية مف  جل هذه الحواف(. •
انددددتفادة البمايددددة مددددف الإودددد اعام الموجددددودة وتنمظتهددددا والحفدددداظ  •

 لظها مف  جل هذه الحواف(.ع

ععطددا الحددواف( بالبمايددة علددا ظحدد ى الأمددور التاليددة : )المحافظددة  ( : 2 - 7)  المادة
علددددا الدددد وام   الإنتاجيددددة العاليددددة   حسددددف التعامددددل مددددع الآ ددددريف   
ة الخ مدددددة   التمظددددد( الشخصدددددج   الإوددددد اى  المبدددددادرام الذاعيدددددة   مددددد  َّ
والاوتيار   التفاعل الإيباوج مع أنشددطة البمايددة المختلفددة ء الددولا  

 الو يفج  .

يرفددع ر دديس القسددي وتوصددية لإعطددا  حدداف( لمو فدد  متددا رأى عددوفر  ( : 3 - 7)  المادة
الأنباب المقنعة لذلك ويشرح فج هذه التوصية حظثيام هذا الطلددا 

  .16وفق نمو ج ملا اعتماد حاف( أو و ل )نمو ج رمي 

ععتمدددد  الحددددواف( لصددددال، المو ددددف باعتمدددداد مدددد ير البمايددددة   وفددددق  ( : 4 - 7)  المادة
  .16اف( أو و ل )نمو ج رمي نمو ج ملا اعتماد ح



 

عددف  ددل عقددويي نددنوي لأدا دد     ددهادة  ددكروعق ير ي عطددا المو ددف  ( : 5 - 7)  المادة
يحصدددل فيددد  علدددا عقددد ير )ممتددداز    بالإضدددافة ظلدددا حصدددول  علدددا 

 % مف أصل الراعا   عجوة أدا  لتلك السنة.5

   ددهادة المو ددف المثددالجويعطددا )  المو ددف المثددالج يددتي ا تيددار  ( : 6 - 7)  المادة
ريال  وفددق الضددوابط التاليددة 500بالإضافة ظلا مبلغ مقطوى وم ره )

: 
يتي ا تيار مو ددف واحدد  فقددط  ددل نددنة انددتناداً علددا التقددويي  •

 السنوي.
يعتبر امتياز المو ف فج عقظيي الأدا  الو يفج للسددنة محددل  •

 التقظيي ماياراً مف معايظر التر ي، والا تيار.
يشترط أن يخلو ملف المو ف لتلك الفترة مددف الإنددذارام أو  •

 ا ام.الب( 
البشددرية هددج صدداحبة القددرار فددج التر ددي،   المواردععتبر ظدارة   •

التنفظددذي ور دديس مسددي المو ددف  بعدد  درانددة  لددك مددع المدد ير
 المعنج.

 يتي الإعجن عف هذا التر ي، فج لوحة   ون المو فظف. •

عف  ل  مس ننوام يمضددظها علددا   العطا    درىيعطا المو ف   ( : 7 - 7)  المادة
 رأس العمل  عرفان و يفج وعق يراً لمبهوداع   جل علك الفترة.

بالإضددافة ظلددا جددا (ة عظنيددة   الاودد اى درى يعطددا المو ددف المبدد ى  ( : 8 - 7)  المادة
بقيمة عق يرية عتراوح مف ألف ظلددا ألفددج ريددال   متددا عددوفرم فيدد  أو 

 فج أعمال  مظ(ة الإو اى   مف مثل :
ال وع مددددل بدددد  و ددددان فيدددد  ثمددددرة  بظددددرة  • عقدددد يي امتددددراح متمظدددد( وفعددددَّ

 للبماية.
 شاريع البماية بصورة ظو اعية.ظوراز وإنباح م •
 عوفظر عيلفة عالية علا البماية ع(ي  عف  مسظف ألف ريال. •



 

 عوفظر د ل عالج وثاوت علا البماية. •

ع قَر  الأعمال الإو اعية ووانطة لبنة مكونة مف )المدد ير التنفظددذي و  ( : 9 - 7)  المادة
مددد ير المدددوارد البشدددرية ويحضدددور ر ددديس مسدددي المو دددف المعندددج    

 وي عتم  وناً  علي  صره الحاف(.

متا حصل علا الامتياز فج    التمظ( درى يعطا للمو ف المتمظ (   ( : 10 - 7)  المادة
عقددويي الأدا  الددو يفج لددثجت نددنوام متتاليددة   بالإضددافة ظلددا جددا (ة 

 عظنية عتراوح وظف  مسما ة وألف ريال.

عحفظددددد(اً للمدددددو فظف لإكمدددددال ومواصدددددلة ععلددددديمهي ال راندددددج في صدددددره  ( : 11 - 7)  المادة
طوعددة عندد  ظحضدداره مددا يثبددت للمو ف الذي ي يمل ععليم  مكافذة مق

نباحدد  وتقدد ير ممتدداز أو جظ جدد اً فددج نهايددة  ددل عددام درانددج حسددا 
 المرحلة ال رانية  التالج : 

 ريال. 300المرحلة المتونطة  •
 ريال. 400المرحلة الثانوية  •
 ريال. 500المرحلة الباماية لدرجة البكالوريوسل  •
 ريال. 600ال ولوم ) رط أن لا عقل م ة ال رانة عف ننة   •
 ريال. 1000ال رانام العليا  •

صددورة مندد   للمو ددف وعحفددظ   طدداب  ددكر يحددرر مدد ير البمايددة  ( : 12 - 7)  المادة
فج ملددف المو ددف لدد ى  دد ون المددو فظف متددا  هددر مندد  أدا  جظدد  

 وملحوظ أو مبادرة فج مبال العمل.

يعطدددددا مكافئدددددة ماليدددددة حسدددددا عوصدددددية لبندددددة الأنشدددددطة للمو دددددف  ( : 13 - 7)  المادة
نددددددمية  و لددددددك المتفاعددددددل مددددددع وددددددرامج وأنشددددددطة البمايددددددة لظددددددر الر 

بالحضور والمشار ة فج ظع اد البددرامج مددالي عيددف علددك الأنشددطة مددف 
 صميي عمل المو ف فج القسي.

 



 

 



 

 : تقييِ الأداء الوظيفي  الفصل الثامي

ي راعددددا فددددج عقظدددديي أدا  المددددو فظف الضددددوابط والشددددروط المددددذ ورة فددددج  ( : 1 - 8)  المادة
 -راجدددع نمدددو ج عقظددديي أدا  المدددو فظف–ععليمدددام نمدددو ج عقظددديي الأدا  

  .14)نمو ج رمي 

يتي انتخ ام نمددو ج عقظدديي الأدا  الددو يفج فددج ظحدد ى الحددالام التاليددة  ( : 2 - 8)  المادة
: 

عندددد  انتهدددددا  الفتددددرة التبريبيدددددة للمو ددددف الب يددددد  لاندددددتيمال  •
 الترنيي.

 كل أريعة أ هر لجنتفادة من  فج التقظيي السنوي للمو ف. •
مبددل انتهددا  العددام المددظجدي لتح يدد  عددجوة الأدا  السدددنوية    •

   لتلك السنة.المو ف المثالج للعام المظجدي ولتح ي  

ععتبددر أمدددل مددد ة لتقظددديي المو دددف الب يدد  بعددد  عرنددديم  لحصدددول  علدددا  ( : 3 - 8)  المادة
العجوة السنوية الثاوتددة هددج نددتة أ ددهر مددف عدداريخ التعظددظف   بمددا فظهددا 

 الفترة التبريبية.

يعتبر ر يس القسددي أو الددر يس المبا ددر مسدد ول مسدد ولية مبا ددرة عددف  ( : 4 - 8)  المادة
عقظددديي مو  يددد  ومر،وندددي    وعقددد يي التقظددديي فدددج الفتدددرام المنصدددوف 

  .2 - 8علظها فج المادة )

يخطر المو ف بصورة مددف التقريددر فددور اعتمدداده ويحددق للمو ددف ان  ( : 5 - 8)  المادة
 يتظلي مف هذا التقرير.

 



 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع

يكدددون المو دددف أهدددجً للترميدددة ظلدددا و يفدددة أعلدددا متدددا عدددوفرم فيددد   ( : 1 - 9)  المادة
 الشروط الآعية :

  لمتطلبددددددام الو يفددددددة الب يدددددد ة مددددددف مدددددد هجم و بددددددرام عحقيقدددددد  •
 ولظرها.

 حصول  علا درجة ممتاز فج آ ر عقويي لمدا  الو يفج. •
 وجود مكان  الر واحتياج فج الو يفة الأعلا. •
أن يكددون مدد  أمضددا أريددع نددنوام علددا الأمددل فددج الو يفددة التددج  •

يشدددغلها  أو حصدددول  علدددا مدددا يعادلهدددا مدددف مددد هجم دراندددية   
فمثجً : )الشهادة الباماية ععادل أريع ننوام  برة    ما لي يتي 
اندددتثنا،ه مدددف هدددذا الشدددرط امتضددداً  لمصدددلحة العمدددل بقدددرار مدددف 

 مبلس الإدارة .

ظ ا عددوفرم  ددروط الترميددة لو يفددة أعلددا فددج أكثددر مددف مو ددف يددتي  ( : 2 - 9)  المادة
 التفاضل وظنهي حسا المعايظر التالية :

 عرفة الو ي ية.اليفا ة الأعلا   وعح د باجتيازه لا تبار الم •
 اجتيازه الا تبار الإداري. •
 الأم مية. •
 اجتيازه ا تبار اللغة )عن  الو ا ف المتطلبة للغة أجنبية . •
 اجتياز المقاولة الشخصية. •
الحصدددول علدددا عقددد ير ممتددداز فدددج نمدددو ج عقدددويي الأدا  )نمدددو ج  •

  . 14رمي

عندد  عرميددة المو ددف مددف مرعبددة ظلددا مرعبددة أ ددرى فإندد  يذ ددذ ال رجددة  ( : 3 - 9)  المادة
 الأعلا مف حظث الراعا فج المرعبة الب ي ة أو ما يوازيها.



 

ل للترميددة للمنافسددة فددج الحصددول علددا المكددان  ( : 4 - 9)  المادة م المو  ف الم هددَّ يتق َّ
  وعق يمددد  لإدارة المدددوارد 15الددو يفج الشدددالر وتعبئدددة )نمددو ج رمدددي 

 البشرية .

، لجنتقال مف مسما و يفج فج مراعا معظنددة ظلددا  ( : 5 - 9)  المادة المو ف المر َّ
فج مراعا أعلا لعرميةل دا ل نفس القسي الذي  مسما و يفج آ ر

ينتمددج ظليدد    ي شددترط لدد  أن يسددتيمل  ددروط التر ددي، أولًا   ويذ ددذ 
موافقة ر يس القسي وإدارة الموارد البشرية   وي سددتخ م لددذلك )نمددو ج 

    ولا ي شدددترط أ دددذ موافقدددة ر ددديس القسدددي فدددج حالدددة أحقظتددد  11رمدددي 
، ظلددا مسددما آ ددر بمرعبددة أعلددا فددج مسددي آ ددر   ويكفددج فددج  للتر ددَّ

  لك انتيمال الشروط وأ ذ موافقة ظدارة الموارد البشرية .

فددج حالددة انتقددال المو ددف مددف مسددما و يفددج ظلددا مسددما و يفددج  ( : 6 - 9)  المادة
آ دددر فظبقدددا المو دددف عحدددت التبريدددة للو يفدددة الب يددد ة لمددد ة ثجثدددة 
أ ددهر   ولددر يس القسددي الب يدد  الحددق فددج عقويمدد  بمددا يسددتحق  فددج 

 ترة والرَّفع وذلك لإدارة الموارد البشرية لاعخا  الجزم.نهاية هذه الف

لا يبدددددوز النظدددددر فدددددج عرميدددددة المو دددددف المحدددددال ظلدددددا التحقظدددددق أو  ( : 7 - 9)  المادة
 المحاكمة التذديبية ظلا بع   هور نتيبة ما نسا ظلي  نها ياً.

يشترط لانتقال مو ف مف مسددي ظلددا مسددي آ ددر علددا نفددس المسددما  ( : 8 - 9)  المادة
الدددو يفج أو علدددا مسدددما و يفدددج آ دددر ععبئدددة نمدددو ج نقدددل   مدددة 

    وأ ددذ موافقددة ر،نددا  الأمسددام المعنظددظف 10مو ددف )نمددو ج رمددي 
وم را  الإدارام المعنيددة وإكمددال بددامج الإجددرا ام الإداريددة مددع ظدارة 

 الموارد البشرية .

