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 الهيكل التنظيمي القسم الأول:
 أحكام عامة                 الثاني:القسم 

 الوظائف                                 القسم الثالث:
 التوظيف والعقود القسم الرابع:

 ساعات العمل )الدوام( القسم الخامس:
 الرواتب القسم السادس:
 واتالعل  القسم السابع:
 الحوافز القسم الثامن:
 تقييم الأداء الوظيفي :القسم التاسع

 الترقيات والنقل القسم العاشر:
 التأمينات الاجتماعية القسم الحادي عشر:
 الإجازات القسم الثاني عشر:
 ساعات العمل الإضاف  القسم الثالث عشر:
 الانتداب القسم الرابع عشر:

 الجزاءات  القسم الخامس عشر:
 إنهاء الخدمة دس عشر:السا القسم

 الوفاة  شر:القسم السابع ع
 النماذج المستخدمة القسم الثامن عشر:

 
 

 

 

 

 

 نظام الوظائف وشؤون الموظفين
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رئيس مجلس الإدارة

المدير التنفيذي 

قسم الخدمات 
الاجتماعية 

باحث اجتماعي 

اخصائي برامج 
وانشطة 

قسم الارشاد الاسري القسم المالي 

امين الصندوق  

محاسب 

القسم الإداري 

اخصائي موارد 
بشرية 

اخصائي تقنية 
معلومات 

امين مستودع 

قسم الاعلام وتنمية
الموارد المالية 

اخصائي اعلام 

د اخصائي تنمية موار
مالية 

سكرتير 

اللجنة الاجتماعية 
اللجنة الإعلامية 
وتنمية الموارد 

المالية  

اللجنة المالية  لجنة التخطيط 

لجنة البرامج 
والأنشطة 
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 وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناءاً على تعميم مجلس إدارة الجمعية  (: 1-1المادة )
ظفيها بما يحقق المصللللاة العامة ومصللللاة يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلقة بين الجمعية ومو  (: 2-1المادة )

 ون الجميع على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه. الطرفين وليك
تسلللللللر  أحكام هذا النظام على ايع العاملين سلجمعية سلللللللواء عانوا موظفين متعاقدين أو من  (: 3-1المادة )

  يأخذ حكمهم، وأيضا المتطوعين فيما يخصهم من بنود هذا النظام.
يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشللروا الأفضللل للموظف  (: 4-1المادة )

مع احكام نظام العمل يعتبر  ةوإذا تعارض أ  نص من نصللللللللولا هذا اللئا  الواردة ف العقد
 سطل ولايعمل به. 

 حكام هذا النظام علما دعت الحاجة.   لإدارة الجمعية الحق ف إدخال تعديلت على أ (: 5-1المادة )

تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أحكام هذه اللئاة وينص على ذلك ف عقد العمل،   (: 6-1المادة )
و لا تتامل الجمعية أ  مسلللللللللجولية نتيلمة لإ ال الموظف أو تقصللللللللل ه ف قراءة و معرفة هذا 

 النظام.       
 لتقويم الميلد .     ولا عليها ف هذا النظام أو عقود العمل سلمواعيد المنصتحسب المدد وا (: 7-1المادة )

 يصدر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع الأحكام.  (: 8-1المادة )
  
  

 
  
  

  
  
  

 
 

 أحكام عامة
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 ردت ف هذا النظام المعاني الموضاة أمام يقصد سلعبارات والألفاظ التالية أينما و  (:9-1المادة )   

 عل منها على الناو التالي:                           
 التنمية الاسرية بخليص )تودد(اعية  الجمعية 

 المدير أو من ينوب عنه إدارة الجمعية
 الجمعيلة بلدوام يومي أو جزئي ويلدفع لله أجر مقلابللهو من يعملل بموجلب عقلد وظيفي مع  الموظف 

 ذلك، أياً عانت التسمية التي تطلق عليه.
للللللللل  لجنة الوظائف  للللللللل )إدارة   هي الللمنة المختارة من إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف شاملة لللللللللل

 رة الجمعية.الجمعية، الموارد البشرية، الرئيس المباشر المعني سلوظيفة( أو من تحدده إدا
ت بموجلب عقلد عملل مكتوب مقلابلل عملله شلللللللللللاملً البلدلا هو علل ملا يعطى للموظف عنقلد الراتب 

 مهما عان نوع هذا الأجر.
هو ملا يعطى للموظف عنقلد مقلابلل عملله بلدون بلدلات، ويحلدد لله مرتبله ودرجلة ف سللللللللللللم  الراتب الأساسي

 الرواتب.  
فية هو جدول سلرواتب الأسللللللللاسللللللللية المعتمدة ف الجمعية شللللللللامل لجميع المسللللللللميات الوظي سلم الرواتب

 المعتمدة سلجمعية، وموزعة حسب المراتب والدرجات.
أول درجة وأول مرتبة مسللللللتاقة للمسللللللمى الوظيفي ف درجات  هو الراتب الأسللللللاسللللللي ف المربوط الأول

 ومراتب سلم الرواتب.
هو علل اتفلامح دلدد الملدة أو د  دلدد الملدة أو لعملل معين يبرم بين الجمعيلة والعلاملل، يتعهلد  عقد العمل

فيله الأخ  نن يعملل ف خلدملة الجمعيلة وفقلاً لأحكلام وشلللللللللللروا العقلد ولائالة تنظيم العملل 
 رتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.اتحت إد

 هو من لا يلتزم الجمعية له نجر ويكون عمله سلجمعية تطوعياً ضمن خطة يضعها الجمعية.  المتطوع
لرواتب ود ها من الأمور وتبدأ من بداية العمل والإجازات وصلرف االسلنة المعتمدة ف بدء  السنة الوظيفية

 بنهاية شهر ديسمبر حسب تقويم الميلد .شهر يناير وتنتهي 
 عدم الحضور للعمل ليوم عامل أو أعثر. الغياب

 الأيام التي يسمح فيها للموظف بعدم الحضور دون أن يجثر ذلك على راتبه. الإجازة
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 رج الدوام الرسمي سواء خلل أو خارج أيام العمل.ل خاالعم العمل الإضافي
 خليص تكليف الموظف بعمل خارج دافظة  الانتداب

 تقرير يرفع من قبل القسم التابع له الموظف بنهاية عل سنة يوضح فيه مستوى أداء عمله. تقويم الأداء الوظيفي
 في. ساسي، وتحدد بناء على تقويم الأداء الوظيالمبلغ الذ  يتم إضافته لراتب الموظف الأ العلاوة السنوية

 المقطوع الذ  يدفعه الجمعية للموظف لتأمين سكن خالا له. المبلغ بدل السكن
 المكافآت المادية أو المعنوية التي يتم صرفها للموظف. الحوافز

 العقوست التي يوقعها الجمعية على موظفيه لأ  سبب. الجزاءات
 مكتوب يوجه للموظف بهدف إيضاح انه سيكون عرضه لعقاب أعثر شدة  نذارهو إ الإنذار الكتابي

 إذا تكرر منه مثل تلك المخالفة.
 هو إنهاء خدمات الموظف بدون مستاقات لقاء فترة خدمته. الفصل بدون مزايا

 رية.والموارد البشيقصد به النظام المعتمد من قبل الجمعية لتنظيم ايع أمور الوظائف  نظام الوظائف
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 المسميات الوظيفية المعتمدة سلجمعية: (: 1-2المادة )
 

 الوظائف التي يشملها هذا المسمى  المسمى الوظيفي  التصنيف 
 مدير الجمعية  - وظائف إدارية 

 مدير تنفيذ   -
 ت امدراء الادار  -

ليلللة، الاعلم وتنميلللة الموارد الملللا ةملللدير إدار 
لمالي ، قسللللللللللم القسللللللللللم الإدار ، القسللللللللللم ا

الارشللللللللللللاد الاسلللللللللللر  ، قسلللللللللللم الخللدمللات 
 الاجتماعية 

 داسب  - وظائف تخصصية 
 

 
 

 وظائف عامة
  

 سكرت  / مدخل بيانات

 أمين صندومح 

 أمين مستودع 

 اعلم  أخصائي 
 اخصائي تنمية موارد مالية 

 اخصائي موارد بشرية 
 اخصائي تقنية معلومات 

 تماعي سحث اج
 اخصائي برامج وانشطة 

 سكرت  إدار ، مدخل بيانات، طابع

 
 
 مندوب مبيعات / موظف مبيعات    -

 عامل  وظائف خدمة 

 سائق 
 حارس، فراش، مراسل 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظائف 
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 ترقيم الوظائف والموظفين نرقام متسلسلة عالتالي:يتمم    (:2-2المادة )
(، ويرمز 099– 001يلللث تتراوح الوظلللائف ملللا بين )رقم الموظف: وهو من ثلث خلللانات ح • 

(، والموظف الذ  تعين بعد 001الرقم إلى الترتيب ف التعين، فأول موظف تعين سلجمعية رقمه )
 (. وهكذا.011عشر موظفين قبله يكون رقمه )

م الوظيفي: وهو الرقم الخالا سلوظيفة، وتكون متسللللسللللة حسلللب تواريا اعتمادها وتقسلللم الرق •
 وهي ف الشئون المالية وهكذا. 34/م ل( هي الوظيفة رقم 034رمز القسم فمثلً )على 

 يرمز لأقسام الجمعية وإداراته برمز، اختصاراً عن اسم القسم، عالتالي:  •
 

 رمزه  القسم

 إ  م  الإدار القسم 

 دم   قسم الإرشاد الاسر   

 م ل الماليلقسم ا

 خ  م قسم الخدمات الاجتماعية  

 عم   مية الموارد المالية تنو  الإعلم
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عند حاجة أ  قسللللللم من أقسللللللام الجمعية لفتح وظيفة جديدة، يقوم الرئيس المباشللللللر بتعبئة  (: 1 – 3المادة )

 ( لشئون الإدارية وإنهاء سقي الإجراءات.1النموذج المعد لذلك )نموذج رقم 
جلديلدة يطلبهلا أ  قسلللللللللللم من أقسلللللللللللام  قبول أو رفض أ  وظيفلة لللمنلة التوظيف الحق ف (: 2 – 3المادة )

 الجمعية بعد دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأث ها ف إنجاح العمل.
( ويحدد فيها 2تقوم الموارد البشللللرية سلإعلن عن الوظيفة الشللللادرة سلجمعية ف )نموذج رقم   (: 3 – 3المادة )

 ا القبول.مجهلت ومميزات الوظيفة وشرو 
تقوم لجنلة التوظيف بلدراسلللللللللللة أورامح المتقلدمين على الوظلائف الشلللللللللللادرة وإعملال الترتيبلات    (: 4 – 3المادة )

إدارة الموارد البشلرية كعمال الترتيبات للمقابلة الشلخصلية لاختيار الموظف المناسلب وتعميد 
 فيما بعد.