عندد  حاجددة أي جهددة أ ددرى لخدد مام أحدد  مددو فج البمايددة )ظعددارة   ( : 9 - 9)  المادة
 فيشترط التقظ  بالضوابط التالية :

 بة الإعارة بخطاب رنمج لإدارة البماية.عتق م البهة مال -1



 

يشترط لقبول الإعارة موافقة الر يس المبا ر وإدارة البماية بما  -2
 لا يخل بمصال، البماية ونظر العمل في .

لا عتحمددددل البمايددددة أي عبعددددام ماليددددة وعلتدددد(م البهددددة الأ ددددرى  -3
لمالبددة الإعددارةل راعددا المو ددف عددف فتددرة الإعددارة المعتمدد ة مددف 

 ظدارة البماية.
أمصا م ة يمكف ظعارة المو ددف  جلهددا هددج نددتة أ ددهر يمكددف  -4

 عم ي ها لمرة واح ة فقط.
 يخضع التم ي  عن  ملب  لبميع الشروط السابقة. -5

يمكدددف لمبلدددس الإدارة مدددن، المو دددف عرميدددة اندددتثنا ية وفقددداً  ( : 10 - 9)  المادة
 للضوابط التالية :

 ا ا حصل علا عقظيي ممتاز فج أ ر ثجثة عقظيمام. -1
 حظام أو عقويام . لو ملف  مف أي مج -2
 عشكظل لبنة ودرانة ظنبازام ومساهمام المو ف . -3
يحدددق لإدارة البمايدددة نقدددل المو دددف مدددف و يفدددة لأ دددرى أو  ( : 11 - 9)  المادة

 عمل  ا ا امتضت مصلحة العمل  لك . نقل   ارج مقر
لا يبددوز نقددل المو ددف مددف مقددر عملدد  الأصددلج ظلددا مكددان  ( : 12 - 9)  المادة

آ ددر يقتضددج عغظظدددر محددل ظمامتدد  ظ ا  دددان مددف  ددذن هدددذا النقددل أن يلحددق بالعامدددل 
 ضرراً جسيماً ولي يكف ل  نبا مشروى عقتضي  مبيعة العمل.

يعولهي  رعاً   ( : 13 - 9)  المادة ومف  نقل   نفقام  المنقول  المو ف  يستحق 
ونا    النقل  يكف  لي  ما  أمتعتهي  نقل  نفقام  مع  النقل  عاريخ  فج  مع   يقيمون  ممف 

 .  علا رغبة العامل
 
 
 



 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

عسددددتفظ  مددددف المتطددددوعظف فددددج عنفظددددذ اعمالهددددا ولا  يحددددق للبمايددددة أن ( : 1 - 10)  المادة
ع ون مو فظف رنددمظظف لدد يها   وعشددبع علددا التطددوى  مددا ورد فددج ي

   مف نظام البمايام الاهلية  المادة )

الاعمددال التطوعيددة فددج  يبددا ان عتددوفر فددج المتطددوى  ددروط وينددود ( : 2 - 10)  المادة
 البماية 

 مف حق  ل متطوى حضور الاجتماعام المتطوعظف وإو ا  رأي . ( : 3 - 10)  المادة

يبددوز بعدد  موافقددة المدد ير التنفظددذي للبمايددة ولأنددباب وجظهددة مددن،  ( : 4 - 10)  المادة
يبذلدد  ولا ععدد  راعبدداً او أجددراً  المتطوى مكافذة ماليددة مقطوعددة علددا مددا

 وإنما مكافذة مقطوعة

يقوم المتطوى وتعبئة انددتمارة ملددا مشددار ة فددج الاعمددال التطوعيددة  ( : 5 - 10)  المادة
 وعتضمف المعلومام الأنانية عن  وعتضمف  ذلك :

 يبظ ها المهارام التج •
  برام نابقة فج العمل التطوعج •
 المبالام التج يرلا المشار ة فظها •
 اللغام التج يبظ ها •
 ال(مف المتاح للمشار ة •

يددتي عوميددع اعفاميددة عمددل عطددوعج مددع مالددا المشددار ة فددج الاعمددال  ( : 6 - 10)  المادة
التطوعيددة ويحدد د فظهددا الأعمددال المطلويددة مندد  ومدد ة المشددار ة وأي 

 ويانام لازمة

يحددددق للبمايددددة انهددددا  أي اعفاميددددة للعمددددل التطددددوعج دون ان يكددددون  ( : 7 - 10)  المادة
 مل(ما بإو ا  أنباب  لك القرار



 

فددج الاعمددال  بمشددار ت مددف حددق  ددل متطددوى الحصددول علددج ظفددادة  ( : 8 - 10)  المادة
التطوعية   عتضددمف الومددت والبهدد  الددذي م مدد  ويعطددا وثيقددة  بددرة 
فددج الاعمددال التطوعيددة ا ا انددتمر فددج العمددل التطددوعج مدد ة  ددهر 

 علا الأمل .

نظامددددا عددددف ارعبامددددام المتطددددوى وو يفتدددد   مسددددئولةالبمايددددة لظددددر  ( : 9 - 10)  المادة
الرنددددمية ولظددددر مسدددد ولة عددددف أي ا ددددجل بالت(اماعدددد   الو ي يددددة أو 

 التعام ية الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : البدلات الفصل الحادي عشر

ودد لام ععطددا للمو ددف متددا عددوفرم فددج  4يقددر هددذا النظددام  ( : 1 - 11)  المادة
حقدد   ددروط الحصددول علظهددا وتوصددية مددف ر دديس القسددي واعتمدداد المدد ير التنفظددذي و 

  وهددج 16ظدارة الموارد البشرية لها وفددق نمددو ج صددره حدداف( أو ودد ل )نمددو ج رمددي 
البدد لام التاليددة : )  ودد ل نقددل   مبيعددة عمددل ء اعصددالام    انتدد اب   ودد ل عمددل 

 مظ انج   و ل عمل مونمج   ويذعج عفصظلها فج المواد التالية.

د البددد ل يدددتي ا تيدددار مريقدددة صدددره البددد ل فدددج نمدددو ج اعتمدددا ( : 2 - 11)  المادة
  و لك ظما بشددكل دا ددي يضدداه لراعددا المو ددف  ددهرياً   أو حسددا 16)نمو ج رمي  

 الاعتماد لذلك الشهر مف ر يس القسي المبا ر.

% مددف راعددا المو ددف الأنانددج 10هددو مبلددغ  :ودد ل النقددل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  يضاه الا راعب  حسا ععمظ  الإدارة 

  ريال 400-200و ل مبيعة عمل : هو مبلغ يتراوح وظف)  ( : 4 - 11)  المادة
يضاه لراعا المو ف الأنانددج  ددهريا بشددكل دا ددي و لددك للو ددا ف التددج عسددت عج 

  لك. 

: يحددد د للمدددو فظف الدددذيف يقومدددون بدددإجرا   وددد ل الاعصدددالام ( : 5 - 11)  المادة
مكالمام العمل مف هواعفهي الشخصية نواً  البوال أو الثاوددت وي صددره هددذا البدد ل 

 بإح ى الأمور التالية :
 ريال  مقطوعة عضاه للراعا. 150بمبلغ ) •
 عورة انتخراج بطامة الاعصال الم فوى.بفا •

: وهدددو مبلدددغ مقطدددوى ي ضدددرب فدددج عددد د أيدددام  وددد ل الانتددد اب ( : 6 - 11)  المادة
الانت اب   وي عطا لمف ي يلَّف بعمل  ارج محافظة القنفذة بع  موافقددة ر دديس القسددي 

    بالإضافة ظلا مصاريف السددفر   ويوضددح  9وفق )نمو ج رمي  م ير البماية  و 
 الب ول التالج :



 

 

 
 ملحو ام  المرعبة و ل الانت اب لظوم

هذا المبلغ يشمل المواصجم   للمو فظف  ريال  250
والإعا ة والسكف ع ا عذاكر السفر أو  

 مصاريف السفر وراً.
 لر،نا  الأمسام وم را  الإدارام  ريال  350
 للإدارة التنفظذية  ريال  450

عحسددا النفقددام المشددار ظلظهددا فددج المددادة السددابقة مددف ومددت  ( : 7 - 11)  المادة
العامل لمقر عمل  ظلا ومت عودع  وفددق المدد ة المحدد دة لدد  مددف مبددل المنشددذة   مغادرة

. 
يبددوز انتدد اب المو ددف لأكثددر مددف مددرة  ددجل الشددهر الا  لا ( : 8 - 11)  المادة

 باعتماد ر يس مبلس الإدارة أو مف ينوب عن  .
يبددددوز للبمايددددة انتدددد اب متطددددوى لمهمددددة  ددددارح مقددددر العمددددل  ( : 9 - 11)  المادة

المنتمدددج ظليددد    بشدددرط الأ يخدددل  لدددك بالت(امدددام المتطدددوى الو ي يدددة او الشخصدددية 
الواجبددة   وعتحمددل البمايددة نفقددام انت ابدد  او يصددره لدد  ودد ل انتدد اب منانددا لدد  

 وللمهة التج ي ديها .
يحددددق لمدددد ير البمايددددة بعدددد  اعتمدددداد ر دددديس البمايددددة ظمددددرار  ( : 10 - 11)  المادة

حرمان المو ددف مددف بعددف البدد لام  عقويددة متددا أمددر هددذا الحرمددان  عقويددة نتيبددة 
ندددتحق علظهدددا  لدددك البددد(ا  وفدددق ظجدددرا  ج(ا دددج مخالفدددام  هدددرم مدددف المو دددف وا

   )راجع ون  العقويام .18)نمو ج رمي 
%  مدددف 10يصدددره للمو دددف وددد ل عمدددل مظددد انج يعدددادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 أصل الراعا الأنانج.
%  مدددف 15يصدددره للمو دددف وددد ل عمدددل موندددمج يعدددادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 أصل الراعا الأنانج.



 

 : الإجـــازات  الفصل الثالث عشر

وهج   -يذعج عفصظلها-عصنف الإجازام بالبماية ظلا  مسة أنواى   ( : 1 - 13)  المادة
 : 

 انتثنا ية -و ون راعا  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

لا يحددق للمو ددف الب يدد  التمتددع بإجازعدد  الاعتياديددة أو التددج ودد ون  ( : 2 - 13)  المادة
راعددا ظلا بعدد  أن يمضددج الفتددرة التبريبيددة لثجثددة أ ددهرل مددف عملدد  

 بالبماية .

و ج ملدددا ظجدددازة للحصدددول علدددا ظجدددازة يلتددد(م المو دددف وتعبئدددة نمددد  ( : 3 - 13)  المادة
  مددع أ ددذ عوميددع ر دديس القسددي واعتمادهددا لدد ى ظدارة 12)نمو ج رمددي  

المددوارد البشددرية وفددق الأحكددام المنظمددة لإجددازام المددو فظف فددج هددذا 
 النظام.

عندد  انتهددا    مددة المو ددف فإندد  يسددتحق التعددويف عددف الإجددازام  ( : 4 - 13)  المادة
-التج لي يتمتع وها في صره ل  و ل ظجازة يعادل الراعا الأنانددج 

بعددد د أيدددام الإجدددازام   علدددا أن لا يتبددداوز مبمدددوى  -وددد ون وددد لام
 أيام الإجازام رصظ  ثجت ننوام متتالية.

يسددددتحق المو ددددف التمتددددع بإجددددازة رنددددمية م فوعددددة الأجددددر لمعيدددداد  ( : 5 - 13)  المادة
 والحج علا النحو التالج :

أيددام عبدد أ مددف الظددوم السدداوق لا ددر يددوم   أريعددةظجازة عظ  الفطددر :   •
 عقويي أم القرى. مف  هر رمضان المبارك حسا

أيددام عبدد أ مددف الظددوم السدداوق  أريعددةظجددازة الحددج وعظدد  الأضددحا :  •
 لظوم الوموه بعرفة .

 30: ظجددددازة نددددنوية م فوعددددة الأجددددر مدددد رها ) الإجددددازة الاعتياديددددة ( : 6 - 13)  المادة
يدددوم   للمو دددف 21ندددنوام و ) 5للمو دددف الدددذي أمضدددا  يومددداً 

       الذي   مت  أمل مف  مس ننوام . 



 

عددوزى الإجددازة الاعتياديددة علددا فتددرعظف  حدد  أعلددا  ددجل السددنة لا  ( : 7 - 13)  المادة
 يتي عباوزها ظمجماً.

ع  دددذ الإجدددازة الاعتياديدددة ونددداً  علدددا رصدددظ  أيدددام عمدددل أمضددداها  ( : 8 - 13)  المادة
 المو ف فج البماية.

لا يحدددق للمو دددف عدددذ ظر أ دددذ ظجازعددد  الاعتياديدددة ل(يدددادة رصدددظ   ( : 9 - 13)  المادة
 ظجازع  لمعوام القادمة .

ية لإدارة المدددددوارد يشدددددترط عقددددد يي الإجدددددازة الاعتياديدددددة أو الاندددددتثنا  ( : 10 - 13)  المادة
البشرية معتم ة مددف ر دديس القسددي مبددل عدداريخ انددتحقامها بذنددبوعظف 
م بعدد  التمتددع بالإجددازة  علددا أمددل عقدد ير   ولا ي عتدد  بددذي ملددا يقدد َّ

 الاعتيادية وعحسا فج هذه الحالة غياب.

: يمكف للمو ددف أ ددذ ظجددازة اضددطرارية عندد    الإجازة الاضطرارية ( : 11 - 13)  المادة
الاحتيددداج لهدددا لسدددبا مدددارو  الوفيدددام أو الحدددوادت ونحوهدددا فيمدددا 
يتعلدددق بددددالمو ف أو أحدددد  مراوتددد    وهددددي : )الوالدددد يف   ال(وجددددة   
الأونددا    الإ ددوة   الأ ددوام   والدد ي ال(وجددة  ويعطددا المو ددف 

 ظجازة  مسة أيام فج حالة الوفاة لأح  أماري  المذ وريف أعجه .

لا يحددق للمو ددف المطالبددة بإجددازة اضددطرارية فددج لظددر الظددروه  ( : 12 - 13)  المادة
 الطار ة المح دة فج المادة السابقة.

لا ععتبددددر الإجددددازة الاضددددطرارية حقدددداً مكتسددددباً للمو ددددف يحددددق لدددد   ( : 13 - 13)  المادة
المطالبددة وهددا مددا لددي يحصددل للمو ددف  ددروه مار ددة عبددرر أ ددذه 

 لها مبل انتها  العام المظجدي.

الرصدددظ  السدددنوي للمو دددف مدددف الإجدددازة الاضدددطرارية  مسدددة أيدددام  ( : 14 - 13)  المادة
 فقط.



 

لا عقبددددددددل أي وثددددددددا ق رنددددددددمية لمبددددددددررام ال يدددددددداب أو الإجددددددددازام  ( : 15 - 13)  المادة
الاضطرارية أو المرضية ظ ا مضددا علظهددا فتددرة أنددبوى   ويالتددالج 

 عخصي مبا رة مف الراعا.

: يشترط للإجازة المرضددية ظحضددار عقريددر مبددج   الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة
 وعيون علا النحو التالج:

 الثجثون يوماً الأولا وراعا  امل. -1
 راعا.الستون يوماً التالية وثجثة أرياى ال -2
 الثجثون يوماً التج علج  لك و ون راعا -3

لا يسددم، للمو ددف المددريف ان يبا ددر عملدد  الا ا ا مددرر المرجددع  ( : 17 - 13)  المادة
الصحج المعتم  ان   ددفج مددف مرضدد  وأصددب، مددادراً علددا مبا ددرة 
عملددد  وأنددد  لا  طدددر عليددد  مدددف أدا  العمدددل ولا ضدددرر منددد  علدددا 

 مخالطة زمج   فج العمل .

: لا ععطدددا ظجددازة وددد ون راعدددا ظلا فدددج أضدددظق  ظجددازة وددد ون راعدددا ( : 18 - 13)  المادة
الحدددالام عنددد  نفددداد رصدددظ  المو دددف مدددف الإجدددازة الاعتياديدددة مدددع 
حاجت  المانة لأ ذ الإجازة   بشرط أ ددذ موافقددة الددر يس المبا ددر 
وعددد م ظ جلهدددا بالعمدددل واعتمددداد ظدارة المدددوارد البشدددرية   ويعددد  أن 
يمضددج مدد ة لا عقددل عددف نددنة علددا رأس العمددل علددا أن لا ع(يدد  

جدددازة عدددف ثجثدددة أ دددهرويعتبر عقددد  العمدددل موموفددداً  دددجل مددد ة الإ
الاجازة ا ا زادم عف  مس وعشريف يوماً مالي يكون هناك اعفا  

  جه  لك وظف ظدارة البماية والمو ف .

 : وعشمل ما يلج : الإجازة الانتثنا ية ( : 19 - 13)  المادة
ظجازام الا تبارام ال رانية للمددو فظف ال ارنددظف بشددرط ظحضددار  •

 ظفادة بالانتظام فج أيام الا تبار مف جهة ال رانة.



 

أنبوى يعطا  إجازة انتثنا ية للمو ف المت(وج اعتبدداراً مددف يددوم  •
علدددددا ان يدددددتي عقدددد يي ملدددددا الاجدددددازة بمدددد ة لا عقدددددل عدددددف  زواجدددد 

 .أنبوعظف مبل عاريخ ال(واج 
ظجدددازة  مسدددة أيدددام ندددوا  متتاليدددة أو متفرمدددة فدددج السدددنة  حدددواف(  •

ضددددددددبطظف فددددددددج أدا هددددددددي عشددددددددبياية للمددددددددو فظف المتمظدددددددد(يف والمن
مددددع ظدارة  البمايدددة بالتنسددددظقيقددددوم باعتمادهدددا مدددد ير  لأعمدددالهي 

 البشرية ور يس القسي. الموارد
 بمول .ظجازة ثجثة أيام عمن، للمو ف عن ما يرز   •
ظجدددازة ندددبعة أيدددام عمدددن، للمو دددف المسدددلي الدددذي يرلدددا فدددج أدا   •

فريضدددة الحدددج ظجدددازة عظددد  الأضدددحا المبدددارك و لدددك لمدددرة واحددد ة 
مددوال مدد ة   متدد  وللمنشددذة حددق عنظدديي هددذه الإجددازة بمددا يضددمف 

 حسف نظر العمل وها .
 ولا انددتحقامها  نددنة فددج بإجازعدد  المو ددف يتمتددع أن يبددا ( : 20 - 13)  المادة

 أثنددا  علظهددا الحصددول عوضددا عددف نقدد ياً  ودد لًا  يتقاضددا أن أو عنهددا  الندد(ول يبددوز
 لمقتضدديام وفقدداً  الإجددازام هذه مواعظ  ح دع أن لإدارة البماية الحق فج    مت  
 المو ددف ظ ددعار يبددا و   اعملهدد  نددظر  مفعدد  ليددج بالتندداوب منحهدداعأو  العمددل 
 . يوم ثجثظف عف لا يقل كاه   وومت بالإجازة لتمتع  المح د بالميعاد



 

 : ساعات العمل الإضافي  الفصل الثاني عشر

لا ععتمددد  نددداعام العمددددل الإضدددافج ظلا وتعمظددد  مسددددبق مدددف ر دددديس  ( : 1 - 12)  المادة
القسددي لمعمددال المسددتعبلة أو الطار ددة التددج لا يمكددف عذجظلهددا لدد وام 
الظددوم التددالج ويدد ثر عذجظلهددا بشددكل  بظددر علددا نددظر العمددل   بشددرط 
ر ر يس القسي مسبقاً للمو ددف عدد د السدداعام التددج يحتاجهددا  أن يق   

 لإنباز العمل.

ععتبر نيانة الح  مف التونع فج الساعام الإضددافية هددج الأصددل  ( : 2 - 12)  المادة
نا ج يتخددذ فددج أضددظق الحدد ود وناعام العمل الإضددافج  ددج  انددتث

 بطلا مح ود مف ر يس القسي والرفع ظلا الم ير التنفظذي  .

ناعة العمل الإضافج عحسا بقيمة ناعة العمددل الفعليددة للمو ددف  ( : 3 - 12)  المادة
   مضافاً ظلظها أجر نصف ناعة مف الراعا الأنانج .

الحدددد  الأدنددددا والأعلددددا المعتمدددد  لسدددداعام العمددددل الإضددددافج  ددددجل  ( : 4 - 12)  المادة
ولا -الشدددهر للمو دددف عتدددراوح مدددا ودددظف )السددداعة الواحددد ة  حددد  أدندددا 

% مددف ظجمددالج ندداعام 25  ومددا يعددادل  -يعتمدد  أمددل مددف ندداعة
 العمل المطلوية مف المو ف  جل الشهر  ح  أمصا .

ي شترط لاعتماد ندداعام العمددل الإضددافج موافقددة المدد ير التنفظددذي    ( : 5 - 12)  المادة
 مبل مبا رة المو ف لعمل  الإضافج .

و ددف بالعمددل الإضددافج ظ ا عددي التنسددظق يحق لددر يس القسددي ظلدد(ام الم ( : 6 - 12)  المادة
وظندد  ويددظف المو ددف بفتددرة  افيددة لا عقددل عددف ثجثددة أيددام مبددل موعدد  

 العمل الإضافج المطلوب.

فج حالة عغظا المو ف عف ظنباز العمددل الإضددافج المسددن  ظليدد     ( : 7 - 12)  المادة
فإن  لك م  ي ثر علددا عددجوة عقددويي الأدا  السددنوية للمو ددف مددا لددي 

 يق م عذراً مقبولًا.



 

عندددد  ععثددددر العمددددل بسددددبا عغظددددا المو ددددف عددددف العمددددل الإضددددافج  ( : 8 - 12)  المادة
الإل(امج المو ل ظلي  مبلهددا وومددت   دداه    فلددر يس القسددي أن يوصددج 

البشرية اعخا  المنانا حسا نظام  بالعقوية المنانبة لإدارة الموارد
 العقويام الموجودة فج هذا النظام.



 

 : أحكام خاصة بتشغيل النساء  الفصل الثالث عشر
الحق فج ظجازة أمومة لم ة الأناويع الأريعة   للمو فة ( : 1 - 13)  المادة

السابقة علا التاريخ المنتظر لولادعها   والأناويع الستة التالية للوضع ويح د  
التاريخ المرج، للولادة ووانطة البهة الطبية المعتم ة ل ى البماية أو بشهادة  
مبية مص مة مف جهة صحية حكومية ولا عقبل  هادام أمبا   ارجظظف   ولا  

 يبوز عشغظل المرأة العاملة  جل الأناويع الستة التالية لولادعها . 
يكون الأجر الذي ي فع للمو فام أثنا  غياوهف بإجازة  ( : 2 - 13)  المادة

 الوضع  الآعج :  
المو فة التج أمضت أمل مف ننة فج   مة البماية لها الحق فج ظجازة وضع   أ

 و ون أجر . 
ها الحق فج ظجازة وضع المو فة التج أمضت ننة فذكثر فج   مة البماية ل  ب

 ونصف الأجر . 
البميعة  التج أمضت ثجت ننوام فذكثر يوم و   الإجازة فج   مة  المو فة  ج  

 لها الحق فج ظجازة وضع بذجر  امل . 
و المو فة التج انتفادم مف ظجازة وضع أجر  امل لا يحق لها المطالبة بذجر الإجازة  
م   ظ ا  انت  السنوية  الإجازة  أجر  نصف  لها  وي فع  السنة    نفس  عف  العادية  السنوية 

 انتفادم فج علك السنة مف ظجازة وضع ونصف الأجر .   
علا المو فة فج الشهور الأولا للحمل أن عبادر بإ طار   ( : 3 - 13)  المادة

البميعة لإجرا  الفح  الطبج ال وري علظها وعقرير العجج الجزم وعح ي  التاريخ  
 المرج، للولادة .