ا العامة أن يكون المتقدم للعمل مسللللتوفياً للشللللرو يشللللترا لقبول التوظيف والعمل سلجمعية     (: 5 – 3المادة )
 التالية:

 الأمانة وحسن الخلق. • 
 الاستقامة والسمات الحسن. •
 توفر الحس الخ   وحب العمل للدين.  •
 القدرة على العمل ف فريق العمل وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين.  •
 المجهلت العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة.  •
 أن يكون لائقا طبيا للوظيفة المرشح للعمل عليها.  •
 .حاجتياز الاختبارات أو المقابلت الشخصية بنلما  •

يجللب على الموظف المتقللدم للتوظيف سلجمعيللة أن يقللدم إلى الموارد البشلللللللللللريللة عنللد التاللاقلله  (: 6 – 3المادة )
 بخدمته مسودات الاستخدام الآتية:

 (. 5رقم تعبئة استمارة طلب توظيف )نموذج  • 
 صورة الهوية )بطاقة الأحوال المدنية للسعود ، والإقامة لغ  السعود (.  •
 صورة الشهادات العلمية والإدارية والدورات الحاصل عليها.  •
 صورة مصدقة من المجهلت العلمية والخبرات العملية أو إحضار الأصل للمطابقة.  •
 (.4x6عدد اثنتين صور شخصية ملونة مقاس ) •

 التوظيف والعقود
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تقوم سلمقابلة الشلللللخصلللللية للموظفين الجدد لجنة تشلللللكل من ثلثة أعضلللللاء أو أعثر حسلللللب  (: 7 – 3دة )الما
 الاحتياج: 

لجنة المقابلة الشللللللخصللللللية هي الجهة المخولة سلتوصللللللية بقبول أو رفض الموظف المتقدم على  (: 8 – 3المادة )
الموارد البشللرية وتتم ن  وظيفة شللادرة بعد إجراء المقابلة الشللخصللية والرفع بذلك لاعتماده م

 (.6( و)نموذج2هذه الخطوات بمتابعة الموارد البشرية وفق )نموذج 
 يحرر عقد عمل لكل وظيفة يتم ترسيمها حسب الإجراءات المتبعة ف ذلك. (: 9 – 3المادة )

ة يتم اسللللللللتخدام الموظف بموجب عقد عمل يحرر من نسللللللللختين ويكون النص المكتوب سللغ  (: 10 – 3المادة )
العربية هو المعتمد دوماً، وتسلللللم نسللللخه من العقد للموظف ان طلب ذلك وتودع النسللللخة 
الأخرى ف ملف خدمتله بعلد توقيع الموظف سلموافقلة على الشلللللللللللروا الواردة فيله، ويجب أن 
يتضللمن العقد بيانات بطبيعة العمل والشللروا المتفق عليها وما إذا عان العقد ددد المدة أو 

 و لعمل معين وأية بيانات ضرورية أخرى.أ لمدة د  ددد
يعتبر الوصللللف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأسللللاسللللي للمهمات المطلوبة  (: 11 – 3المادة )

 من الموظف عند الخلف حول ذلك.
نات يللاتعللد الموارد البشلللللللللللريللة ملف خللالا بكللل موظف ويقوم بمتللابعتلله، وتحف  فيلله ايع الب (: 12 – 3المادة )

 روالمعاملت الخاصلللة سلموظف: )البيانات الشلللخصلللية، صلللور فوتودرافية، صلللورة الهوية، صلللو 
الشللللللللهادات الحاصللللللللل عليها، السلللللللل ة الذاتية،  ريا مباشللللللللرة العمل، المسللللللللمى الوظيفي، 
الإجازات، الاسللللتئذانان، الخطاست، تقويم الأداء، التقارير السللللنوية، التنبيهات والإنذارات، 

 الجزائية... الخ(.ت والإجراءا
 ويتلف ملف الموظف الذ  يطوى قيده بعد مضي سنتين من  ريا طي القيد. 

للموظف الجديد ثلثة أشلللللللللهر عمل لللللللللللللللللللل )ويسلللللللللتث  منها إجازات الأعياد   ةالفترة التلمريبي (: 13 – 3المادة )
نموذج يبلدأ احتسلللللللللللابهلا من  ريا التوظيف واللذ  يتم اعتملاده ف -والإجلازات الاعتيلاديلة( 
يحق للموظف خلل هلللللذه الفترة التمتع بمميزات الموظفين  ( ولا2التوظيف )نموذج رقم 

 (.ةة التلمريبيالمرسمين إلى أن يتم الترسيم )بعد الفتر 
عند بداية دوام الموظف علية تعبئة نموذج مباشلللرة عمل واعتماده من رئيسللله المباشلللر ويكون  (: 14 – 3المادة )

المالية لاعتماد راتبه وذلك لقسللللم   ملف الموظف وصللللوره إلى امن أصللللل وصللللوره الأصللللل إلى
 لحساب مستاقاته المالية.
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 ةد بشلللكل رسمي أو الاسلللتغناء عن خدماته أو لديد الفترة التلمريبي يتم ترسللليم الموظف الجدي (: 15 – 3المادة )
باشلر مرفقة بناء على توصلية الرئيس الم  ةلفترة لا تزيد عن شلهرين إضلافية بعد الفترة التلمريبي

 (.14عن الفترة التلمريبية ف )نموذج رقم  بتقويم للموظف
 

التوظيف تم نتيلمللة لانتاللال الموظف شلللللللللللخصللللللللللليللة د  إذا ثبللت لللممعيللة ف أ  وقللت أن  (: 16 – 3المادة )
صلللاياة أو نتيلمة تقدبه بيانات أو مسلللتندات د  صلللاياة أو مزورة، فةن لللممعية الحق 

لأ  إشللللللعار سللللللابق ودون مكافأة أو تعويض، وذلك ف نطامح ف فسللللللا العقد دون الحاجة 
اتخلللاذ الإجراء ( من نظلللام العملللل والعملللال ولللممعيلللة الحق ف 5البنلللد ) 80حكم الملللادة 

 القانوني المناسب حيال هذا الموظف.
 التأش ات والرخص والإقامات: (: 17-3المادة )

المتعاقدين )د  السللللللللعوديين( ودفع   ظفينيقوم الجمعية بمتابعة إنجاز المعاملت الخاصللللللللة سلمو  
 الرسوم ومراجعة الجهات الرسمية فيما يخص الآتي:

 المشمولين سلعقد.استقدام العاملين  • 
 رخصة القيادة للسائقين سلجمعية فقط. •
 الإقامة ورخص العمل. •
 ويتامل الموظف عافة التكاليف المترتبة على اسللللللللللتقدام عائلته من إصللللللللللدار أو  ديد ايع 

 التأش ات أو الرخص أو الاقامات أو الإضافات بما ف ذلك الغرامات ونحوها.
البشللللللرية بتسللللللليم الموظفين الغ  سللللللعوديين الاقامات الخاصللللللة بهم ويجب تقوم إدارة الموارد   

 عليهم حملها معهم بصفة دائمة ويحملون مسجولية فقدانها أو تلفها.
ظفين لإثبات شلللخصلللياتهم وتحديد مسلللمى تصلللدر الجمعية بطاقات شلللخصلللية لجميع المو  • 

 ظيفة التي بارسون مهامها.الو 
 عفالة أحد الموظفين، تتامل الجمعية تكاليف نقل الكفالة.إذا اقتضت الحاجة نقل   • 

 الإسكان (: 18-3المادة )
 ويصرف له بدل سكن.حكمه على المرتبة الثالثة ف يعين المحاسب ومن 
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 السفر:تذاعر  (: 91-3لمادة )

تعوض الجمعية الموظف د  السلللللعود  عن تذعرة القدوم لأول مرة شلللللريطة إبراز ععب  • 
 التذعرة.

وعودة سللدرجلة السللللللللللليلاحيلة للموظف إلى أقرب مطلار دولي  بتجمن الجمعيلة تلذعرة ذهلا •
 ببلدة بعد سنتين من بداية الخدمة الفعلية وعلى الخطوا التي يراها الجمعية.

 فقط. بطي تذعرة ذهانتهيا مع الجمعية فيعإذا عان عقد الموظف م •
 ق تذعرة ولا تعويضا عنها.إذا قضى الموظف إجازته داخل المملكة فل يستا •
على الخطوا التي   ةإذا سللللافر الموظف بوسلللليلة د  الطائرة فيعوض نصللللف قيمة التذعر  •

 تراها الجمعية.
 المواصلت: (: 20-3المادة )

 لين لديها. الجمعية د  مسئولة عن نقل العام • 
والإمكانيات توفر الجمعية السللللليارات ووسلللللائل النقل لمنسلللللوبيه حسلللللب حاجة الجمعية   •

 المتوفرة.
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أيام العمل الأسللللبوعية أسللللة أيام، ويكون يوم الجمعة والسللللبت راحة أسللللبوعية رسمية براتب  (: 1- 4)المادة 
سلللللللللللتبدل يوم الجمعة أو السلللللللللللبت بيوم  خر عامل لجميع الموظفين، ولللممعية الحق ف أن ي

موظفيه متى ما دعت الحاجة لذلك، وذلك بعد الحصلللللللللول على موافقة مدير الجمعية  ضلبع
 ( لتعديل الدوام ولا يجوز  ميع الإجازات )أ  أنها د  تراعمية(.8رقم  جوسستخدام )نموذ 

( 40)أسللبوعيا  ات يومياً يكون مجموعها تكون سللاعات العمل على فترتين بمعدل نانية سللاع (: 2- 4)المادة 
ويكون حضلللور الموظفين إلي أماعن العمل وانصلللرافهم منها ف المواعيد المحددة ف هذا  ةسلللاع

للموظف تغي  أوقات سللللللاعات العمل ولو بشللللللكل مجقت دون اعتماد من   قالنظام، ولا يح
، ويسلللللللتث  من ذلك (8الرئيس المباشلللللللر وموافقة إدارة الجمعية على ذلك وفق )نموذج رقم  

 از أو المهمات والغ  مرتبطة بوقت للاضور أو الانصراف.الوظائف المناطة سلإنج
 أنواع الدوام سلجمعية  (: 4- 4)المادة 

)فترتين صلللللباحية ومسلللللائية( وتكون سلللللاعات العمل ف شلللللهر رمضلللللان المبار  على فترتين، 
 يومياً.ساعات(  6حسب ما يعلن عنه ف حينه، على ألا تقل عن )

اعتماد حضلللللور وانصلللللراف الموظف سسلللللتخدام نظام الحضلللللور والانصلللللراف المسلللللتخدم يتم   (: 5- 4)المادة 
 من الشهر(. 30من الشهر وينتهي بتاريا  1يبدأ بتاريا )نن شهر العمل  سلجمعية، علماً 

ي " الميداني" للموظف سلاعات العمل الميدانية يقدر فيها الرئيس المباشلر وقت العمل الخارج (: 6- 4)المادة 
شلللللللللللراف منله، ويشلللللللللللترا توقيع الرئيس المبلاشلللللللللللر ف عرت اللدوام أملام هلذه الأيام وتكون ك

 لاعتمادها لدى إالموارد البشرية، قبل إقفال ذلك الشهر.
  

  
  

 
 
 
 
 
 
 

 الدوام 
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 ( 13استئذان الموظف يكون وفق نموذج الاستئذان )نموذج رقم  (:7- 4)المادة   

 إحدى الحالات التالية:  سه المباشر، ضمنوسعتماد من رئي
 التأخر ف الحضور عن وقت الدوام. • 

 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •

 الخروج أثناء الدوام الرسمي. •
ف أوقات العمل سلجمعية ألا يعمل الموظف أعثر من أس ساعات متوالية دونما فترة  ىيراع (: 8- 4)المادة 

 عن نصف ساعة. لتق للراحة والصلة والطعام لا
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درجة، )انظر سلللم الرواتب ف 15مرتبة تشللمل عل مرتبة على  7يشللكل سللللم الرواتب من   (: 1 – 5المادة )

 نهاية هذا النظام(.
وفقلاً  يتم تعيين الموظف على وظلائف ذات مسلللللللللللميلات ومواصلللللللللللفلات معينلة، ويكون التعيين (: 2 – 5المادة )

ف المرتبلة المعين عليهلا طبقلاً للمرتبلة المحلددة للوظيفلة، وبنح الموظف عنلد التعيين أول مربوا 
لم الرواتب المعتمد ما لم يتفق ف العقد على أجر أعبر، أو ترى لجنة التوظيف أهليته لأن لسل 

 يكون على درجات متقدمة ف المرتبة التي يستاقها )انظر سلم الرواتب(.
تدفع أجور العاملين سلريال السللعود  ويتم دفعها خلل سللاعات العمل وف مكانه ف اليوم  (: 3 – 5) المادة

 ن عل شهر ميلد  على ألا تتأخر إلا لظروفٍ خارجةٍ عن إرادة الجمعية.نهاية م
يتم صلللرف الرواتب بعد خصلللم أ  مبالغ مسلللتاقة لللممعية وذلك ف نطامح العمل نحكام  (: 4 – 5المادة )

 هذا النظام.
رسمية فيتم الصللرف ف إذا صللادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسللبوعية أو عطلة  (: 5 – 5المادة )

 يوم العمل الذ  يسبقه.
أ  تأخ  ف صللللللللرف الراتب بسللللللللب عدم اعتمال بيانات الموظف لذلك الشللللللللهر فيتاملل  (: 6 – 5المادة )

ته لاعتمالها أو اعتماد الراتب الشللللهر  سلخصلللليمات نتيلمتها الموظف نفسلللله، سللللواءً بمسللللارع
 التي تطابق هذا التقص .