ة الإرضاى رغبة و روه  فج عح ي  فتر  البمايةعراعج  ( : 4 - 13)  المادة
 .  المو فة ما أمكف  لك   وعلا المو فة التقظ  بالب ول المنظي لذلك

عع  البماية أماكف لراحة المو فام بمع(ل عف الرجال  ( : 5 - 13)  المادة
وعلا المو فام  ضرورة الاحتشام فج الملبس والمظهر والتقظ  بالعادام والتقالظ  

 .  لمرعية فج البجد
لا يبوز فج حال مف الأحوال ا تجط النسا  بالرجال فج   ( : 6 - 13)  المادة

 أماكف العمل       والبرامج  ما يتبع  مف مرافق ولظرها 



 

 



 

 
 : العقوبات  الفصل الرابع عشر

ععتبددر العقويددام حددالام انددتثنا ية وليسددت الأصددل فددج التعامددل مددع  ( : 1 - 14)  المادة
المو فظف   ووجود أي ظجرا  ج(ا ج أو ظنذارام فج ملددف المو ددف 

 وام أو حواف( ونحوها.م  ع ثر علا حصول  علا عرميام أو عج

عنظي العقويام فج البماية عن  ص ور أي مخالفددة مددف المخالفددام  ( : 2 - 14)  المادة
التاليددة : )التددذ ر أو الخددروج مبددل انتهددا  ومددت العمددل   أو الخددروج 
أثنا  ال وام و ون انتئذان أو عذر رنمج   ال ياب   ظنددا ة الأدب 
  ظه ار المال العام للبمايددة أو السددرمة   التقصددظر فددج أدا  العمددل 
أو الإ دددددجل بذنظمدددددة البمايدددددة  أو نحوهدددددا مدددددف المخالفدددددام التدددددج 
يستحق المو ددف العقدددوية علظهددا   وعقددر  وفدددق نمددو ج ظجددرا  ج(ا دددج 

  .18)نمو ج رمي

مدددا لدددي عتطلدددا -يعتبدددر الأصدددل فدددج عددد رج العقويدددام فدددج البمايدددة  ( : 3 - 14)  المادة
 علا النحو التالج : -المخالفة لظر  لك

 ظنذار  فهج.  1
أندددبوعظف مدددف الإندددذار الشدددفهج علدددا أمدددل ظندددذار  تددداوج : )بعددد    2

  .23عق ير  وفق )نمو ج رمي
ظندددذار  تددداوج مدددع ظجدددرا  ج(ا دددج : )بعددد  أندددبوعظف مدددف الإندددذار   3

 اليتاوج علا أمل عق ير .
 ظنذار  تاوج مع ظجرا  ج(ا ج مغلظ.  4
 ظ عار بالفصل.  5

 الإجرا ام الب(ا ية يتي عح ي ها بإح ى الخيارام التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 الحسي مف الراعا مف يوم ظلا نبعة أيام  ح  أعلا. •
حرمدددان مدددف : )العدددجوة السدددنوية أو عدددجوة الأدا  أو الترميدددة أو  •

 بعف الحواف( أو الب لام .



 

الإحالدددددددددة للتحقظدددددددددق )دا دددددددددل البمايدددددددددة أو للبهدددددددددام الأمنيدددددددددة  •
 المختصة .

 أمر ظيقاه مف العمل )بح  أعلا أنبوعظف . •
 ظ عار بالفصل مف البماية. •

لتذ ر أو الخروج مبل انتها  ومت العمل أو ضوابط العقويام عن  ا ( : 5 - 14)  المادة
 أثنا  ال وام و ون انتئذان أو عذر رنمج    التالج :

يحسددي التددذ ر بعدد  مضددج  مسددة عشددر دميقددة مددف و ايددة العمددل  •
يبددد أ حسددداوها مدددف و ايدددة ومدددت العمدددل   ويسدددم، بالخمسدددة عشدددر 

 دميقة الأولا عن  ال  ول ليل فترة عمل .
حسددي التددذ ر فددج الحضددور يحسددا مددف و ايددة ومددت العمددل لفتددرة  •

العمددل  و ددذلك عندد  الانصددراه مبددل انتهددا  ومددت العمددل يحسددي 
الومدددددت المتبقدددددج بقيمتددددد  )السددددداعة بقيمدددددة السددددداعة مدددددف الراعدددددا 

 الأنانج .

 ضوابط العقويام عن  ال ياب : ( : 6 - 14)  المادة
 غياب الظوم يحسي بقيمة أجرة الظوم مف الراعا الأنانج. •
تصلةً أو عشرون فج حالة غياب المو ف لخمسة عشر يوماً م •

الانددتقالة    يوماً متقطعة  جل السنة  املةً لشهر ما بع  عق يي
دون أن ي بدد ي عددذراً مقبددولًا فيحددق لإدارة البمايددة ظنهددا   دد مام 

 المو ف أو اعخا  ما عراه منانباً )انظر نظام ظنها  الخ مة .

 ضوابط العقويام عن  ظنا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
عندد  ثبددوم ظنددا ة المو ددف الأدب نددواً  بذلفدداظ ناويددة أو مشدداجرة أو 
الضدددرب بالظددد  أو بدددذدوام ونحوهدددا ندددواً  مدددع الددد(مج  أو الر،ندددا  أو 
المر،وندددظف أو أحددد  زوار البمايدددة   فدددلإدارة البمايدددة عشدددكظل لبندددة 
للتحقظددق فددج مجبسددام الموضددوى واعخددا  ظحدد ى الإجددرا ام التاليددة أو 

 البمع وظنها أو بعضها :



 

 عوجي  ظنذار  تاوج. •
 ف راعا المو ف لذلك الشهر مف يوم ظلا نبعة أيام. صي م •
 فصل مف عمل  بالبماية. •
عحويلدد  للبهدددام الأمنيدددة   ويحدد د الإجدددرا  فيمدددا بعدد  ونددداً  علدددا  •

نتيبددة عحقظددق البهددام المختصددة : ظمددا يفصددل مددف البمايددة أو 
 ي عاد علا رأس العمل.

 ضوابط الحسي عن  ظه ار مال البماية أو السرمة : ( : 8 - 14)  المادة
عندد  ظهددد ار المو دددف لمدددال البمايدددة ندددواً  بطريدددق العمددد  أو بسدددبا 
الإهمدددال أو الجمبدددالاة أو مدددام بسدددرمة  دددج  مدددف أمدددوال البمايدددة أو 
ممتلياعها أو انتغجلها لمصالح  الشخصية ونحو  لك   فإندد  يتخددذ 

  مدددف هدددذا 7-13بحقددد  نفدددس الإجدددرا ام السدددابقة فدددج المدددادة رمدددي )
 البن .

 

ا  العمددل أو الإ ددجل بذنظمددة ضددوابط الحسددي عندد  التقصددظر فددج أد ( : 9 - 14)  المادة
 البماية :

لددر يس القسددي الحددق فددج عوجيدد  ظنددذار  ددفهج أو  تدداوج )نمددو ج  •
  ظ ا 18  وععبئددددة نمددددو ج ظجددددرا  ج(ا ددددج )نمددددو ج رمددددي 23رمددددي 

عطلدددا الأمدددر ظجدددراً  ج(ا يددداً   موضدددحاً فيددد  : )ندددوى التقصدددظر   
ر فظهددا  عوصددظت  بددالب(ا  المطلددوب    وعوميعدد   الفتددرة التددج مصددَّ

البشددددرية لإكمددددال بددددامج  مددددف مدددد ير البمايددددة وعسددددليمها للمددددوارد
 الإجرا ام.

لم ير البماية الحددق فددج مبددول أو رفددف أي عوصددية بحسددميام  •
ونحوها عق م ضمف  كوى ر يس القسي عف مستوى أدا  مو فدد  
ضدددمف الإجدددرا  الب(ا دددج   وع  دددذ عوصدددياع  بعدددظف الاعتبدددار مدددع 

 اعخا  الإجرا  المنانا فج  لك.



 

ود ما يبرر مومف المو ف مف أي مخالفة ن سبت ظلي  أو عن  وج ( : 10 - 14)  المادة
وجددددود مجبسددددام  امئددددة يحددددق لدددد  معهددددا الددددتظلي مددددف أي عقويددددة 
اعخددذم فددج حقدد  فلدد  الحددق فددج رفددع هددذا الددتظلي لددر يس البمايددة 

  ويددتي اعخددا  الإجددرا  المنانددا حيددال  لددك 19وفددق )نمددو ج رمددي 
 فيما بع .

لا ي ضار المو ف وتظلم  مف أي عقوية يب  لنفس  مبرراً وجظهدداً  ( : 11 - 14)  المادة
فج رفعها عن    نواً  مددف ر يسدد  المبا ددر أو مددف مدد ير البمايددة 

 أو أي جهة أ رى.

عسدددعا البمايدددة لمسددداع ة المو دددف فدددج اجتيددداز علدددك الفتدددرة التدددج  ( : 12 - 14)  المادة
انددددتحق فظهددددا أي عقويددددة و لددددك بإعطا دددد  فرصددددة لتحسددددظف أدا دددد  
وعنظيف نبل  باليامل ظ ا انتطاى أن يمضددج مدد ة نددنة متصددلة 

ا  متمظ( ونبل حسف   ويتاح ل  ما لغظره بع  هددذه الفتددرة مددف بذد
 الممظ(ام والحواف(.

 



 

 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 عنتهج   مة المو ف بإح ى الأنباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 انتقالة المو ف. •
 انتها  العق . •
   مف نظام العمل80   و )75فسخ العق  لاح  الأنباب الواردة فج المادعظف ) •
   مف نظام العمل 81عرك المو ف العمل فج الحالام الواردة فج المادة ) •
 الفصل مف العمل   لأح  الأنباب التالية : •

انتها  مهلة ال ياب المرضددج لعبدد( ونحددوه يايقدد  عددف انددتمرار العمددل ظ ا  -
  .6-14أثبت  لك مبياً )انظر المادة 

 الأدا  الو يفج المت نج. -
 الفصل التذديبج. -

ة عن  الانتغنا  عنها أو عذجظر   متها   ما لي يتي نقل المو ف ظلددا ظلغا  الو يف •
 مسما و يفج آ ر.

ظ ا ألغدددت السدددلطام الحكوميدددة المختصدددة ر صدددة عمدددل أو ظمامدددة المو دددف  لظدددر  •
 السعودي أو مررم ع م عب ي ها أو ظبعاده عف البجد

ولوه المو ف نف الستظف بالنسبة للمو فظف و مس و مسون ننة للمو فددام مددالي  •
 عمت  م ة العق  المح د الم ة ظلا ما ورا  هذه السف

عن  رغبة المو ف فددج الانددتقالة مددف عملدد  فيحددرر ندد  الانددتقالة  ( : 2 - 14)  المادة
  موضددحاً فيدد  أنددباب رلبتدد  فددج عددرك العمددل 20وفددق )نمددو ج رمددي 

وعوصددياع  ظن  ددان ل يدد  عوصدديام   ويقدد مها لر يسدد  المبا ددر ليقددوم 
مايددة وععطددا صددورعها لددر يس ورفعها مشددفوعة وتوصددياع  لمدد ير الب

 القسي .

مدددف عددداريخ عقددد يي  يدددوم60يسدددتمر المو دددف علدددا رأس العمدددل لمددد ة  ( : 3 - 14)  المادة
الانتقالة ؛ لإكمال بددامج ظجددرا ام ظنهددا  الخ مددة   وإ ددج  مرفدد    



 

وعسددليي مددا ل يدد  مددف عهدد  وأعمددال لمددف يخلفدد  فددج الو يفددة وإنهددا  
 بامج الإجرا ام الإدارية.

سددبق عدداريخ عقدد يي الستظف يوم التددج عفج حالة عغظا المو ف  جل  ( : 4 - 14)  المادة
الانتقالة لم ة  مسة عشددر يومدداً متصددلة أو عشددرون يومدداً متقطعددة 
أو ما ي يمل غياب عشريف يومدداً  ددجل السددنة الحاليددة   فيطبددق فددج 
حقدد  ظجددرا ام الفصددل التددذديبج   وإ ا  انددت أيددام ال يدداب أمددل مددف 
ة هدددذه المددد ة في حددددرم مدددف بعددددف ممظددد(ام ظنهددددا  الخ مدددة الموضددددوع

 للمستقظلظف حسا النظام.

الانددتقالة الددذي فترة فج حالة رغبة المو ف نحا الانتقالة  جل  ( : 5 - 14)  المادة
 يعقا عق يمها فلإدارة البماية الحق فج مبول أو رفف  لك.

عن  لدياب المو ف لظدره مَرَضج أو حددادت مددروري لفتددرة مويلددة  ( : 6 - 14)  المادة
كإصددداوت  بغظبويدددة مسدددت يمة أو  دددلل -مدددع ظحضدددار مدددا يثبدددت  لدددك 

 فظ تَّبع فج حق  الإجرا ام النظامية التالية : -ونحوها لا نم، أ
 الإجراء عي كل شهر إلى مي

 يصرف للموظف راتب كامل  يوم   90أ هر ) 3نهاية  أول يوم بع  الإصابة
 يصرف للموظف نصف راتب  يوم    180أ هر ) 6نهاية  يوم    90أ هر ) 3بع  
 يصرف للموظف ربع راتب  يوم    270أ هر ) 9نهاية  يوم    180أ هر ) 6بع  
 لا يصرف للموظف راتب  يوم   360 هر ) 12نهاية  يوم    270أ هر ) 9بع  
 إنهاء خدمة الموظف  --- يوم(  360شهر ) 12بعد 

يتي ظ ج  مره المو ف وتسليي ما ل يدد  مددف عهدد  ماليددة أو عظنيددة  ( : 7 - 14)  المادة
أو بطامددددة عضددددوية أو مسددددتحقام ماليددددة أو مهددددام و ي يددددة   ويددددتي 

  22عوثظق  لك وتعبئددة المو ددف للنمددو ج المعدد  لددذلك )نمددو ج رمددي 
 وعسليم  لش ون المو فظف لإكمال بامج الترعظبام مع  وي العجمة.

فج حالددة ملددا المو ددف لجنددتقالة بعدد  ظعطا دد  لدد ورة ع ريبيددة علددا  ( : 8 - 14)  المادة
حسددداب البمايدددة فجوددد  مدددف اندددتثمارها فدددج مبدددال العمدددل بالبمايدددة 



 

الة   أو ي ل(م المو ف و فع لفترة لا عقل عف ثجثة أ هر مبل الانتق
 ميمة ا تراك  فظها عن  انتقالت  مبل انتها  هذه الم ة.

يحق للبنة الو ا ف التوصية بالفصل التذديبج مف الو يفة متددا  ( : 9 - 14)  المادة
ارعدددذم  لدددك لمدددف عيدددرر غيابددد   دددجل السدددنة بخمسدددة عشدددر يومددداً 
متصلة أو عشرون يوماً متقطعة   أو عن  ظنددا ة الأدب مددع أحدد  
ال(مج  أو الر،نددا  أو المر،ونددظف أو الدد(وار   أو ظهدد ار المددال   
أو السرمة   أو التجعا بذنظمة البمايددة   أو التقصددظر فددج أدا  
العمددددل المو ددددل ظليدددد   أو الإنددددا ة ظلددددا نددددمعة البمايددددة وععطظددددل 
مصالحها   ولر يس البماية الحق فج اعتماد فصل  أو اعخا  ما 

 يراه منانباً فج حق .

مايددة عددف  دد مام المو ددف فإندد  ي عطددا ظ ددعار عندد  انددتغنا  الب ( : 10 - 14)  المادة
  ويحددق لدد  الانددتمرار علددا رأس 24كتدداوج بالإمالددة )نمددو ج رمددي 

العمددل لمدد ة  ددهر مدد فوى الأجددر مددف عدداريخ هددذا الإ ددعار و يبددا 
 عسليم  الا عار مقر العمل وي  ذ عوميع  بالانتجم .

ظ ا امتنع المو ف انتجم الا عار اليتاوج أو رفف التوميع   ( : 11 - 14)  المادة
يرنل ظلي  الا عار بخطاب مسبل علا عنوان  الم ون فج ملف   

. 

ععاد للعامل حال ظنها  أو انتها    مت  وينا  علا ملب  وثا ق    ( : 12 - 14)  المادة
للعامل   المنشذة  ععطج  بملف   مت     ما  المودعة  الخاصة 

 ( المادة  فج  علظها  المنصوف  الخ مة  نظام  64 هادة  مف    
 العمل و لك دون أي مقاول .

 

 



 

 
 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية مس عشرالفصل الخا

 

والأمرا   ( : 1 - 15)  المادة الأ طار  مف  البماية  منسويج  لحماية  ناياً 
 الناجمة عف العمل عتخذ البماية الت اوظر التالية: 

وونا ل الوماية منها      -ان وج م  –فج مكان  اهر عف مخامر العمل   •
 والتعليمام الجزم اعباعها. 

البرامج   • جميع  فج  و ذلك  مرافقها  جميع  فج  الت  ظف  البماية  عحظر 
 والمنانبام التج عقيمها. 

 عذمظف أجه(ة لإمفا  الحريق وإع اد منافذ للنباة فج حالام الطوارو .  •
 ظبقا  أماكف العمل فج حالة نظافة عامة مع عوفظر المطهرام •
 عوفظر المياه الصالحة للشرب والالتسال  •
 عوفظر دورام المياه بالمستوى الصحج المطلوب  •
يا المو فظف علا انتخ ام ونا ل السجمة وأدوام الوماية التج ع منها  ع ر  •

 البماية
ععظف البماية فج  ل مومع مف موامع العمل مس لًا يخت    ( : 2 - 15)  المادة

 بالآعج : 

 )أ    عنمية الوعج الوما ج ل ى المو فظف .   
ونا ل     انتعمال  وحسف  الأجه(ة  نجمة  مف  التذك   بغر   ال وري  التفتيش  )ب   

 الوماية والسجمة . 
والاحتيامام     الونا ل  عتضمف  عنها  عقارير  وإع اد  وعسبظلها  الحوادت  معاينة  )ج   

 اليفظلة وتجفج عيرارها . 
 )د   مرامبة عنفظذ مواع  الوماية والسجمة  

مف  مسظف  ( : 3 - 15)  المادة أمل  في   يعمل  مكان  فج  ل  البماية  ع مف 
الطبية عحتوي علا  ميام  افية مف الأ دوية و الأريطة  عامجً  (انة للإنعافام 



 

  مف نظام العمل   ويعه  ظلا   142والمطهرام ولظر  لك مما أ ارم ل  المادة )  
 عامل م رب أو أكثر بإجرا  الإنعافام الجزمة للعمال المصاوظف 

ععمل البماية علا عحسظف الرعاية الصحية لمنسويظها  ( : 4 - 15)  المادة
وع فع عنهي ميمة الا تراك فج أح  جهام التذمظف الطبج بحسا ال رجة التج عقرها  

 البماية ليل فئة و ي ية . 
علا المو ف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمر  مهنج   ( : 5 - 15)  المادة

أن يبلغ ر يس  المبا ر أو الإدارة فور انتطاعت  ول  مراجعة الطبظا مبا رة متا  
 انت عت حالت   لك



 

 

 : الواجبات والمحظورات  الفصل السادس عشر
 علت(م البماية بما يلج : 

ب ( : 1 - 16)  المادة مو فظها  بذحوالهي  معاملة  اهتمامها  يبرز  لا ق  شكل 
 ومصالحهي والامتناى عف  ل مول أو فعل يمس  رامتهي أو دينهي .

حقومهي   ( : 2 - 16)  المادة لممارنة  الجزم  الومت  المو فظف  ععطج  أن 
 المنصوف علظها فج  هذه الج حة دون المساس بالأجر .

عتعلق   ( : 3 - 16)  المادة مهمة  المختصة  ل  البهام  لمو فج  عسهل  أن 
واللوا ،   العمل  نظام  أحكام  عطبظق  حسف  علا  والإ راه  المرامبة  أو  بالتفتيش 
المعلومام  جميع  المختصة  للسلطام  ععطج  وأن  بمقتضاه    الصادرة  والقرارام 

 الجزمة التج عطلا منها عحقيقاً لهذا الغر  . 
أن ع فع للمو ف أجرع  فج ال(مان والمكان اللذيف يح دهما  ( : 4 - 16)  المادة

 خاصة وذلك . العق  أو العره مع مراعاة ما عقضج ب  الأنظمة ال
التج   ( : 5 - 16)  المادة الظومية  الفترة  فج  عمل   لم(اولة  المو ف  حضر  ظ ا 

يل(م  وها عق  العمل أو أعلف ان  مستع  لم(اولة عمل  فج هذه الفترة ولي يمنع  عف  
العمل ظلا نبا راجع ظلا ظدارة البماية  ان ل  الحق فج أجر الم ة التج لا ي دي 

 فظها العمل .
علا البماية أو أي  خ  ل  نلطة علا العمال عش ي   ( : 6 - 16)  المادة

العمل   فمف  أماكف  ظلا  نظاما  أو  أية مادة محظورة   رعاً  بع م د ول  المرامبة 
وج م ل ي  عطبق بحق  بالإضافة ظلا العقويام الشرعية الب(ا ام الإدارية الرادعة  

 المنصوف علظها فج ج ول المخالفام والب(ا ام . 
ا ( : 7 - 16)  المادة لأدا   الجزمة  التسهظجم  للمتطوعظف  عمن،  لمهام  ان 

 المو لة ظلظهي   وعوفر لهي ال عي الجزم.
 واجبات الموظفيي والمتطوعيي: 



 

التقظ  بالتعليمام والأوامر المتعلقة بالعمل ما لي يكف فظها    ( : 8 - 16)  المادة
يعر   ما  أو  العامة  الآداب  أو  العام  النظام  أو  العمل  عق   يخالف نصوف  ما 

 للخطر.  
 المحافظة علا مواعظ  العمل . ( : 9 - 16)  المادة
الر يس   ( : 10 - 16)  المادة ظ راه  عحت  المطلوب  الوج   علا  عمل   ظنباز 

 المبا ر ووفق عوجظهاع . 
عصرف     ( : 11 - 16)  المادة عحت  الموضوعة  ويالأدوام  بالآلام  العناية 

 والمحافظة علظها وعلا ممتليام البميعة . 
روح  ( : 12 - 16)  المادة نيادة  عل  والعمل  والسلوك  السظرة  بحسف  الالت(ام 

مف  السمتفظ يف  ظرضا   علا  والحرف  ر،نا    وماعة  زمج    ويظف  وظن   التعاون 
 ماية فج نطا  ا تصاص  وفج ح ود النظام . الب
أو    ( : 13 - 16)  المادة الطار ة  الحالام  فج  مساع ة  أو  عون  عق يي  ل 

 الأ طار التج عه د نجمة مكان العمل أو المو فظف في  . 
أنرار     ( : 14 - 16)  المادة أية  أو  للبماية  المهنية  الأنرار  علا  المحافظة 

 عصل ظلا علم  بسبا أعمال و يفت  . 
الامتناى عف انتغجل عمل  بالبماية بغر  عحقظق ري، أو   ( : 15 - 16)  المادة

 منفعة  خصية ل  أو لغظره علا حساب مصلحة البماية . 
أو   ( : 16 - 16)  المادة الاجتماعية  حالت   علا  يطرأ  عغظظر  بكل  البماية  ظ عار 

 محل ظمامت   جل أنبوى علا الأكثر مف عاريخ ح وت التغظظر .  
فج   ( : 17 - 16)  المادة المرعية  والتقالظ   والعادام  والأنظمة  بالتعليمام  التقظ  

 البجد . 
انتعما  ( : 18 - 16)  المادة الألرا   ع م  فج  ومع اعها  المنشذة  أدوام  ل 

 الخاصة . 

الامتناى عف عشغظل أ خاف لظر مقظ يف فج نبجم  ( : 19 - 16)  المادة
 المو فظف أو المتطوعظف . 



 

يحظر علا المو فظف ملا الحصول علا المساع ام  ( : 20 - 16)  المادة
 التج عق م للمستفظ يف بذي صفة  انت . 

 



 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 عوفر البماية لمنسويظها الخ مام التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 عوفظر أماكف للوضو  والصجة فج مقرام العمل .  -1

ظع اد مكان منانا لتناول الأمعمة والمشرويام أومام الراحة التج عح دها   -2
 البماية . 

البماية يصره راعا الشهر   ج مو فحالة وفاة أح   فج ( : 2 - 17)  المادة
 الذي عوفج في  المو ف لورثت   امجً مهما  انت الأيام التج عمل فظها  . 

ظن  -عمل البماية علا ظع اد نظام للتوفظر والاد ار ع ( : 3 - 17)  المادة
الترعظبام  ويكون ا تراك المو ف او المتطوى في  ا تيارياً   وعقوم بإجرا   -أمكف

 النظامية والإدارية لتنفظذ  لك.

عستخ م   –ظن امكف   –ععمل البماية علا عوفظر مرافق منانبة  ( : 4 - 17)  المادة
 للعناية بذنر منسويج البماية الرنمظظف والمتطوعظف .

 

 

 

 

 

 



 

 : التظلِ  الفصل الثامي عشر
مع ع م الإ جل بحق المو ف فج الالتبا  ظلا البهام  ( : 1 - 18)  المادة

أي  البماية مف  ظدارة  ظلا  يتظلي  أن  ل   يحق  المختصة  القضا ية  أو  الإدارية 
عصره أو ظجرا  يتخذ فج حق  ويق م التظلي ظلا ظدارة البميعة  جل ثجثة أيام 

جرا  المتظلي من  ولا يضار المو ف مف عق يي مف عاريخ العلي بالتصره أو الإ
 عظلم  . 