 

 

 

 

 

  
  
  
  

 
 
 

 

 اتب روال
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 :جدول المجهلت (: 7-5المادة )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 تصنيف الوظائف والمؤهلات كالتالي: 

 مسمى الوظيفة المؤهل  المرتبة

 الأولى
 سنوات  4الابتدائية +خبرة  

 المتوسطة +خبرة سنتان 
 سائق  -مراسل  – حارس  –خادم   –عامل 

 

 الثانية
 سنوات  6المتوسطة +
 سنوات 3الثانوية +

عاتب    –مشغل حاسب   - طابع   –إدار   
مأمور صرف   – دصل إيرادات    -استقبال  

 مراقب عقار   –

 الثالثة
 سنوات 6الثانوية العامة + خبرة  

 سنوات  4الدبلوم + خبرة  
أمين   – أمين صندومح  - سحث اجتماعي 

 – مستودع  
 مدير فرع 

الرابعة 
 والخامسة

 ( سنوات5-3مجهل جامعي + خبرة )
 رئيس قسم   -سحث   – داسب 

 ر اعيةمدي  -اعية  مساعد مدير  سنوات  7مجهل جامعي + خبرة   السادسة

 سنوات 10مجهل جامعي +خبرة  السابعة
 مدير اعية 
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 ها سلزيادة أو النقص يجوز لمجلس الجمعية التنفيذ  إعطاء الموظف د  المرتبة التي يستاق (: 8-5المادة )
 حسب مصلاة العمل سلجمعية واستثناء من النظام.

 السلم الوظيفي (: 8-5المادة )
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الـعــلاوات

 

 سلم الرواتب  التنمية الاسرية بخليص )تودد(  عية  ج رواتب موظفي  
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نو
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لا
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ا
 

 الراتب الاساسي 

بة
رت

لم
ا

 
 

 الدرجـــــــات

15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

135 4890 4755 4620 4485 4350 4215 4080 3945 3810 3675 3540 3405 3270 3135 3000 1 

165 5740 5575 5410 5245 5080 4915 4750 4585 4420 4255 4090 3925 3760 3595 3430 2 

190 6605 6415 6225 6035 5845 5655 5465 5275 5085 4895 4705 4515 4325 4135 3945 3 

230 7750 7520 7290 7060 6830 6600 6370 6140 5910 5680 5450 5220 4990 4760 4530 4 

265 8950 8685 8420 8155 7890 7625 7360 7095 6830 6565 6300 6035 5770 5505 5240 5 

305 10335 10030 9725 9420 9115 8810 8505 8200 7895 7590 7285 6980 6675 6370 6065 6 

365 12120 11755 11390 11025 10660 10295 9930 9565 9200 8835 8470 8105 7740 7375 7010 7 
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يشللللللترا لحصللللللول الموظف الجديد على العلوة السللللللنوية الثابتة أن يكون الموظف قد أمضللللللى الفترة  (: 1 – 6المادة )
( وبتقويم ف الأداء لا يقل عن )جيد جداً( أو تم ترسللللللللليمه قبل انتهاء الفترة التلمريبية )ثلثة أشلللللللللهر

 )بداية العام الميلد  الجديد(. 1/1يكون ذلك قبل  ريا التلمريبية على أن 
يحق لإدارة الجمعية حرمان الموظف من العلوة السلللللللنوية الثابتة متى ألق رل ذلك ف إجراء جزائي نتيلمة  (: 2 – 6المادة )

 لإخلل الموظف بشيء من أنظمة و داب وسلوعيات الجمعية.
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 سلجمعية إلى تحقيق الأمور التالية: زيهدف نظام الحواف (: 1- 7المادة )

ويم الدور  تشللميع الموظفين على العطاء المسلتمر وخاصللةً ف الجوانب التي يبرزون فيها أثناء التق • 
 لأداء الموظفين.

 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •

 التلمديد ف روتين العمل لطرد الملل والسآمة.إضفاء شيء من  •

 تقوية ربط الموظفين سلجمعية من خلل هذه الحوافز. •

 استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلل هذه الحوافز. •
م، الإنتلاجيلة العلاليلة، حسلللللللللللن تعطى الحوافز سلجمعيلة على إحلدى الأمور التلاليلة: )المحلافظلة على اللدوا (: 2- 7ة )الماد

التعامل مع الآخرين، المبادرات الذاتية، مدة الخدمة، التميز الشلللخصلللي، الإبداع والابتكار، التفاعل 
 الايجابي مع أنشطة الجمعية المختلفة(.

ح ف اشلللر بتوصلللية لإعطاء حافز لموظفه متى رأى توفر الأسلللباب المقنعة لذلك ويشلللر ئيس المبيرفع الر  (: 3- 7المادة )
 (.16نموذج رقم 0هذه التوصية حيثيات هذا الطلب وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل 

 (.16الحوافز لصالح الموظف سعتماد إدارة الجمعية وفق النموذج المعد لذلك )نموذج رقم  (: 4- 7المادة )
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

 الـحوافز 
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يراعى ف تقييم أداء الموظفين الضلللللللوابط والشلللللللروا المذعورة ف تعليمات نموذج تقييم الأداء )نموذج  (:  1-8المادة )

 (. 14رقم 
 تعبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسللليمه لحصلللوله على العلوة السلللنوية هي سلللتة أشلللهر من (: 2-8المادة )

 التلمريبية. ريا التعيين، بما فيها الفترة 
يعتبر الرئيس المباشللللر أو الرئيس المباشللللر مسللللجول مسللللجولية مباشللللرة عن تقييم موظفيه ومر وسلللليه،  (:  3-8المادة )

 وتقديم التقييم ف الفترات المنصولا عليها.
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

 
 

  

 تقييم الأداء الوظيفي 
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حصلللللللللللل على مجهل علمي أعلى من مجهلله الحالي ف سلللللللللللللم الرواتب بما يوافق لذ   لموظف ايلرفع ا (:  1-9المادة )

 الشهادة الحاصل عليها.
 يكون الموظف أهلً للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت فيه الشروا الآتية: (:  2-9المادة )

 وخبرات ود ها.  وجود الوظيفة الشادرة الأعلى وتحقيق لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مجهلت • 

حصللللللللوله على درجة جيد جداً ف  خر تقويم لظداء الوظيفي مع موافقة صللللللللاحب الصلللللللللحية  •
 لترقية.

أن يكون قد أمضلللللللى أربع سلللللللنوات ف الوظيفة التي يشلللللللغلها، أو حصلللللللوله على ما يعادلها من  •
مدير مجهلت دراسلللية، ما لم يتم اسلللتثنا ه من هذه الشلللروا اقتضلللاءً لمصللللاة العمل بقرار من  

 الجمعية.
عند ترقية الموظف من مرتبة إلى أخرى فةنه يأخذ الدرجة الأعلى من حيث الراتب ف المرتبة الجديدة  (:  3-9المادة )

 أو ما يوازيها.
يتقدم الموظف المجهل للترقية للمنافسللة ف الحصللول على المكان الوظيفي الشللادر بتعبئة )نموذج رقم  (: 4-9المادة )

 الإدار . لقسم ل( وتقدبه 15
الموظف المرشلح للنتقال من مسلمى وظيفي ف مراتب معينة إلى مسلمى وظيفي  خر ف مراتب أعلى  (:  5-9المادة )

"ترقية" داخل نفس القسلللم الذ  ينتمي إلية، يشلللترا له أن يسلللتكمل شلللروا الترشللليح أولًا، ويأخذ 
(، ولا يشللترا أخذ موافقة 11ج رقم  موافقة الرئيس المباشللر ولجنة الوظائف، ويسللتخدم لذلك )نموذ 

الرئيس المباشلر ف حالة أحقيته للترشليح إلى مسلمى  خر بمرتبة أعلى ف قسلم  خر، ويكفي ف ذلك 
 استكمال الشروا وأخذ موافقة لجنة الوظائف.

فة ف حالة انتقال الموظف من مسللللللللمى إلى مسللللللللمى وظيفي  خر فيبقى الموظف تحت التلمربة للوظي (:  6-9المادة )
الجديدة لمدة ثلث أشلللللللللهر، ولا لرئيس المباشلللللللللر الجديد الحق ف تقوبه بما يسلللللللللتاقه ف نهاية الفترة 

 والرلفع بذلك لللمنة الوظائف.
لا يجوز النظر ف ترقية الموظف المحال إلى التاقيق أو المحاعمة التأديبية إلا بعد ظهور نتيلمة ما نسللب  (:  7-9المادة )

 نهائياً.إليه 
أو مسللمى وظيفي  خر  ييشللترا لانتقال موظف من قسللم إلى قسللم  خر على نفس المسللمى الوظيف (:  8-9ة )الماد

(، وأخذ موافقة ر سلللللللللاء الأقسلللللللللام المعنيين ومدير  10تعبئة نموذج نقل خدمة موظف )نموذج رقم  
 الإدارات وإعمال الإجراءات الإدارية مع إالموارد البشرية.

 الترقيات والنقل 
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وظفين السلللللعوديين ود  السلللللعوديين سلاشلللللترا  ف نظام التأمينات الاجتماعية ويخصلللللم  يع الميلزم ا (: 1-10المادة )

الاجتماعية سلإضلللافة إلى مسلللا ة   للتأميناتالاشلللترا  من راتبه ويرفع سلنيابة عنه للمجسلللسلللة العامة  
 الجمعية حسب النسب التي يحددها النظام نظام التأمينات. وهي عالتالي: 

 

 الإاالي حصة الجمعية وظفالم حصة الجنسية
 % 22 % 13 %9 السعود 

 %2 %2 - د  السعود 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  

  

  

 التأمينات الاجتماعية
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وهي: اعتيادية)سلنوية(، اضلطرارية،   –يأتي تفصليلها  -تصلنف الإجازات ف الجمعية إلى أربعة أنواع   (:  1-11المادة )

 (.ة، ويحدد الجمعية وقت استفادة الموظف منهايام راحتعوض ناستثنائية، تعويضية )مرضية، 
ة التلمريبية "ثلثة أشلللللللهر" لا يحق لموظف الجديد التمتع كجازته الاعتيادية إلا بعد أن بضلللللللي الفتر  (: 2-11المادة )

 من عمله سلجمعية.
خلذ توقيع ( مع أ12 نموذج رقم)للاصلللللللللللول على إجلازة يلتزم الموظف بتعبئلة نموذج طللب إجلازة  (:  3-11المادة )

 البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات ف هذا النظام. دواعتماد الموار الرئيس المباشر 

)يلزم( الموظف إجازة اعتيادية مدتها ثلثون يوما مدفوعة   قيسللللللللتا الإجازة الاعتيادية)سللللللللنوية(: (: 4-11المادة )
يا الاسلتاقامح، عما يجوز  زئة الأجر عن السلنة   للموظف، بشلرا مضلي أحد عشلر شلهرا من  ر 
 الإجازة الاعتيادية حد أدنى عشرة أيام ف عل مرة. حسب التالي:

 يوم عن عل شهر. 2.5 • 

إجازة عرضللية قدرها عشللرة أيام -على د  نظام السللاعات -الموظف   حبن الاضللطرارية:الإجازة   (: 5-11المادة )
المرة الواحدة، وهي ليسللللت حقا متصلللللة ف   أسللللة أيام  زف السللللنة مدفوعة الأجر حيث لا تتلماو 

تراعمية، عما لا  مكتسلللبا ويخضلللع التمتع بها إلى الموافقة المسلللبقة من صلللاحب الصللللحية ولا تعتبر
 ا أو جزء منها سلإجازة الاعتيادية، ولا كجازة الأعياد سواء جاءت قبلها أو بعدها.يجوز وصله

رة الجمعية إعطاء الموظف إجازة اسللللتثنائية حد أقصللللى ثلثة أشللللهر لإدا يجوز الإجازة الاسللللتثنائية: (: 6-11المادة )
لأدراض   بتحتسللللللللللل عل سلللللللللللنتين بعد الاقتناع سلمبررات التي يقدمها، وهي د  مدفوعة الأجر ولا 

 الخدمة أو الترقية، ويتامل الموظف قسط التأمينات عامل خللها، وتشمل ما يلي: 
ة سلانتظام من جهة وظفين الدارسلللللين بشلللللرا إحضلللللار إفادإجازات الاختبارات الدراسلللللية للم • 

 الدراسة.