لا   ( : 2 - 18)  المادة ميعاد  فج  عظلم   فج  البت  ونتيبة  المو ف  يخطر 
 يتباوز ثجثة أيام مف عاريخ عق يم  التظلي . 

 (1) : النماذج المستخدمة  الفصل التاسع عشر
 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ السيرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية   ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي   ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة   ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل   ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي   ( 18) 

 ✓ تـظــلــم   ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة   ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف   ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(   ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة   ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ تعريف )شهادة خبرة(   ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة  ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات   ( 28) 

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



 

 طلب اعتماد وظيفة 
 

 اعتماد فتح وظيفة 

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

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشـعارنا    ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 ل في الفترة :بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العم

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية

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

وحيث تمت مراجعـة الطلـب    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

 للإحاطة والتوجيه ،،،
  .............................................................................................. مدير الجمعية :  
  ................................................................................................. الـتــوقـــيـع :  

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

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

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

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

 رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـِ :

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

 صورة للـمـالـيــة. -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني.  -



 

 اعتماد توظيف موظف  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف 

 
 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

 هد.14الموافق      /      /       .....................ضمف الو ا ف المعتم ة بالبماية   و لك اعتباراً مف يوم   ........................................................ علا و يفة /    ...................................................................... فآمل التيرم بالموافقة لاعتماد عو يف الأخ /  
 بنظام الساعات  دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط        على أن تكون فترات العمل :    

   / أخــرى......................................................................................................................................................................................................................................  

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

  .................................................................................................................................................................................................................... حيثيات صرف البدل /  

 لجنة الوظائف                                     

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات :  
   ............................................................... والدرجة   ............................................................ ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة 

 
 

 اعتماد التوظيف 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   
 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -

 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (2) رقم نموذج
 
 
 

 (3) رقم نموذج

 عن وظيفة شاغرة

 إعلان

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 أو على البريد الإلكتروني   

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 



 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
 ......................................................... البنسية :    ........................................................................ :   الرياعج الاني
 ........................................................................................ رممها :   ................................................... الهوية : نوى 

 ........................................................................................ عاريخها :   ................................................... مص رها : 
 ..................................................................... مكان المظجد :    ...................................................... عاريخ المظجد : 

 .................................................................. التخص  :    ......................................................... الم هل ال رانج :  

 العـنـــوان :
 ...................................................................................................................................................... حج :  الم ينة وال
 ............................................................................... ببوار :   ....................................................................  ارى :  
 ...................................................... ن ا /جوال :    ..................................... فاكس :  ................................ :  هاعف

 ............................................................................ حج :    .................................................... أمرب مسب  للسكف :  
 ................................................................................................................................................................. عنوان  :  

 أع(ب)        )       مت(وج الحالة الاجتماعية : 
 )       ظنات )         ور : ع د الأونا  

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

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

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

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

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

 

 .............................................. عاريخ الالتحا  بالو يفة :        .............................................. : بالبماية  جمسما الو يفال

  .................................................................................... الاسـِ :  
  .................................................................................. التوقيع : 
  ................................................................................... التاريخ : 

 



 

 اتيةالسيرة الذ  (4) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية 
 

 البيانات الشخصية : 

 .................................البنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاني/  
 ...................................................................مكان المظجد/   .................................................................عاريخ المظجد/  

 ..................................................عاريخها/   ............................. مص رها/   ............................................ رمي الهوية/  

 .............................................ع د الأونا /   .................................................................................. الحالة الاجتماعية/  

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ    التوميع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 

 إجراء مقابلة شخصية  (5) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية 

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة 

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

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

 

 درجات  5 ت والنجاحات : أبرز الإنجازا

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية: 
 درجات

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

 

 
 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم ) 

 



 

  5 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك : 
 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
 درجتان

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

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

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

 

 4 بها :   قدرات ومواهب تتميز
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 
 درجات

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

 

 4 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية : 
 درجات

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

 

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

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

 

 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية : 
 درجات

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

 

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

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
 محرر المقابلة : 

 الـتـوقـيـع :
 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 

 عـقـد عـمـل  (6) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفوُا بِالعُ  (مال ععالا :     1 الما  ة :   ) قُودِ يَا أاي ُّها

 عقد عمل 

 

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

وزارة  ………………………………جمعية  :  أولا ً والتنمية  ترخيص  البشرية   الاجتماعية    الموارد 
الكتروني  ………………………………فاكس رقم  ………  رقم يمثلها    و ………………………………بريد 

العقد   هذا  على  التوقيع  الإدارة      ………………………………الأستاذ  في  مجلس  رئيس  بصفته 
    بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد 

:اث رقم   ………………………………………………………السيد    نياً  هوية  يحمل  الجنسية  سعودي 
…………………………………… 

الالكتروني     ………..………………………جوال    ……..………مدينة  عنوانه  البريد 
(…………………………………………………………  ) 

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد : 

مجال  في  يعمل  الأول  الطرف  أن  الاجتماعية    حيث  الطرف    و الخدمة  لخدمات    الثاني لحاجته 
اتفق   فقد   ، الأول  الطرف  لدى  العمل  في  رغبته  أبدى  كامل    الطرفان الذي  في  هليتهما  أ وهما 

 يلي :   المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما 
 أولاً : موضوع عقد العمل : 

   لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة   الثاني بأن يعمل الطرف   الطرفان اتفق   .1
مدينة…………………………… في  سن ………………………………  وذلك  العقد  هذا  واحدة مدة    ة 

يتم       م  20  …  /……  /…..وتنتهي بتاريخ       م  20  …  /……  / …..من تاريخ    تبدأميلادية   ما لم 
 ديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب . تج

 للعمل. من تاريخ مباشرته  أ( ما تبد 90لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .2
 

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

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

يؤجل    الثانيللطرف   .4 أن  الأول  الطرف  أو  إبموافقة  السنوية  م أيام جازته  السنة  ا  الى  نها 
حق   الأول  وللطرف   ، إذا    الثاني الطرف    إجازة    تأجيلالتالية  استحقاقها  سنة  نهاية  بعد 

( لمدة لا تزيد عن  العمل  استمرار  90اقتضت ظروف  العمل  اقتضت ظروف  فإذا  يوما   )
الطرف    التأجيل  موافقة  الحصول على  يتعدى    الثانيوجب  الا  ، على  نهاية    التأجيلكتابة 

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

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

للثلاثين يوما التي تلي ذلك    أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون  أوبثلاثة  الأولى  



 

  ة م متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أجازات متصلة  هذه الإ   أكانت خلال السنة الواحدة سواء  
 ل إجازة  مرضية . أومن تاريخ أ : السنة التي تبد 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة    إجازة بأجر الحق في    الثاني للطرف   .7
فروعه " لا قدر الله " ، كما    أوصوله  أ حد  أ  أوأيام في حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه  

 يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . 
 

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

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

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

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

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

مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة  وكل مبلغ    الثاني الأجر للطرف  
 . 

العامة   .4 المؤسسة  لدى  المشتركين  ضمن  الثاني  الطرف  بتسجيل  الأول  الطرف  يلتزم 
بعد   الاشتراكات في حينها  الطرف الأول سداد  للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق 
حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف  

 الثاني . 
الطرف   .5 على  الصحي  بالتامين  الأول  الطرف  الصحي    الثانييلتزم  التامين  لنظام  وفقا 

 التعاوني . 
 

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

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

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

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

 شخاص العاملين فيه . العمل أو الأ مكان تهدد سلامة 
  أثناءه،لتحاق بالعمل أو  قبل الإ  هجرائها علي إأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في   .5

 اض المهنية أو السارية . مرللتحقق من خلوه من الأ
ضرار  سرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإ أن يحفظ الأ .6

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

 الطرفين داخل وخارج المملكة . 



 

المرعية    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات    الثانييلتزم الطرف   .7
في المملكة العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في  

 لتلك الأنظمة .  أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته 
 الثاني أي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

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

 
 
 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا
 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ينتهي هذا العقد   .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة  إعلى   الطرفان مدته إذا اتفق   انقضاء ينتهي هذا العقد قبل   .2

 كتابية .  الثانيالطرف 
ربة  نهاء هذا العقد خلال فترة التجإ المنفردة ودون اشعار    بإرادته يحق للطرف الأول   .3

تعويضا عن هذا   الثانين وجدت ، وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف إ أو مدة تمديدها 
 نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة . الإ

مكاف .4 بدون  العقد  فسخ  الأول  للطرف  أو  أيحق  الطرف  إة  تعويضه    الثاني شعار  أو 
 ( من نظام العمل . 80حسب نص المادة )

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا    الثانين فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  اإذا ك -أ

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

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

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاء عند    الثاني يستحق الطرف  
قاهرة    بانتهاء  لقوة  نتيجة  أو  العقد  من    مكافأةمدة  سنة  كل  عن  يوما  عشر  خمسة  أجر  قدرها 

عن    مكافأةستحق العامل  يالسنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و
 خير. على اساس الأجر الأ   المكافأةاجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب 

 
ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

به نص يخضع هذا .1 لم يرد  الأنظمة    لأحكام العقد    فيما  التنفيذية وكافة  العمل ولائحته  نظام 
 السعودية. الاخرى المعمول بها في المملكة العربية 

عن تنفيذ   أ تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 حكام وشروط هذا العقد . أ

من    لأيولا يحق    –ن وجدت  إ  –والعقود السابقة له    الاتفاقيات يحل هذا العقد محل كافة   .3
 ي حق خلاف ما ذكر فيه . أب  الادعاء الطرفين بعد توقيع هذا العقد 

كافة    لإرسالمختارا لكلا منهما    عنوانا المحدد في صدر هذا العقد    عنوانهما  الطرفاناتخذ   .4
 المراسلات والخطابات عليه . 

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

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 



 

 
الطرف          الطرف الأول: 

 :  الثاني 
:                             الاسم  الاسم 

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

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

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



 

 طلب تعديل دوام موظف 
 

 

 تعديل دوام موظف 

 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 
 ويع ..   السجم عليكي ورحمة أ وير اع .. 

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التيرم بالموافقة علا عع يل دوامج الحالج :
  ..................................................................................................................................................................................................................   ليصب، ال وام الب ي   التالج :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دا دي.   نوى التع يل :

   هد 14الموافق       /      /         ....................................... م مت : و لك اعتباراً مف يوم 
 هد 14الموافق       /      /         ........................................وحتا يدوم  

 نظراً لمنباب التالية :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. القسِ / الإدارة :

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

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

 فنذمل ظمجعكي وإ عار المو ف ود :
   اعتذارنا عف مبول ملب .............................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة علا هذا الطلا  ............................................................................................................................................................................................................................  
  ومة ود الموافقة المشر .....................................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـِ :

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

 



 

 انـتـداب  (7) رقم نموذج
 

 انـتـداب 

 
ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المرش 

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

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

ة الانتداب بالأيام :  الموافق       /      /          .......................يوم / أيام       اعتباراً مف يوم     .................................... مـد 
 هد 14

الموافق       /      /          ........................... وحتا يوم 
 هد14

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

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـِ :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 
 . ويع .    السجم عليكي ورحمة أ وير اع .. 

 .لجعتذار عف الطلا 

  .لاعتماد الطلا 

  : لاعتماد الطلا مع مجحظة ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ الاسـِ :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (8) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التيرم باعتماد نقل المو ف /  
  .................................................................................... بقسي /      ...................................................................................................................... والذي يشغل حالياً و يفة /  

نقل   ظعارة     ...................................................................................... علا و يفة /      ..................................................................................... ظلا مسي /  
   مة

 هد 14الموافق     /        /         ............................................. هد   وحتا يوم 14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً مف يوم 
 صباحج ومسا ج    مسا ج فقط      صباحج فقط       ن عيون فترام العمل ل ينا بالقسي :    وعلا أ
   /أ رى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم       طلب رئيس القسم   

  ................................................................................................................. :  القسي  ........................................................................................................ :    الدقدسددي

  ............................................................................................................. :  الانددددي    ............................................................................................. :    ر يس القدسي

  ........................................................................................................... ومظدع :  دتدال  ..................................................................................................... الدتدومظدع :  

    هد14/         /                    : الدتداريدخ    هد 14/         /                    : الدتداريدخ  
 

 

 موافقة مدير الجمعية 

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

  ............................................................................................................. فذفظ  ي بموافقتنا علا نقل المو ف المذ ور أعجه مف مسمنا ظلا مسي /  
 موفق ،،،شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله ال

 مدير الجمعية 

                                                    
  .................................................................................. : الانددددي  

  ................................................................................. ومظدع : دتدال

 هد14/         /                   : الدتداريدخ  
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

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

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه ، وإجراء اللازم حيال ذلك 

   / ملحو ام ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسـِ :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 تعديل مسمى وظيفي  (9) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 ع ..وي    السجم عليكي ورحمة أ وير اع ..
  ............................................... وراعا وم ره /       ............................................................................. فآمل التيرم باعتماد عغظظر المسما الو يفج /  

  ............................................ بقسي /    .................................................................................................................... والذي يشغل  حالياً المو ف /  
  ........................................... وراعا وم ره /       ..................................................................................................... ليصب، علا المسما الو يفج /  

 هد.14الموافق     /     /       ......................................... و لك اعتباراً مف يوم 
 صباحج ومسا ج  مسا ج فقط     صباحج فقط       وعلا أن عيون فترام العمل للمسما الو يفج الب ي  :    

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

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

رئيس القسم                                 مدير                                                                الموظف                            

 الجمعية 

 الاني                             :   ر يس القسي                                                                          :   المدو دف
 التوميع:                           ومظدع :  دتدال                                                                           الدتدومظدع : 
التاريخ:/       /       /                 هد14/       /                :هد                 الدتداريدخ 14/       /                : الدتداريدخ  

 هد  14
 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قـسِ /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسِ شؤون الموظفيي  
 ويع ..    السجم عليكي ورحمة أ وير اع ..

 وال رجة ) انع مف عع يل المسما الو يفج المذ ور بعالي  علا أن يو ف علا المرعبة )فج م   .............     
  .....................................................................   ريال    تابةً /   ....................................................................................................... ويكون الراعا للمسما الب ي  )    
 هد.14وتاريخ      /      /         ................................................... و لك اعتباراً مف يوم     
  / ملحو ام   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد ظكمال بامج الإجرا ام   وأ الموفق       
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ الاسـِ :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 الأصل فج ملف المو ف. -
 صورة لر يس القسي. -

 صورة للمو ف. -

 صورة للمالية. -
 



 

 طلب إجــازة   (10) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الل مدير الجمعية المكرم 

 يع  ..و  السجم عليكي ورحمة أ وير اع  ..            
 يوم / أيام    فآمل منيي الموافقة علا ظعطا ج ظجازة لم ة  

 هد.14الموافق     /     /       ............................. هد  وحتا يوم14الموافق    /    /      ........................ اوت اً  مف يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً لمنباب الآعية : 

 علا أن عحسا ضمف ظجازاعج : 

            الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الانتثنا ية   و ون راعا 

 ............... .............................................................................................................................المو ف الب يل: 
 وأ يحفظكي ويرعاكي    

 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

  ...................................................................... الاندددي :   ............................................................... قدسددي :  الد

  .................................................................... التاريددخ :    ..................................................... ر يس القسي  :  

  .................................................................... التومدظدع :   ............................................................. الدتدومظدع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وعحسا ضمف الإجازام 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية            الانتثنا ية  و ون راعا 

 هد.14ظلا        /      /           –هد   14و لك عف الفترة مف         /      /       
  أ رى ............................................................................................................................................................................  

 .لظر ممكف نظراً لظروه العمل 

 وأ الموفق    
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـِ :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /       /        
 



 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف   

 

 
 

 .................................................................................   الـيـــوم :   ................................................................................   اسِ الموظف :

 هد14/       /               التاريخ :  ................................................................................   :  الإدارة/القسِ
 

 انصراه مبكر     الاستئذان :نوع  
  عذ ر فج الحضور 
   الخروج والعودة أثنا  ال وام 
    أ رى ....................................................................................................................................................  

 مسا ً   صباحاً /         ....................................................................   /مف الساعة    وقت الاستئذان :
 مسا ً   صباحاً /         ...................................................................   /ظلا الساعة   

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

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

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

 
 

 المباشر  مديراعتماد ال
 
 

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

 

  رقِ الاستئذان : 

 غير موافق  موافق 



 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11) رقم نموذج
 

 

  .................................................................................................................................................   ِ : ـــــــالاس

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

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

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

 هـ14           /         /         الموافق       ................................   يوم  :    عيـييالتـاريخ ـت

 هـ14           /         /         الموافق       .................................   يوم  :   التـقيـيِاريخ ـت

هـ   إلى :        /       /      14فترة التقييِ مي :        /      /      
 هـ14

 

 تعليمات أساسية 

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

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

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسة تقـويم أدائـه  -1 
ع على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميـع الأبعـاد التـي يتهـمنها بمدة أسبو

 هذا النموذج.

( أمام كل عنصر مـن  ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووهع علامة )  -2
 عناصر الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وهعه له في كل بند مـن  -3
 بنود المحاور المختلفة.

هرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجـراء التقـويم أحـدهما الـرئيس المباشـر وا خـر  -4
بنفس المستوى التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلـى كمـدير الإدارة أو الأمـين بالنسـبة 

 لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي:أن يكون التقويم  -6

 ( هعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على جيد أو مقبـول أو هـعيف  -7
 فإن علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله على مستوى هعيف في أي بعُد من  -8
 الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين  •
ند الأجور ، ، وبعد مهي الفترة التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي ب

 وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبـدأ تحسـين الأداء ومسـاعدة كـل  مـن  •
الرئيس والمرؤوس علـى الاتفـاع علـى أفهـل الطـرع والأسـاليب لتحسـين 
أداء الموظف، وتـوفير الـدعم والمسـاندة اللازمـة لإنجـاز مهامـه الوظيفيـة 

 والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف الجمعية التعاوني.

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجـود أسـاليب تقـويم فعالـة  •
مــن واقــع العمــل مبينــة علــى معــايير واهــحة لجميــع المــوظفين كــالرجوع 

 للتقارير والأوراع المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

 عبــا النمــوذج مستحهــراً أمثلــة ســلوكية ملموســة لمــا قــام بــه  •
 الموظف من إيجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

قوّم كل بعُد على حده، فحصـول الموظـف علـى تقـدير ممتـاز فـي  •
أحــد الأبعــاد لا يعنــي حصــوله علــى تقــدير ممتــاز فــي كــل الأبعــاد والعكــس 

 صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موهوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطـة  •
به حسب المعايير المذكورة في النموذج والتـي تـتلاءم مـع طبيعـة الوظيفـة 

 المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبــر الموظــف أن الغــرض مــن التقــويم هــو مســاعدته للوصــول  •
 له وللجمعية. للأداء الأفهل

احصل على التزام من الموظف يتهمن اقتراحات وحلول لتحسين  •
 وتطوير أدائه.

لخّص للموظف ما تم مناقشته أثنـاء التقـويم ، مـع التركيـز علـى  •
 النقاط التي تم الاتفاع عليها.

اتفق مع الموظف علـى مـا سـيقوم بـه ومـا سـتقوم بـه أنـت بعـد  •
 انتهاء التقويم وحدد تواريخ مناسبة لذلك.

أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبـل إنهـاء جلسـة  •
 التقويم.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

نتيجة تقويِ الـباعـد : لتحديد درجة التقويِ ل ل باعد ، اجمــع درجــات عناصــر كــل باعــد واقســمها  
 على عدد العناصر.

ســِ إجمــالي درجــات الأبعــاد علــى عــدد الأبعــاد ( ، اق2( أو )1نتيجة تقــويِ الاســتمارة : رقــِ )
 التي شملها التقييِ في الاستمارة.

حســاب النتيجـــة النهائيـــة : اجمـــع درجــات التقـــويِ العـــام ل ـــل باعــد فـــي الأجـــزاء المســـتخدمة 
 واقسمها على عدد الأبعاد تقدير التقييِ ونسبته.

( أو أكثــر وتارفــع 0.5ال سور العشرية : تجبر لصالح الموظف إذا كانــت خمســة مــي عشــرة )
 إلى العدد الصحيح الأعلى.

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 استمارة

 تقـيـيـم

 الأداء

 الوظيفي



 

 تقويم الأداء الوظيفياستمارة   ( 14تابع..  نموذج رقم )
 

 

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

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

 العمل 

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

 التقويم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة   6)     ( ÷ 

 لتقـدير :  ا التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  

 بالمسؤولية
 المبادرة  

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

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

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

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

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

مال الطارئة دون الإخلال بالعمل  تبني الأع
 الأساسي

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف  ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 ال رجة العامة لب ع  :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة 

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

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

على تطويره  هو تبني الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص 
 ورفع مستواه 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم
      تفهم أهداف الجمعية  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الحرص على سمعة الجمعية  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات  ✓
      إبداء مقترحات لصالح الجمعية  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانهباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5( ÷       )

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

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

 الصـفات الشخصية  
هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو فيمكز  

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند  تم
      الرغبة في التطوير والإبداع  ✓       مع الرؤساء  ✓
      اتزان التفكير  ✓       مع الزملاء  ✓
      الالتزام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والمراجعين  ✓
      سرعة البديهة  ✓       ثناء الآخرين مدح و ✓
      المظهر العام  ✓       استقطاب طاقات فعَّالة  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقـدير :   التقـدير :  

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

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

5 = 
 ممتاز 

4 = 
 جيد جداً 

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 هعيف 

      درجـة  عليها  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  باـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييِ 

 

 ((   1استمارة رقم )) 

 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

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

 للأداء. 



 

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

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

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض  
 المرؤوسين. 

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

 ✓       وضع خطط واضحة للجميع  ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقبات  ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التخطيط 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التفويض والتدريب 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 التقد ير :   التقد ير :  
     

 الرقابة
قاتهــا ، والســرعة فــي هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها فــي أو

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

 جة العامة لبعُد : الدر
 الرقابة

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة   4)     ( ÷ 

 التقد ير :   التقد ير :  
     

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

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 وسين المرؤ
      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷ 

 التقد ير :   التقد ير :  

 الصحي، الأعلا.    أو أكثر ظلا الع د0.5ملحو ة : عببر اليسور العشرية لو وج م ظ ا  انت  مسة مف عشرة ) 

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

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جداً 

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 هعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  باـعـد   عدد الأبعاد التي شملها التقييِ 

 
 



 

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

 النتيجة النهائية للتقويم 

 

إجمالي   جزء التقييِ ✓
 الدرجات 

إجمالي  
 الأبعاد 

نسبة   النتيجة النهائية  
 مقدار العلاوة  العلاوة 

 ر.س .................... %  5 = ممتاز   5     1انتمارة )  
 ر.س .................... %  4 = جظ  ج اً   4     2ة ) انتمار  

 مجموع الدرجات ÷
 مجموع الأبعاد =
 النتيجة النهائية 

 مجموع 
 الدرجات 

 مجموع 
 الأبعاد 

 3  جـيد = 

 = مقبول   2 عحبا 

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل 
 

 علا ضو  نتا ج التقويي يح د الر يس المبا ر المبالام التج عتطلا ع ريباً لتحسظف أدا  المو ف الو يفج :
       ظدارية         عقنية        دعوية        درانية          اجتماعية أو ظنسانية  ع ريا علا رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................   ام : ملحو    ....................................................................................................................................................... :    رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  ملحو ام :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف  
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  ملحو ام :    ........................................................................................................................................................ :   اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................  ملحو ام :    ...................................................................................................................................................................... :   الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :   عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................ هد  14/          /                       :   ـخــــاريــالــت

 
 



 

 طلب تـرقـيـة  (12) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 ويع ..     السجم عليكي ورحمة أ وير اع .. 

  ............................................................................................................ مر حظف للترمية علا و يفة / آمل التيرم بالموافقة علا ظدراجج ضمف ال
  ..............................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

  ..............................................................................................................................................................................................................    توصيات رئيس القسِ :

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

  .......................................................................................   : اني المو ف  .................................................................................................   الدقدسددي :

  ...................................................................................................  ومدظدع :دالت   ...................................................................................   ر يس القسي  :

  ...................................................................................................  : الدتداريدخ  ............................................................................................... الدتدومظدع :
 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام         ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشرومة ود...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفف الطلا   والسبا  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................ الاســــِ :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 الأصل لملف الموظف.  -

 صورة للموظف.  -

 صورة لرئيس القسم.  -

 



 

 طلب اعتماد حافز أو بدل   (13) رقم نموذج
 

د حافز أو  اعتما
 بدل 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 ويع ..    السجم عليكي ورحمة أ وير اع .. 