 أسة أيام يعطى عةجازة استثنائية للموظف المتزوج اعتباراً من يوم زواجه. •

 ثلثة أيام ف حالة ولادة مولود له •

 أسة أيام ف حالة وفاة زوجة العامل، او أحد أصوله، او فروعة  •

 الإجــازات 
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اجر إن عانت حامل زوج المسلمة ويحق لها التمديد دون   أربعة أشهر وعشرة أيام ف حالة وفاة •
هذا حتى تضلللللللع حملها، ولاجوز لها الاسلللللللتفادة من سقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضلللللللع 

 الحمل 

  عن عشرة ايام لأداء فريضة الحج لأول مرة طوال خدمته ف العمل . لاجازة الحج لا تق •
للإجازة المرضية التي تزيد عن ثلثة أيام إحضار تقرير طبي ويكفي لثلثة   ايشتر  الإجازة المرضية: (: 7-11المادة )

 أيام فأقل اعتماد الرئيس المباشر ف نموذج طلب الإجازة.
ف بعض الحالات المرضلللللللية المسلللللللتعصلللللللية أو المسلللللللتدبة يطبق ف حقه النظام الخالا ف مثل هذه  (: 8-11المادة )

 ء الخدمة.الحالات الآتي تفصيله ف نظام إنها
 
 

 يستاق الموظف عطلة للعيدين )عيد الفطر وعيد الأضاى(  العطلت الرسمية: (: 9-11المادة )
اربعة أيام تبدأ قبل العيد بيوم ولللممعية الحق ف إلزام الموظفين أو بعضهم سلعمل عن    للا تقولمدة  

الأيام أو السللللللللللاعات   خلل إجازة العيدين أو جزء منها عند الحاجة إلى ذلك على أن تعوض هذه
 نحد الطرمح التالية:

 يض مالي ويكون اجر الساعة ف أيام العمل ف العيدين هو ضعف اجر الساعة العادية. تعو  • 
 أو تعوض نيام راحة، ويحدد الجمعية وقت استفادة الموظف منها. •

 .ةيستاق الموظف إجازة يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملك
 

عمله قبل أو بعد الإجازة أيا عان نوعها إذا لم  يحسلم اجر يومين عن عل يوم يغيب فيه الموظف عن (: 10-11المادة )
 يقدم عذرا مقبولا
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لا تعتمد سللللاعات العمل الإضللللاف إلا بتعميد مسللللبق من الرئيس المباشللللر لظعمال المسللللتعلملة أو  (: 1  –12المادة )

اليوم التالي ويجثر تأجيلها بشلكل عب  على سل  العمل، بشلرا جيلها لدوام الطارئة التي لا بكن تأ
 أن يقد  ر الرئيس المباشر مسبقاً للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل.

 تعتبر سللياسللة الحد من التوسللع ف سللاعات العمل الإضللافية هي الأصللل وسللاعات العمل الإضللاف (: 2  –12المادة )
 يق الحدود بطلب ددود من الرئيس المباشر أو إدارة الجمعية.أضئي يتخذ ف شيء استثنا

 52يحق لإدارة الجمعية تكليف الموظف بسللللللللللاعات عمل إضللللللللللافية عند الحاجة حيث لا تتلماوز ) (: 3  –12المادة )
 ساعة( خلل الشهر الواحد، ويحسب أجر الساعة الإضافية بموجب المعادلة التالية: 

 = أجر الساعة ف العمل الإضاف.  x 1.5دية الأوقات العا أجر الساعة ف
الأدنى والأعلى لسلللللللللللاعلات العملل  دفلأذ لم تتوفر الإمكلانات الملاديلة فيعوض عنهلا نيام راحلة، الحل 

ولا يعتمد أقل من ساعة   –الإضاف خلل الشهر للموظف تتراوح ما بين )ساعة واحدة عاد أدنى  
لمطلوبلة من الموظف خلل الشلللللللللللهر عالد سلللللللللللاعلات العملل ا%( من إالالي  25وملا يعلادل ) –

 أقصى. 
لرئيس المباشللر اعتماد عشللر سللاعات لموظفه ف العمل الإضللاف عاد أقصللى خلل الشللهر عكل،  (: 4  –12المادة )

 وما زاد عن ذلك من ساعات العمل الإضاف فيشترا اعتمادها من قبل إدارة الجمعية.
إلزام الموظف سلعمل الإضلاف إذا تم التنسليق بينه وبين الموظف وف حالة تغيب باشلر  يحق لرئيس الم (: 5  –12المادة )

الموظف عن إنجاز العمل الإضللللللللاف المسللللللللند إلية، فةن ذلك قد يجثر على تقويم الموظف ما لم يقدم 
 عذراً مقبولًا.

  
 

  
 
 

  
  

 ساعات العمل الإضافي
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تزيد   الجمعيلة نداء مهملة خارج مقر عملله لمسلللللللللللافة يعتبر الموظف ف مهملة رسميلة عنلدما يكلف من (: 1-14المادة )

 عن 
 ( عيلو متر.150)

 .يصرف الانتداب اليومي )شامل للسكن والإعاشة( حسب الجدول التالي: (: 2–  14المادة )
 

 مبلغ الانتداب  الانتداب سلمرتبه  م
 ريال200 المرتبة الاولى  1
 ريال250 المرتبة الثانية  2
 ريال300 ثة المرتبة الثال 3
 ريال400 المرتبة الرابعه  4
 رايال 400 المرتبة الخامسة  5
 ريال 500 المرتبة السادسة  6
 ريال500 المرتبة السابعة  7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإضاف.لا يجوز الجمع بين الانتداب وبدل العمل  •
دخلت يتم رفع أيام الانتداب عن أيام العمل الأسلللللللللاسلللللللللية وعذلك العطلت الرسمية إذا  •

 ضمن فترة الانتداب.

 يجمن النقل المناسب للموظف المنتدب من وإلى الجمعية حسبما تحدده إدارة الجمعية  •

 عاد اقصى خلل الشهر.  ت( انتدابيا4انتداب الموظف أعثر من ) زلا يجو  •

المماثلة أو نحوها الاستفادة من خدمات أحد الموظفين   الجهات ب أحد ف حالة طل •
الجمعية   ملجهة الطالبة تكاليف سكن الموظف وإعاشته وتنقله ولا يلز سلجمعية فتتامل ا

 بصرف أ  مبالغ للموظف مقابل تعاونه.

  

 الانتداب 
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 شروا عامة: (: 1-15المادة )

أ  عقوبة على الموظف قبل إخطاره سلتقصللللللللللل  والخطأ الواقع منه ويكون ذلك عتابة   علا توق 
 ، ويجب تسلميل تلك البيانات التي لها علقة سلأمر.وبنح الفرصة الكافية للدفاع عن نفسه

الحسللم من راتب الموظف لمدة تزيد عن عشللرة أيام ف الشللهر الواحد، ما عدا حالات   زلا يجو 
 الغياب. 

 جدول الجزاءات: (: 2-15المادة )
 

 المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولي  المخالفة  الرقم 

1 - 
( 5-  1حسللللللللللم من )  إنذار عتابي عدم الطاعة  

 أيام 
إنهلللاء الخلللدملللة بلللدون  

 مزايا 

2 - 
اللتلللفل  علللى زمليللللللل أو مللللللديلر ملع عللللللدم 
 الاحتكا  الجسماني أثناء العمل أو بسببه 

( 5-  1حسللللللللللم من ) إنذار عتابي
 أيام

إنهلللاء الخلللدملللة بلللدون  
 مزايا

3 - 
الاعتداء من احتكا  جسللماني أثناء العمل 

 أو بسببه 
   إنهاء الخدمة بدون مزايا

4 - 
إيقاع الضلللرر عن قصلللد بممتلكات الجمعية 

 أو إتلفها 
( أيام 5-  1حسلللللم من )

 مع إصلح التلف
إنهللللاء الخللللدمللللة بللللدون  

 مزايا
 

5 - 
السللللللللللللو  المشلللللللللللين أو الأعمللللال المخلللللة 

 سلشرف والأمانة 
   إنهاء الخدمة بدون مزايا

   إنهاء الخدمة بدون مزايا التزوير ف الأورامح الرسمية  - 6
   إنهاء الخدمة بدون مزايا رار التي تضر سلجمعيةالأس إفشاء - 8

9 - 
التلللللأخر عن مواعيلللللد العملللللل لملللللدة أعثر 

 دقيقة بدون عذر  60دقيقة إلى  15من
% من أجر   5حسلللللم إنذار عتابي

 اليوم 
يلوم  %10حسلللللللللللم 

 عامل 

10 - 
التللأخر عن مواعيللد العمللل لمللدة تزيللد عن 

 ساعة بدون عذر مقبول 
 حسم أجر يومين  مل يوم عا حسم أجر إنذار عتابي

 الجـــزاءات 
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11 - 

تر  العمل أو الانصلللللراف قبل نهاية الدوام  
بما يزيد عن ربع سلللللللاعة بدون إذن أو عذر 

 مقبول 

%  10حسلللللللللللم أجر إنذار عتابي
 من أجر اليوم 

 25حسم 
 % من أجر اليوم  

 

  

 

  بع جدول الجزاءات:
 

 لثة المرة الثا المرة الثانية  المرة الأولى  المخالفة  الرقم 

12 - 
أو الزملء مما  ءالادعاء عذس على الر سللللللللللا

 يجد  إلى تعطيل العمل 
% ملن  50حسلللللللللللم إنذار عتابي

 أجر اليوم
 حسم أجر يوم عامل

13 - 
الإسللللللللراف ف اسللللللللتهل  المواد بدون تبرير 

 مقبول 
% ملن  50حسلللللللللللم إنذار عتابي

 أجر اليوم
 حسم أجر يوم عامل

14 - 
ل يوم متتللاليللة بللدون عللذر خل 15ديللاب 
 السنة.

إنهاء الخدمة بدون مزايا شللللللللللريطة تسللللللللللليمه الإنذار بعد أسللللللللللة أيام من 
 تبليغه ن  وسيلة أخرى.  وانقطاعه. أ

15 - 
يوم متفرقللة بللدون عللذر خلل  20ديللاب 
 السنة

إنهاء الخدمة بدون مزايا شللللللللللريطة تسللللللللللليمه الإنذار بعد عشللللللللللرة أيام من 
 تبليغه ن  وسيلة أخرى. وانقطاعه. أ

16 - 
لو   خر يضلللللر بمصلللللالح الجمعية او سللللل   أ 

 مخالفة النظام أو يضر سلزملء ف العمل 
حسلللللللللللب الموقف أو تتراوح العقوبة من إنذار عتابي إلى إنهاء الخدمة بدون 

 مزايا حسبما يقرره المجلس التنفيذ  لللممعية.
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 ية:الموظف كحدى الأسباب التالتنتهي خدمة  (:  1-16المادة )

 استقالة الموظف  • 
 الفصل من العمل لأحد الأسباب التالية:  •

 انتهاء مهلة الغياب المرضي لعلمز ونحوه يعقيه عن استمرار العمل إذا ثبت ذلك طبيا عما سيأتي: 
 الأداء الوظيفي المتدني.  • 

 الفصل التأديبي. •
 سمى وظيفي  خر. إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها، ما لم يتم نقل الموظف إلى م - 

سنتهاء مدته شلللللللريطة أن يبلغ أحد الطرفين الآخر بعدم ردبته ف  ديد العقد ينتهي عقد الموظف   (: 2  –16المادة )
 قبل ثلثين يوما من  ريا انتهائه فةذا أخل أحد الطرفين بذلك فيدفع راتب شهر للطرف الآخر.

موضلاا فيها أسلباب مده العقد شلريطة أن تقدم مكتوبة   حق للموظف الاسلتقالة من عمله خلل (: 3-16المادة )
لاسللللتقالة، وذلك قبل ثلثين يوما على الأقل من التاريا الذ  يردب فيه تر  العمل، ولللممعية ا

الحق ف تأجيل الاسللللللتقالة مرة واحدة ولمدة ثلثة أشللللللهر حد أقصللللللى لمصلللللللاة العمل، وإذا أخل 
ب  يوملا فلللممعيلة الحق بمطلالبتله بلدفع تعويض يعلادل راتل الموظف بفترة الأخطلار التي ملدتهلا ثلثين

 شهر واحد.
يسلللللتمر الموظف على رأس العمل لمدة شلللللهر عامل من  ريا تقديم الاسلللللتقالة، لإعمال إجراءات  (: 4-16المادة )

إنهلاء الخلدملة وإخلء طرفله وتسلللللللللللليم ملا للديله من عهلد وأعملال لمن يخلفله ف الوظيفلة وإنهلاء سقي 
 الإدارية، ما لم يعفى من ذلك من إدارة الجمعية.  الإجراءات

ف حالة ردبة الموظف سلاب اسلتقالته خلل شلهر الاسلتقالة الذ  يعقب تقدبها فلإدارة الجمعية  (: 5-16لمادة )ا
 الحق ف قبول أو رفض ذلك. 

  
 

  
 
 

  

 إنهاء الخدمة
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 –ويلة مع إحضللللللللللار ما يثبت ذلك عند دياب الموظف لظرف مرضللللللللللي أو حادث مرور  لفترة ط (: 6-16المادة )

 فيتبع ف حقه الإجراءات النظامية التالية:   –عةصابته بغيبوبة مستدبة أو شلل ونحوها لا سمح الله  
 

 الإجراءات عن عل شهر إلى من
 يصرف للموظف راتب عامل يوم )الاولى(  30نهاية   أول يوم بعد الإصابة

 بثلثة ارسع الاجر يوم  90نهاية   يوم  30من 
 بدون اجر وما فومح يوم  90من بعد  

 انهاء الخدمة - بعد السنة
 

 

ف حالة طلب الموظف للسللتقالة بعد إعطائه دورة تدريبية على حسللاب الجمعية، فل بد من اسللتثمارها ف  (: 7-16المادة )
ا عند اسللتقالته مجال العمل سلجمعية لفترة لا تقل عن ثلثة أشللهر، أو يلزم الموظف بدفع قيمة اشللتراعه فيه

 قبل انتهاء هذه المدة. 
 
 

 الجمعية التنفيذ  إنهاء خدمات الموظف خلل فترة العقد ف الحالات التالية:يحق لمجلس  (: 8-16المادة )
 

 

 

 

 

 

 

 مخالفة أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها. •
رئيسللللللللله المباشلللللللللر ويعتمده إذا أخفق الموظف ف اداء عمله إلى حد )د  مرض( وفق تقرير يعده عنه   •

 مدير الإدارة التابع لها.

 للتوجيهات التي يتلقاها من ر سائه. عدم تقبله او تنفيذه •

 إذا حصل الموظف على تقرير اقل من جيد ف سنتين متتاليتين. •

 من ممارسة العمل على الوجه الصاي هف حالة العلمز الصاي الذ  لا بكن •
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ــوذجـمـــــــــــــــاســـم الـــنــــ التحديث   رقم النموذج  

 (1) اعتماد فتح وظيفة ✓

 (2) إعلان عن وظيفة شاغرة ✓

 (3) نموذج توظيف ✓

 (4) اعتماد توظيف موظف ✓

 (5) استمارة البيانات الشخصية ✓

 (6) كشف المقابلة الشخصية ✓

 (7) عقد عمل  ✓

 (8) تعديل دوام موظف ✓

 (9) انتدب ✓

 (10) موظفنقل خدمة إعارة أو  ✓

 (11) تعديل مسمى وظيفي ✓

 (12) طلب إجازة ✓

 (13) استئذان موظف ✓

 (14) استمارة تقويم الأداء الوظيفي ✓

 (15) تــــرقــــيـــة  ✓

 (16) اعتماد حافز أو بديل ✓

 (17) توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية ✓

 (18) إجراء جزائي ✓

 (19) م تـــــظــلــــــ ✓

 (20) استــــــــــقالة  ✓

 (21) إنهاء خدمة موظف ✓

 (22) إخلاء طرف ✓

 (23) نظر( )لفتإنذار كتابي  ✓

 (24) إشعار بالإقالة ✓
 

 وهذه النماذج حسب الحاجة اليها.
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 صورة الــــــــمــــــالــيـة.  -

 يس الإدارة / القسم المعني.لرئ صورة -

 طلب اعتماد وظيفة (1نموذج رقم )

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                           ارية      المكرم مدير الشؤون الإد

 وبعد..                                                         السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                 

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها ، وإشعارنا بالموفقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل  ............................... /لتكريم بالرفع لاعتماد فتح وظيفةآمل ا

 في الفترة:

 بنظام الساعات  ❑                     الفترتين الصباحية والمسائية              ❑                المسائية فقط                    ❑                           فقط     ةالصباحي       ❑

 . ...................................................................................................... ........:................................................................نظراً للأسباب الآتية           

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

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

 :................................................. القــســــــــــم

 :................................................. رئيس القسـم

 :................................................. التـــوقـــــيـع

                                                                                                                                         

 

 

 

 حفظه الله                                                                         الجمعية                                                                                                فضيلة مدير 

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 : خطة التوظيف فنفيدكم بأن جعة الطلب المقدم معوحيث تمت مرا.............................  /اعتماد فتح وظيفة حول طلب المقدم بعاليهفإشارة للطلب                  

 فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب. ❑

.............................................. ..................................................................................:............لــــــ موافقة على الطلب نظرا اعتذارنا عن ال ❑

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

 حاطة والتوجيه ،،، للإ

 :................................................. رئيس لجنة الوظائف

 :................................................. ـعـــــــــيـــــوقــــــالتـ

                                                                                                                               

 

 

 

  الله حفظه                                                                                                                                                           المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

  حسب الموضح بعالية.لا مانع من اعتماد الوظيفة  ❑

 .. .............................................................................................................................:...................................تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ❑

   .... . ......................................................................................:............................................................عن اعتماد الوظيفة بسبباعتذارنا  ❑

 

 لجمعيةمدير ا                                                                                                                                                            

 ............................... :..................ـــمـسـالا

 :................................................. عيـوقـتال

 

 اعتماد فتح وظيفة

 

 لجنة الوظــــــــــائف

 

 اعتماد الوظيفة
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 عن وظيفة شاغرة                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعلان      

 يفةظاسم الو

 جهة الإشراف 

 ساعات العمل

 

 المؤهلات والخبرات

 المطلوبة

 متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 ( إلى المرتبة )  ( وفقاً للمؤهلات والخبرات. الوظيفة تدرجية من المرتبة ) 

فيه الهاتف الشخصي ووسيلة الاتصال على صندوق البريد على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً 

  .............................. يالإلكترون ..............لبريد يالرمز البريد ...... جمعيةبال الخاص

 إعلان عن وظيفة شاعرة (2نموذج رقم )

file:///E:/Downloads/جمعية%20البر%20الخيرية%20بمستورة/جديدملف%20السياسات%20وانماذج%20الادارية/ملف%20السياسات%20والهيكل/admin@mastorahbr.org.sa
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فتوظي نموذج (3نموذج رقم )  

 البيانات الشخصية:  

 .................................................. الجنسية:   ..........................................................................الاسم الرباعي:            

 .............................................................. رقمها:  .....................................................................نوع الهوية:            

 .................................... ....................................تاريخها:   ............................................................مصدرها:            

 .......................... .................................................مكان الميلاد:  ..............................................تاريخ الميلاد:            

 .......................................................... التخصص:  ..............................................................المؤهل الدراسي:             

 العـــنـــــــــوان:

    ..........................................................................................................................................المدينة والحي:            

 ........................... ......................................................................................................................................شارع:

 .................................................. جوال:.........................................  فاكس:  ......................................هاتف:            

        ......................................................................... حي:  ............ .......................................أقرب مسجد للسكن:            

            .................................. .............................................................................................................................عنوانه:

 ( متزوج            )      ( أعزب  الحالة الاجتماعية:                                        )      

 )      ( ذكور              )      ( إناث                                                                 

 

 ................................................ :...............................................................................................مكان وتاريخ الميلاد 

 سنة   :......................................العمر

 :....................................................... الجنسية 

 

 .............................:...................................................بطاقة الأحوال الشخصية أو جواز السفر رقم 

 .......................................................:................................................................مكان الإصدار

 .......................................:...............................................................................تاريخ الإصدار

 ..................................................................:....................................................تاريخ الانتهاء

 ................................................:................................................................تصريح الإقامة رقم 

 ..........................................................................:.............................................مكان الإصدار

 ..........................................................:............................................................تاريخ الإصدار

 .....................................................................................:.................................تاريخ الانتهاء

 

 

 

 طلب توظيفاستمارة 

 

 هل تعمل في الوقت الحاضر: 

                     نعم  لا 

 (:.................................................................................................................... ل الحالي )اسم الكفيلعمل، العمإذا كنت ت
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 المدرسة / الكلية/ الجامعة  السنوات الدراسية  تاريخ التخرج  الشهادات  التي تحصلت عليها 

    

    

    

    

تستطيع أن  هي اللغات التي ام

 ..................................... :............................................................................................................................ تكتبها 

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

 التعامل مع الكمبيوتر: 

    ضعيف     وسط     جيد     ممتاز 

 

 سرعة الطباعة على الحاسب الآلي: 

 كلمة / دقيقة  ........:................................................عــــربي

 كلمة / دقيقة  :........................................................إنجليزي 

 

 معلومات إضافية عن أي خبرة أو تخصص في المجالات الأخرى: 

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

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

 ابقة: بيان بالوظائف الس 

 

 الراتب أسباب ترك الوظيفة
مسمى  فترة العمل

 الوظيفة
 ل وعنوانهاسم صاحب العم

 إلى من
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 أقرب الأقارب للاتصال عليهم في حالة الطواري: 

 ..................................................................................................... :.....................................................الاســــم

 ......... ......................................................:...........................................................................................العـنوان

 ............................... :............................................................................................................................الهـاتف 

 

 هل صدر فيك حكم قضائي مدني أو عسكري يتعلق بالأمانة أو الشرف أو السلوك الشاذة؟ 

                  نعم     لا 

 

 إذا كانت الإجابة بنعم أذكر نوع الحكم الصادر والمكان والتاريخ؟  

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

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

 

الفصل من دون سابق  لعقوبة بما في ذلكإني أقر بأن المعلومات التي أدليت بها صحيحة وإذا أتضح في أي وقت أنها غير صحيحة أكون معرضاً ل

 إنذار  

 

      :........................................................................................توقيع مقدم الطلب

 ....... :..............................................................................................التاريخ

 

 

 

 الكشف الطبي: نتيجة 

                      :لائق للعمل   :غير لائق للعمل 

 :.............................................................................................................. توقيع الطبيب 

 

 ملاحظات  الراتب  مدة العقد  تاريخ بدء العمل  الإدارة  الوظيفة المطلوبة 

      

 

 

 

 المشرف  مدير الشؤون الإدارية  مدير الإدارة 

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

 

 الختم
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 . الأصـل لملـف المــوظـف -

 لــــــــمــــــالــيـة. لصورة  -

 ــالرئيس المباشرصورة ل -

-  

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                ين إدارة الموارد البشرية       المكرم

 وبعد.                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

على وظيفة /  ............................................................... /فأمل التكريم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ

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

 م20الموافق        /        /            .................................. جمعية، وذلك اعتباراً من يوم ضمن الوظائف المعتمدة بال

 أن تكون فترات العمل:         على 

  ❑مسائي                                  دوامين صباحي و ❑مسائي فقط                                       ❑صباحي فقط                                        ❑       

 بنظام الساعات 

أخــــــــرى / 

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

 الرئيس المباشر 

 

 

 

               حفظه الله                                                                                                                                                          رئيس قسم /                       المكرم

                                                                                                                                                          المكرمين إدارة الموارد البشرية                 

 حفظه الله                                                                                                                                                 المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين            

 وبعد..                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

 نفيدكم بأنه:

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

 م 20  الموافق        /        /         .................. ................وذلك اعتباراً من يوم 

   .................................................................................................................................................../براتب أساسي:............................ ريال ، كتابة 

 

 ملحوظات  ............................................................................................................................/ ..................................................................... 