 آمل التيرم بالموافقة علا اعتماد صره :
 : حـافـز   : بــدل  

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

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مق اره :

 هد 14اعتباراً مف عاريخ :      /      /      

  ................................................................................. اندم  :  
  .................................................................................  مق اره :
 حسا الاعتماد لبعف الأ هر دا ي     نوع  :  

 هد 14اعتباراً مف عاريخ :      /      /      

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

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

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

  ........................................................................................................ الـقـســِ : 
  ............................................................................................... رئيس القسِ : 

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

 

 

 الاعتماد 

   هـ. 14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
   : الموافقة المشرومة ود ............................................................................................................................................................................  
   : رفف الطلا   والسبا  ..............................................................................................................................................................  

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

................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحو ام :  

 مدير الجمعية 

  ........................................................................................................ الاســــِ :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         



 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (14) رقم نموذج
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 
 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 ويع ..    السجم عليكي ورحمة أ وير اع .. 
ل : الأخ /     ..................................................... بقسي /     .................................................................................................. الشخ  المو َّ

 هد. 14لعام      .................................. هد ظلا  هر / 14لعام     ....................... راعا :  و لك عف الأ هر مف /  نوى التو ظل :
    : مستحقام أ رى وهج .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ملحو ام أ رى :  
 والتق ير    وليي ج(يل الشكر 

ــل  الـمـوكَ 
  ........................................................................................................ الاســــِ :  
  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :
 

 

 اعتماد التوكيل 

 .لا مانع مف مبول التو ظل 
   : الموافقة مشرومة ود ..............................................................................................................................................................................  
   : رفف الطلا   بسبا 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحو ام :  

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

 مديرالجمعية 

  ........................................................................................................... الاســــِ :   
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :  ختِ الجمعية 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /          
 
 



 

 إجـراء جـزائـي  (15) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي 

  ............................................ رقــمـــه :      ....................................................................................... اسِ الموظف المخالف : 
  ...........................................................................الـقـســـِ :      ............................................................... المسمى الوظيفي : 

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

ــا : هد14الموافق :    /    /    .............    يومتـاريـخـهـا :    ثددددة   الثال الثانيددددة    الأولددددا      ت رارهــ
 الرابعة

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب  ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  ــدة ــل لمــ ــن العمــ ــاف مــ ــر إيقــ أمــ

................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

إقرار وتعهد  
 المخالف 

أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليـه بالمخالفـة المنسـوبة إلـي والـواردة فـي هـذا الإجـراء الجزائـي ، وأبـدي اعتـذاري 
ادي ما حصـل وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل بالجمعية ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتف

 والله ولي التوفيق،،، من قصور في الأيام القادمة.

  .......................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    .................................................. الاسِ الموظف / 
 

 

 وفقـه الل  سعادة  رئيس الجمعية 
  .................................................................................................................. آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة :  

  .......................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ................................................... مدير الجمعية / 
 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب  .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  (  6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة   أيام  ............................................. إيقاف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى .....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... عوجظهام أ رى /

 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................ الاســــِ :  
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 



 

م  (16) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

: ِ الطرف الآخر في التظل  ........................................................................................................................................................................  

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

 الاسـِ :   هد14الموافق    /    /     ................... عاريخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
 الوظيفة : هد 14الموافق    /    /     ..................... عاريخ التدظل ي :  يوم   ...........................................................................  
  : التوقيع :   ......................................................................  المرفقام   ............................................................................  

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

 

 التوجيه 

 ف مع إشعار الطرف الآخر بذلك. رفع التظلم عن الموظ 

 : ظحالة النظر فج التظل ي ظلا ...................................................................................................................................................................  
   :التظلَّي لظر وجي  مع التوصية ود ...........................................................................................................................................................  
   أ رى .......................................................................................................................................................................................................  

  ...................................... رئيس الجمعية  
  ........................................................................ الاسـِ :

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

 

 

هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة  
 أخرى فقط 

 إفادة الجهة المحال إليها 

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

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

  ........................................................................ الاسـِ :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 



 

 استـقـالـة   (17) رقم نموذج
 

 استقالة موظف 

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

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

وظيفتـي فـي الجمعيـة ، )بعـد شـهرت مـن تـاريي تقـديمي لهـذه لذا آمل من سعادتكم قبـول اسـتقالتي وإعفـائي مـن    الطلب :
هــ ، وتعميـد مـن يلـزم لإكمـال 14............../............../........... الموافـق  ..........................الاستقالة( وطي قيدي اعتبـاراً مـن يـوم  

 إجراءات إنهاء الخدمة.
 .......................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 راجياً المولا ع( وجل أن يبعلنج وإياكي مف أنصار دين    وعقبلوا  كري وعق يري   

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

  .............................................................................................................................. الاندددي :   ....................................................................................................................... : الاني
  ............................................................................................................................التاريددخ :    .............................................................................................................. :    التاريخ

  ............................................................................................................................التومدظدع :   ............................................................................................................... الدتدومظدع : 
 
 

 التوجيه 

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

 نفيدكم بأنه : 

      /     /     هد.14لا مانع مف مبول انتقالة المو ف المذ ور   واعتم وا مج مظ ه اعتباراً مف عاريخ 
   أ رى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيس الجمعية 
  ........................................................................ الاسـِ :

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

 



 

 إنهاء خدمة  (18) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف : 

  اسِ الموظف الرباعي 
 ِ   الـقــســـــ

  فترات الدوام   رقـِ الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـِ الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة : 

 هد14/          /      تاريخ طـي القـيد  هد14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 هد 14/    /        التاريخ 

 

 أمين الصندوع 
مدير إدارة الشؤون  

 المالية 

 ...........    حرر في يوم 

 ه ـ14/          /  الموافق    

 مـت ـالخ

 مدير الجمعية 

 



 

 ء طـرف إخـلا  (19) رقم نموذج
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رمي المو ف  ................................................................................................................................. :اني المو ف 
  ............................................................................................................................. : القسي  ...................................................................................... :المسما الو يفج 

  ..................................................  مص رها :   ........................................................................ :  عاريخها  ......................................................................... :رمي الهوية 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظـف المـذكور أي عهـد أو مسـتحقات نقديـة أو الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نظراً لطي قيد  

 عينية ، ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،، 

 رئيس شؤون الموظفيي 
  ....................................................................................................... الاسـم : 
  ...................................................................................................   التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 
 ه ـ14التاريي :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاريي :       /       /        

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 
 ه ـ14التاريي :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ............ .........................................................التوقيـع : 

 ه ـ14التاريي :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

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

 ..................................................................... التوقيـع : 
 ه ـ14التاريي :       /       /        

 ........ ...............................................................الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 ه ـ14التاريي :       /       /        
 

 

 الاعتماد 

 هـ  14تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     
 . هـ14     /     /      بتاريييوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

 كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. 
 مدير الجمعية  

  ........................................................................ الاسـِ :
  ....................................................................   التوقيع : 

 ه ـ14/         التاريخ :        /        

 



 

 إنذار كتابي )لفت نظر(   (20) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر 

 
 رابع  ثالث       ثانج       أول       ظنذار  تاوج :    

 
 حفظه الل                                   ................................................................................................................................................ المكرم الأخ /  

 ويع ..    السجم عليكي ورحمة أ وير اع .. 
  ................................................................................................................................................................................................. فق  نا نا ما حصل منيي مف عقصظر فج /  

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

  .................................................................................................................................................................................................................................ومخالفتيي لأنظمة البماية فج /  
  .............................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فنلفت نظر ي ظلا /  

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موض، فج الإجرا  الب(ا ج المرفق.

علا أمل أن يكون هذا الإنذار اليتاوج م  ددراً ظيباويدداً لتفددادي مددا حصددل مددف مصددور فددج الأيددام القادمددة   
 وزيادة اهتمام المو ف بما عمت الإ ارة ظلي .

   وأ مف ورا  القص     
 

 أخوكِ
  ........................................................................................ الاسـِ : 

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لملف المو ف ل ى   ون المو فظف. -
 صورة لر يس القسي المبا ر. -
 



 

 إشعـار بالإقـالـة  (21) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل سعادة / رئيس الجمعية 
 ويع ..   السجم عليكي ورحمة أ وير اع ..

  ...................................................................................... فنشظر ظلا نعادعيي بالانتغنا  عف   مام المو ف /  
 هد 14و لك اعتباراً مف عاريخ :      /      /            ..............................................علا المسما الو يفج /  

 نذمل عوجظهكي بما عرون  منانباً لاعخا  بامج الإجرا ام   وليي ج(يل الشكر. 

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

 

 

توجيه إدارة  
 الجمعية 

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

 ويع ..   السجم عليكي ورحمة أ وير اع ..
فنظددراً لانددتغنا  البمايددة عددف  دد ماعيي فددج الومددت الددراهف   فنددود ظ ددعار ي بالإمالددة وأن عمليددي بالبمايددة 
نظنتهج بمشظئة أ ععالا بع   هر  مف عاريخ هذا الإ دعار    داكريف ليدي عطدا كي ويدذليي  دجل الفتدرة السدابقة   

 مع أملنا بذن يبقا التواصل مع البماية   مةً ل يف أ   وإنهاماً فج ال عوة ظلا أ ععالا فج الأيام المقبلة.

 وعقبلوا فا ق التق ير والاحترام   
 اعتماد رئيس الجمعية 

  ....................................................................................................................................الاسـِ : 
  ..............................................................................................................................  التوقيع :
 ه ـ14/         /                التاريخ : 

 



 

 مساءلة  (22) رقم نموذج
 

 مساءلة 
   غياب    تأخر    خروج مي الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية  اعتيادية  ف/م ظلا  مف التاريخ الظوم
  انتثنا ية  مرضية     هد 14.......   /......   /......  
  ال ياب  و ون راعا      هد 14.......   /......   /......  

 

 إفادة الموظف 

 ........................................................ : الاسِ  .................................................................................................................. 

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

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

 رأي رئيسه المباشر

 .............................................. :مدير/رئيس  .................................................................................................................. 

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

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

 معيةإدارة الج

  عحسا ل  اضطرارية   عحسا ل  مرضية   عحسا ل  اعتيادية 
  يكتفا وتوجي  عنبي  ل    عحسي علي  فقط   يطبق فج حق  ظجرا  ج(ا ج 
   / أ رى ............................................................................................................................................................................ 

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -

 في حال الحسم.  الماليةصورة للشؤون  -

Commented [I1] : 

Commented [I2R1] : 



 

    (23) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 أما بع ..    الحم  لله والصجة والسجم علا رنول أ وعلا آل  وصحب  ومف والاه..

 ………………………………تشه  ظدارة جماية ف

  ................................................................................................................................   /المو ف ن بذ
  ........................................................ ضمف مسي    ................................................. م  عمل بالبماية علا و يفة 

 هد 14فج الفترة مف     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة  
ريال   و ان    ............................................... هد   وراعا  هري وم ره  14وحتا      /     /      

ة حسف السظرة والسلوك.   جل هذه  الم َّ
 وم  أعطظت ل  هذه الإفادة وناً  علا ملب    دون أدنا مس ولية علا البماية  جه ما   كر.

 وأ الموفق    
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاني :  
  ....................................................................................................................................................................... التوميع : 
  .................................................................................................................................................................... التاريخ :  

 الخدتي 



 

 تفويض صلاحيات  (24) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل  المكرم مدير الجمعية  
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .............................................................................................................................................................................. فنظراً لد
 .......................................... التوميع/   ...................................................................... فنحيطكي علماً بذنا م  فوضنا الأخ /
 هد14هد  وحتا      /      /      14 جل الفترة مف      /      /      

 ..................................................................................................................................................... بالصجحيام التالية :  

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

 لجمجى   وليي ج(يل الشكر    
  .................................................................................... ـِ :  الاســـ

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

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم /  
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

  .عي الامجى ولا مانع 
   أ رى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  ....................................................................................................................................الاسـِ : 

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

 

 

 

 



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

اعتمددددددددددداس  دددددددددددإد ال ياسدددددددددددة بةدددددددددددرار مجلدددددددددددس  دارة  م يدددددددددددة سدددددددددددما الشدددددددددددبابية بمركدددددددددددز وادي  ✅

 .25/2/2025( وتاريخ 1عمود رقم   )
  

 
 