  

 

 الموارد البشرية                                                                                                                                                  

 اعتماد توظيف موظف

 

 اعتماد التوظيف

 

 نموذج توظيف (4نموذج رقم )
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 استمارة البيانات الشخصية (5نموذج رقم )

 معلومات شخصية

 

 

 

 

 .................................................................... الجنسية : ............................. .......................................الأسم :

 .... ............................................................مكان الميلاد: ........................................................... تاريخ الميلاد:

 .......................................................... مصدره وتاريخها: .............................................................. رقم الهوية:

 .................................................. ........ المؤهلات العلمية: .................................. ..................................المهنة:

 ... ........................................................مصدره وتاريخه: .............................................................. رقم الجواز:

 .............................................................. الرقم الوظيفي: ............... ........................................ المسمى الوظيفي:

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

 

 

 الموارد البشرية                                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 صورة
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 بيانات الموظف: 

    .............................................................................................................:الاسم الرباعي            

 ............ ............................................. الجنسية:

   ......................................................... ............:المسمى الوظيفي المتقدم عليه            

 .... ..............................................................................:القسم

   .......................................................................... :المؤهل الدراسي            

 ............................................................................. ........... :صالتخص

 

 

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها:

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

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

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

 

20 

 درجة

 

 

 أبرز الإنجازات والنجاحات:

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

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

 

5 

 درجات

 

 

 سابقة ومدة العمل فيها:جهات العمل ال

o .........................................................................................................................    

 .................................................. لمدة:

o ..................................................... ....................................................................    

 .................................................. لمدة:

o .........................................................................................................................    

 ........................... .......................لمدة:

o .........................................................................................................................    

 .................................................. لمدة:

o .........................................................................................................................    

 .................................................. لمدة:

 

10 

 درجات

 

 

 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه:

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

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

5 

 درجات

 

 

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة:

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

5 

 درجات

 

 

 :الخيرية لتنميةجمعيه اماذا تعرف عن 

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

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

10 

 درجات

 

 

 

 كشف المقابلة الشخصية

 

 إجراء مقابلة شخصية (5نموذج رقم )
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 من توظيفك: جمعيةما هو مكسب ال

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

 .......... 

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

 .......... 

 

5 

 درجات

 

 

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا:

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

 ................................ ............................................................................................................................. لان:

 

2 

 درجتان

 

 

 اطات أخرى ) كأعمال أخرى ( وهل هي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما هي: ك ارتبهل لدي

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

 .......... 

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

 .......... 

 

5 

 درجات

 

 

 بها:قدرات ومواهب تتميز 

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

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

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

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

 

4 

 درجات

 

 

 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك:

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

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

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

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

 

4 

 درجات

 

 

 :جمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في ال

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

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

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

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

 

4 

 درجات

 

 

 اشرح العبارة التالية باختصار ) من لا يتقدم يتقادم (: 

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

........ .. 

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

 .......... 

 

10 

 درجات

 

 

 :جمعيةأبرز من تعرف من العاملين في ال

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

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

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

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

 

10 

 درجات

 

 

 إجمالي الدرجات الحاصل عليها )..........................( درجة

 النتيجة النهائية للمقابلة:

 رسوب  بنجاح            اجتياز                       
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 عــــــقـــــد عـــــمـــــل

 

 عـــقــــد عــــمـــــل (7نموذج رقم )
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 حفظه الله                                                                                                                         الموارد البشرية                   ين/المكرم

 وبعد..                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

 .................................................................................... :.......................................................................فأمل منكم الموافقة على تعديل دوامي الحالي

 ................................ ...... ............................................................................................................................. :............ ليصبح الدوام الجديد كالتالي

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

 ل:نوع التعدي

 دائــــــــم. ❑

 م 20/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم  ❑

 م 20/        /                 الموافق  .............................  وحتى يوم

 نظرأ للأسباب التالية:

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

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

 

 

 .................. .......... ............:.........مـــقــــــدمـــــه                                                                         :................................................ الإدارة /مالقـــسـ

 :.................................................. الــــوظـــيـفـــة                                                                         ......................... :........................الرئيس المباشر

 :................................................. ــوقـــــيـعـــــالتـ                                                                        :................................................. ــوقـــــيـعـــــالتـ

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                    :التــــــاريـــخ

 

  

 حفظه الله                                                                                                          الموارد البشرية                                 /المكرم

 وبعد..                                                       وبركاته..                                                    السلام عليكم ورحمة الله

 فأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـــ:

 ............................................................................................ .....................:.........................................اعتذارنا عن قبول طلبه ❑               

 ............................. ............................................................................................................................الموافقة على هذا الطلب: ❑               

 .............................. :............................................................................................................................الموافقة المشروطة بـــ ❑               

 

 البشرية  دالموار                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 طلب تعديل دوام موظف (8نموذج رقم )

 

 تعديل دوام موظف
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 ......................................................... .............................................................................................................................اب: المرشــــح للانـــتـد

 ........... ........................................................................................................................................................................... جــــهــة الانــــتـــداب:

 ...................................................................................... .... ............................................................................................ المهمة المـنتدب إليها:

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

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

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

 م 20/        /                الموافق   .............................اعتباراُ من يوم                                يوم / أيام        ...............: ............ مـــدة الانـتـــداب بالأيام

 م 20/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم                                                                                                                       

 

 

 داباعتماد طالب الانـــتـــ                                                                                                                                                

 

 حفظه الله                                                                                                                                    الموارد البشرية                                 /المكرم

 وبعد.                                                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                       

 آمل اطلاعكم واعتماد بدل الانتداب والتي كانت نتيجة على النحو التالي:

 تمت المهمة حسب الموضح بعاليه.  ❑                      

 ............................................................................................................................ ....................:تمت المهمة مع ملاحظة                        ❑

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

 

 ............... ....................................................................................................................................:.....................أخرى  ❑                      

 

            

 

 اعتماد المدير المباشر                                                                                                                                                      

 انــــــــــــــــــــــتـــــداب (9نموذج رقم )

 

 انـــــــــــتـــــــــــــــــــداب
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 حفظه الله                                                                                                                                    لموارد البشرية                               ا /المكرم

 وبعد.                                                       كاته.                                                   السلام عليكم ورحمة الله وبر

                                                                                                                                                  ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيير المسمى الوظيفي/

 ................................ ................بقسم/..........................   ........................................................................................../ليصبح على المسمى الوظيفي

                                                                                                                                                  ....................................... .................... براتب وقدره/ .....................................................................................................................................

 م20/        /                 الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من يوم 

 دائــــــــم. ❑       

 م 20/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم  ❑       

 م 20/        /                الموافق  ....... ...................... وحتى يوم                                   

 نظرأ للأسباب التالية:

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

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

 موافقة المدير                                                                                                                                    طلب الرئيس المباشر

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                              لموارد البشرية      االمكرم 

 وبعد..                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

 ........................................................           فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى القسم/  .........................................................      

 شاكرين لكم حسن تعاونكم ،  والله الموفق ،،، 

 

     

 افقة الموارد البشرية   طلب الرئيس المباشر                                                                                                         مو                    

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                            المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد.                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

 ماد نقل الموظف المذكور بعالية، وإجراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعت ❑

   .......................................................................................................................................................ملاحظات: ❑

 

 الموارد البشرية

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 

 موظفإعارة أو نقل خدمة  (10نموذج رقم )

 

 موفقة القسم المعني 

 

 ــادـــتـــــــــمــالاعـ
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 حفظه الله                                                                                                                                   الموارد البشرية                               /المكرم

 وبعد.                                                        حمة الله وبركاته.                                                   السلام عليكم ور

                                                                                                                                                  ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيير المسمى الوظيفي/

 ................................ ................بقسم/..........................   ........................................................................................../ليصبح على المسمى الوظيفي

                                                                                                                                                  ....................................... .................... براتب وقدره/ .....................................................................................................................................

 م 20/        /               الموافق   .............................من يوم  وذلك اعتباراُ 

 الوظيفي الجديد: ل للمسمىوعلى أن تكون فترات العم

 بنظام الساعات    ❑دوامين صباحي ومسائي                                ❑مسائي فقط                                    ❑ 

 ................................................................... ..................................................................................................................................آخرى/   ❑

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

 

 الرئيس المباشر                                                 الموظف                                                                                              

 
 

 

 

 المكرم رئيس قسم/

 حفظه الله                                                                                                                                     الموارد البشرية                                /المكرم

 وبعد..                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

 (  ............................( والدرجة )  ............................) فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظف على المرتبة  ❑

 ............. ...............................................................، كتابة/ (  ريال  ........................................................................ ويكون الراتب للمسمى الجديد ) 

 م20/        /                 بتاريخ    ............................. وذلك اعتباراً من يوم  

 ........................................................ .............................................................................................................................................. ظات/وملح

 ، والله الموافق ،،، تاءلاعتماد إكمال باقي الإجرا

 

 الموارد البشرية 

 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 تعديل مسمى وظيفي (11نموذج رقم )

 

 ادــتــــمالاعــ
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 نموذج  طلب إجازة
 

 ـوارد البشريــة                                                                                                يحفظه الله/ الم المكرم
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته :

 الموافقة على منحي إجازة لمدة ) .......................... ( .آمل  
 م20م وحتى يوم ]           [ الموافق :     /      /    20   [ الموافق :     /      /   اعتباراً من يوم ]          

 على أن تحسب من ضمن اجازاتي :

                  الاضطرارية            التعويضية       المرضية                        .................. استثنائية : نوعها 

 ويرعاكم ،،،والله يحفظكم 
 

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

 المرتبة : .....................................  مسمى الوظيفة :
........................ 

 
  التوقيع :

 
 
 

 ه .14/       /           تاريخ الطلب :
 

 
 

 جازة :الموظف البديل خلال فترة الإ
 

 التوقيع :...........................................................                                              الاسم :
 

 المـوارد البشـريـة :  ملاحظات 

 م         20     منح  خر إجازة بتاريا :          /      / • للمذعور رصيد من الإجازات قدره )       ( يوماً / أيام  •
 الرصيد المتبقي بعد مناه هذه الإجازة قدره )       ( يوماً / أيام  • مجموع ما حصل عليه خلل العام )       ( يوماً / أيام  •

 
 
 

 

 ملاحظات مـديـر الإدارة :

 لا تسمح ( بقيام المذكور بالإجازة المطلوبة .. تسمح /   ظروف العمل )  
 مكلف مدير الإدارة ال  

 
 

 اعتماد طلب الإجازة : 

 : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

    الاضطرارية        التعويضية                المرضية                               الاستثنائية 
 م .20م وحتى :     /      /    20وذلك من :     /      /    

  : أخرى
.............................................................................................................................................................. 

     /      /       : م .20غير ممكن نظراً لظروف العمل وتؤجل إلى تاريخ 
 والله الموفق ،،،

 الموارد البشرية   
 
 

 
 
 

 طلب إجــــــــــــــــــازة (12نموذج رقم )
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 ) اعتيادية (  إجازة نموذج طلب 

 

 يحفظه الله            المكرم / المـوارد البشريــة                                                                                    
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته :

 .......... ( .آمل الموافقة على منحي إجازة اعتيادية لمدة ) ..................... 
 م20م وحتى يوم ]              [ الموافق :     /      /    20اعتباراً من يوم ]              [ الموافق :     /      /    

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،
 

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

 المرتبة : .....................................  مسمى الوظيفة :
........................ 

 
 ه .14/       /            تاريخ الطلب :     التوقيع :

 
 

 

 الموظف البديل خلال فترة الإجازة :
 

 التوقيع :           ...........................................................                                   الاسم :
 
 

 ملاحظات مـديـر المـوارد البشـريـة : 

 م         20منح  خر إجازة بتاريا :          /      /      • للمذعور رصيد من الإجازات قدره )       ( يوماً / أيام  •

 يام جازة قدره )       ( يوماً / أالرصيد المتبقي بعد مناه هذه الإ • مجموع ما حصل عليه خلل العام )       ( يوماً / أيام  •
 

  

 
 مـديـر الإدارة :ملاحظات 

 لا تسمح ( بقيام المذكور بالإجازة المطلوبة .. تسمح /   ظروف العمل )  

  
 
 
 
 

 الإدارة المكلف 
 
 

 
 اعتماد طلب الإجازة : 

  : لا مانع 
 م .20م وحتى :     /      /    20وذلك من :     /      /    

  : أخرى
.............................................................................................................................................................. 

     /      /       : م .20غير ممكن نظراً لظروف العمل وتؤجل إلى تاريخ 
 ،،،والله الموفق 

 ير الموارد البشرية دم
 
 

 رئيس مجلس الإدارة 
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 استئذان موظف

 رقم الاستئذان
 

 

 

 

 

 :............................................................اليوم                  :................................................................اســم الموظف

 م20/           /                      التاريخ:                  :................................................................الإدارة / القسم

 

 

 نوع الاستئذان:     

 انصراف مبكر 

  تأخر في الحضور 

  الخروج والعودة أثناء الدوام 

  أخرى.................................................................................................................................................... 

 

 

 مساءً صباحاً                   .........................................................وقت الاستئذان:                       من الساعة / 

 مساءً صباحاً                   .........................................................إلى الساعة /                                            

 

 سبب الاستئذان: 

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

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

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

 

 

 

 

 .......:.....................................التوقيع    .......................................................................................:................الاسم

 اعتماد الرئيس المباشر

 استـــــــــــــئـذان موظف (13نموذج رقم )
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 آلية إجراء التقويم:  أجزاء التقييم:

 الجزء الأول: شامل لجميع الموظفين.

 : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.يالجزء الثان

 الجزء الثالث: نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

 

من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد  ةإعطاء الموظف نسخة غير معبأ (1 

بمدة أسبوع على الأقل والتأكد من فهم الموظف  هجلسة تقويم أدائ

 الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمام يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  (2

 الرئيسة.كل عنصر من عناصر الأبعاد 

تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له  يناقش الرئيس المباشر (3

 في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس  (4

المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى 

 .المباشر سلرئي كمساعد المدير أو الأمين بالنسبة

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. (5

 النموذج، أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا  (6

 وهي كما يلي:

 ( ضعيف 1( مقبول   )2( جيد   )3( جيد جدا   )4)   ز( ممتا5)

جيد أو عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف على  (7

 مقبول أو ضعيف فإن علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله على مستوى ضعيف  (8

في أي بعٌد من الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن 

 الترقية تؤجل. 

  إرشادات عامة للتقويم:

وظفين ، وبعد كل عام على الأقل لجميع الميستوفي هذا النموذج مرة في  •

مضي الفترة التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور , 

 وكذلك عند الترقية. 

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كل من الرئيس  •

لتحسين أداء والمرؤوس على الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب 

لإنجاز مهامه الوظيفية ر الدعم والمساندة اللازمة الموظف ، وتوفي

 التعاوني.  جمعيةوالتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف ال

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة من واقع  •

جوع للتقارير العمل مبنية على معايير واضحة لجميع الموظفين كالر

 نجاح التقييم.علقة بعنصر التقييم لإثبات والأوراق المت

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من  •

 ايجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

قوم كل بٌعد على حده , فحصول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد  •

 والعكس صحيح. تقدير ممتاز في كل الأبعاد لا يعني حصوله على

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

قوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطة به  •

حسب المعايير المذكورة في النموذج والتي تتلامم مع طبيعة الوظيفة 

 المعنية.

 تقديمها للموظف عند الحاجة.ز بعض الحلول والاقتراحات لجه •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء  •

 .جمعيةالأفضل له ولل

احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين  •

 وتطوير أدائه.

لخُص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز على النقاط التي  •

 ا. تم الاتفاق عليه

اتفق مع الموظف على ما سيقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ  •

 مناسبة لذلك.

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

 

 التقديرات عند التقويم:حسابات  

كل  نتيجة تقويم البـــعُد: لتحديد درجة التقويم لكل بعُد ، اجمع درجات عناصر 

 بعُد واقسمها على عدد العناصر.

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

 عدد الأبعاد التي شملها التقييم في الاستمارة.

النتيجة النهائية: أجمع درجات التقويم العام لكل بُعد في الأجزاء حساب 

 التقييم ونسبته. المستخدمة واقسمها على عدد الأبعاد تقدير

( أو 0’5الكسور العشرية: تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة من عشر )

 أكثر وترُفع إلى المدد الصحيح الأعلى. 

 توزيع النسخ: 

 التقييم لملف  الموظف بقسم شؤون الموظفين.أصل  • 

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

 طلب(.صورة للموظف )عند ال •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •

 

 

 استمارة 

 تقييم 

 الأداء 

 الوظيفي 

 :.........................................................ـــمـــــــــــــــالاســـ

 :..........................................................ـم ـــســالإدارة / الق

 :..........................................................يـفـوظيالمسمى ال

 ( سنة       ( شهر   )          ( يوم   )           )        :مدة شغله الوظيفة

 م20/            /       الموافق     ....................يوم    :ين ـــيـعـخ التـاريـت

 م20/            /       الموافق     ....................يوم     :مـي ــــيـخ التقـاريـت

 م20/            /     م إلى:  20/            /     من:      :يم منــيـقـفترة الت

 الوظيفياستمارة تقويم الأداء  (14نموذج رقم )

 

 (( 1استمارة رقم )) 
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 الإنتاجية
هي محصلة الأداء الفعلي كما ونوعاً مع التركيز على السرعة والتطوير  

  والاستمرارية 
 الإلـــمــــام

 الوظيفي

بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام  هي الإلمام 

لك القدرة على استخدام المعلومات والإجراءا والمواد  الوظيفية بما في ذ 

 للازمة لأداء العملوالأدوات والمعدات ا 

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

  الإنتاج  كمية         تفهم طبيعة العمل واحترام أدابه      

   الدقة والجودة         تحمل مسؤوليات الوظيفة      

  السرعة في الإنجاز         حسن التصرف وحل المشكلات      

  استخدام الموارد المتاحة         جمع المعلومات وتحليلها      

   الأداء التظوير والتجديد في        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

  استمرارية الإنتاج         العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبُعد: 

 الإنـتـــــاجـــيــــة

 = )     ( درجة  6)     ( ÷  
 

 التقويم العام لبُعد: 

 الإلــمــــام الوظيــفي 

 درجة = )     (  6)     ( ÷  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 المـــــرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة  

 سؤولية والشعور بالم
 المـبـــــادرة  

  جمعيةوتبني كل جديد يخدم ال ةتقديم المقترحات والأفكار البناء

 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

   تقبل التغيير       
 

ظار  المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انت

 التوجيه 
     

   تحمل ضغوط العمل       

  تقبل النقد         طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
 الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين العمل 

       
تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  

 الأساسي 
     

  تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة         الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكليف      

 
 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء

       
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه 
     

 التقويم العامة لبُعد: 

 الـمـــــــــرونــة

 = )     ( درجة  6)     ( ÷  
 

 التقويم العام لبُعد: 

 ي الإلــمــــام الوظيــف 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

الانضباط 

 والالتزام

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة  

 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل  

 
 الولاء والانتماء

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على   جمعيةهو تبني ال

 ستواه تطويره ورفع م

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

  مواعيد الحضور والانصراف        جمعية تفهم أهداف ال      

  انعدام أو قلة الغياب        ومشاريعه الدعوية  جمعية حمل هم ال      

  قلة الاستئذان          المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

  التقيد بالأنظمة والتعليمات        جمعية الحرص على سمعة ال      

  استثمار وقت العمل        جمعية ايداء مقترحات لصالح ال      

 التقويم العام لبُعد: 

 الإنـتـــــاجـــيــــة
 التقويم العام لبُعد:   = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 الإلــمــــام الوظيــفي 
 = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

العلاقات وفن 

 التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم  

 وبرامجه الدعوية المختلفة  جمعيةلصالح ال

الصفات  

 الشخصية

 ي الصفات التي يتميز بها الموظف  ه

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

 لرؤساء مع ا          الرغبة في التطوير والإبداع      

 مع الزملاء          اتزان التفكير      

   مع الزوار والمراجعين         الالتزام بالآداب الإسلامية      

  مدح وثناء الآخرين         سرعة البديهة      

 عالة استقطاب طاقات ف         المظهر العام      

 الدرجة العام لبُعد: 

 العلاقات وفن التعامل 

 الدرجة العام لبُعد:   = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 
 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى  0.5ذا كانت خمسة من عشرة ) لو وجدت إالعشرية   رملحوظة : تجبر الكسو                                   

 (1نتيجة التقويم لاستمارة رقم )

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5 = 

 ممتاز 

4 = 

 جيد جدا 

3 = 

 جيد

2 = 

 مقبول

1 = 

 ضعيف 

      درجة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد درجة   ا التقييم الأبعاد التي شمله عدد 

 

 ــ  الـــــجـــــــــــــــزء الأولـــــــ

 الموظفين بلا استثناء.الفئة المستهدفة: جميع  

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة )  
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 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 التقييم عناصر   تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم

  وضع خطط واضحة للجميع         تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو القسم      

  وضع أولويات للتنفيذ         القدرة على التفويض      

  وضع الخطط البديلة      
 

 
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل وأداء  

 العاملين 

     

  والنتائج تحليل الأثر         تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العام لبُعد: 

 التخطيط 
 الدرجة العام لبُعد:   = )     ( درجة  4)    ( ÷  

 التخطيط 
 = )     ( درجة  4)     ( ÷  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 الرقابة
والسرعة في تصحيح  ،  هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها

 التجاوزات 
 

 تاتخاذ القرارا
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  

 المشكلات الطارئة والعارضة 

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

  مام بمشكلات سير العمل  الإل 
      

 
التردد من اتخاذ  الحسم وعدم التهرب أو 

   ت راالقرا

     

   وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين          دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

   تقويم أداء المرؤوسين          المشاورة قبل اتخاذ القرار      

   استمرارية المتابعة         المتخذة   تتحمل مسؤولية القرارا      

 لبُعد:  العام   الدرجة

 الرقابة  
 الدرجة العام لبُعد:   = )     ( درجة  4)     ( ÷  

 ت اتخاذ القرارا 
 = )     ( درجة  4)     ( ÷  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 التنظيم 
  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف  

 القيادة والتحفيز 
داف المرسومة وتقويم أدائهم ،  تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأه

 ز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد  وتحفي

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

   تنظيم الوقت وحسن استغلاله         الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

   توزيع العمل والمهام على المرؤوسين          متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

   إنجاز الأعمال في وقتها          تقديم النقد بأسلوب بناء      

   توثيق الإنجازات وأرشفتها          تقديم الشكر والثناء والتحفيز للمرؤوسين      

      الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل مرؤوس         رفع التقارير   

 الدرجة العام لبُعد: 

 التنظيم  

 الدرجة العام لبُعد:   = )     ( درجة  5)     ( ÷  

 القيادة والتحفيز 

 ( درجة    = )   5)     ( ÷  

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 
 أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى ( أو  0.5العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة )  رملحوظة : تجبر الكسو                                   

 (2نتيجة التقويم لاستمارة رقم )

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )

5 

 ممتاز 

4 

 جيد جدا 

3 

 جيد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف 

      درجة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

 جات + إجمالي الأبعادلحساب التقدير = إجمالي الدر بـعُــد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـثــــــــانيالـــــجـــــــــــــــزء ال

 موظفي الوظائف الإشرافية فقط.الفئة المستهدفة:  

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

 (( 2استمارة رقم )) 
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. 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 

 العلاوة
 مقدار العلاوة

 ر.س  ...........................  %5 = ممتاز  5    ( 1استمارة )  

 ر.س  .. ......................... %4 =  جيدجداً   4    ( 2استمارة )  

 مجموع الدرجات +

 مجموع الأبعــــاد =

 النهــائـيةالنـتـيـجـة 

 مجموع الأبعاد مجموع الدرجات
   3جيد =  

  = مقبول   2  تحجب

    1 ضعيف =  

 

 

 

 

 

 

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين أداء الموظف الوظيفي:

 إدارية  تقنية   دعوية    دراسية   اجتماعية أو إنسائية   تدريب على رأس العمل 

 

 

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

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

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

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

   

 

 

 

الرئيس 

 المباشر

 الــتـــوقــــيــــع

 التـــــــــــاريــخ

 

 

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

.. 

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

.. 

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

 

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

. 

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

. 

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

. 

 

الـمـوظــــــــــ

 ف

 الــتـــوقــــيــــع

 ـاريــخـــــــالتـــ

 

 

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

.. 

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

.. 

ـ    م 20           /              /              :

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

 

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

. 

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

. 

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

. 

 

 اعـتـمـاد الإدارة

 الاســــــــــــــــم

 الــتـــوقــــيــــع

 التـــــــــــاريــخ

 

 

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

.. 

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

.. 

 .................................................    م20/              /                          :

 

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

. 

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

. 

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

. 

 

 

 

 

 ية النهائية للتقويمالتنج
 

 احتياجات التدريب والتأهيل
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  القسم  الإدارة  الرقم  الوظيفة  الأسم

 

 

  ـه14هـ                             تاريخ التقرير:    /       /         14       التعيين/                                           تاريخ التعيين:    /       /  رقم قرار 

 

 رأي الرئيس المباشر العنصر م

  التجديد والمبادة 1

2 
فهم العمل البماط به وتنفيذ خطته وجودة 

 الأداء
 

  المواظبة 3

4 
تقدير المسئولية ومدى الاعتماد على 

 الموظف
 

  فيذهاوالحرص على تن تقبل التوجيهات 5

  سلوك الوظف وشخصيته 6

7 
علاقة الموظف بزملاته ورؤسائه ومرتادي 

 المركز
 

 

 

 

 معد التقرير

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

 الجمعيةاعتماد مدير                                                                  توقيع الموظف على أنه إطلع على التقرير وناقشه مع رئسه المباشر 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (لموظف جديد )تحت التجربة تقرير وصفي
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 اللغة الجنسية الاسم
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ا
 

 100 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 الدرجــــــات

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

                

               

 

 نواحي الإبداع

 العمل الإبداعي الاسم

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 الإدارةمدير 

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

 

 

 

 

 

 

 

 هـ 1422للعام         تقويم موظف متميز لشهر   
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  رقم البطاقة  إسم الموظف

  المرتبة  الوظيفة

  القسم  الإدارة

  الغرض من التقويم

  سنوي   الإنتقال إلى وظيفة آخرى   لفترة التجربة فقط   آخر 

 ...................................................................:............................................................................................................................حدد

 فترة التقويم
 إلى من

  

  تقدير التقويم السابق

 

 الــدرجة في الخــانــة الـمـخـصــصـــةضــــع 

 غير مرض  مريض  جيد   ًجيد جدا  ممتاز 

 

 

 جميع الوظائف
 

  المعرفة بأعمال الوظيفة      

  ملالمبادرة والحماس في الع      

  جودة العمل      

  الشعور بالمسئولية      

  المرونة في تقبل التوجيهات      

  المواظبة في الحضور      

  الإعتماد على الموظف      

  سلوك الموظف      

 

 الوظائف الإشرافية فقط
 

  التنظيم والتخطيط      

  التفويض والمتابعة      

   القرارات على إتخاذالقدرة      

  فعالية الإتصال      

  تطوير المرؤوسين      

   المهارة في الإشراف والقيادة      

  الفعالية في مراقبة الميزانية وترشيد الإنفاق      
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-  

 صورة لالرئيس المباشر. -

 صورة للموظف.  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                     الموارد البشرية                                /المكرم

 وبعد.                                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                     

 .. ..................................................................................................................... آمل التكريم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 

 .............................. .......................................................................................................................................................  لتوفير الأسباب التالية:

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

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

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

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

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

 

 طالب الترقية                                                                                                                  موفقة الرئيس المباشر                        

 

 :................................................. ـــــمــــســالا                                                                                :................................................القــســــــــــم

                                                                                  :.................................................التـــوقـــــيـع

 

 

 

 

 

 

 م        20لعام         ........................... ر  لا مانع اعتباراً من شه 

  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ............................................................................................................................. ............................................ . 

 : رفض الطلب ، والسبب.......................................................................................................................................................................... ...... 

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

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

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

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

 

 الموارد البشرية                                                                                                                                                     

 

 ................... :..............................ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                        

 ـــرقــيــــةتــ
 

 ــادالاعـــتـــمـ
 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي (15نموذج رقم )

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   الموارد البشرية                               /المكرم

 وبعد.                                                                               .                           السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 آمل التكريم بالموافقة على اعتماد صرف:

 

 

 

 :............................................................. ــهاســــمـ                                                      :.............................................................نوعــــه

 ..................................... :........................دارهــقـــم                                                      :.............................................................          

 حسب الاعتماد لبعض الأشهـر      مــدائ :   هـــــــوعــن                                                      :............................................................. مقداره

 

 م 20/        /             م                                                                 اعتباراُ من تاريخ  20       /        /        تاريخ  اعتباراُ من 

 ............................................................ .................لوظيفي: المسمى ا  :........................................................................................لصالح الموظف

 نظراً لتوافر الأسباب التالية:

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

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

 

 طالب الترقية                                                                                                                                                                                  

 ...... .....:........................................الـقــــــســــــــم

 .................... .....................:.......ـعــــالتـــوقـــــي                                                                                                                                           

                                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

   م    20لعام         ........................... لا مانع اعتباراً من شهر     

  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ.................................................................................................................................................. ........................ 

 : رفض الطلب ، والسبب.......................................................................................................................................................................... ...... 

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

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

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

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

 

 

 الموارد البشرية 

 

                                           

 

                                                                                                            

 حـــــــــــافـــز: 

 
 بــــــــــــدل: 

 

 اعتماد حافز أو بدل
 

 اعتماد حافز أو بدل (16) نموذج رقم

 

 ــادــمـتــالاعـــ
 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

59 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                     المورد البشرية           /المكرم

 وبعد..                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

                                                                                                                                          ...........................................................          /بقــســـم  .........................................................................................................../الشخص الموكُــل: الأخ 

 م 20لعام        ........... ...................م  إلى شهر/ 20لعام            ................... .........نوع التوكيل:    راتب : وذلك عن الأشهر من/ 

 ....................................... ...............................................................................................................................................مستحقات آخرى وهي: 

 .................................................. ............................................................................................................................. ..............ملحوظات آخرى: 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير ،،،                                    

 

 

 الــمـوكُــــل                                                                                                                                                                               

 ...............................    ......:..............الاســـــــم                                                                                                                                              

 .................... ........................:.......عــوقــيالتـ                                                                                                                                              

                                                                                                                                

 

 

 

 مانع من قبول التوكيل.لا  

  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ............................................................................................................................. ............................................. 

 : رفض الطلب ، والسبب............................... ........................................................................................................................................... ...... 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

                                                                                                                                                     

 ختم الجمعية

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية (17نموذج رقم )

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات ماليه
 

 مــاد التوكيـــلاعـتـــ

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

60 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ........................................................ :......رقــــمــه ........................................................................................................... اسم الموظف المخالف: 

 ..... ....................................................................................الـــقــســـــم:   ................................................................................ المسمى الوظيفي: 

 ................................................................................... ..........................................................................................................نــوع المخالفـــة: 

 الرابعة   الثالثة     الثانية     الأولى         م                 تكرارها: 20الموافق:     /        /            ......................تـــاريخــها: يوم 

 ـزاء: نوع الجـــــــ

1)   من الراتب  ................................حسم 

2)  توجيه إنذار شفهي 

3)   توجيه إنذار كتابي 

4)  لقادمة حرمان من العلاوة السنوية ا 

5)  إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

6)   أخرى .......................................... 

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

 

 

 

عليمات وأنظمة العمل زام بكافة تأقٌر أنا الموظف الموضح اسمي بعالية بالمخالفة المنسوبة إلى والواردة في الإجراء الجزائي، وأبدي اعـــتــذاري وتــعــهــدي بالالت

   بالجمعية، على أن أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.   

 والله ولي التوفيق،                                                                       

 ................................. ........./م                    التوقيع20التاريخ:      /       /            ................................................................................../الاسم

 :ملاحظات

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

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

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

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

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

 وفــقـــه الله                                                                                       المكرم مدير الوارد البشرية                                                                           

 .......................................... ...................................................................................آمل الاطــــــلاع واتخاذ ما ترونه مناسباً، مع ملاحظة:                  

 .......................................... /م           التوقيع20التاريخ:       /       /            .............................................................................../الرئيس المباشر

 

 

 

 راءات التالية:يتخذ بحقه الإج

 من الراتب  ................................حسم  (1

 توجيه إنذار شفهي (2

 توجيه إنذار كتابي  (3

 حرمان من العلاوة السنوية القادمة  (4

 إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة (5

 ..........................................أخرى  (6

 ............................................................................ ..................................................................................................................توجيهات أخرى/ 

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

                                                                                                                                                  

 الموارد البشرية                                                                                                                                                          

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

       

 

 

 

ـزائيجـــــــراء جــإ (18نموذج رقم )  

 

 إجــــراء جـــزائـي

 

 إقرار وتعــهــد المخــــــالف

 

 الاعـــتــمــــاد

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

61 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                    الموارد البشرية                                /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 . ............................... ............................................................................... ......................................................................الطرف الآخر في التظلمُ:

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

                                                                                                                                                                                    

 ...............................    ......:..............الاســــــــم                                                                                                                                               

 :.................................................... فةـيــوظـال                                                                                                                                               

                                                                                                                                               

                                                                                                                                :           

 

 

 

 

 

 . رفع التظلمٌ عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر 

  : إحالة النظر في التظلمُ إلى...... ......................................................................................................................................................... ............. 

 : التظلم غير وحيه مع التوصية بــ......................................................... .......................... ........................................................................... ...... 

   آخري........................................................................................................................................................... ................................. .......... 

 

 الموارد البشرية                                                                                                                                                       

 

 ............. :....................................ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

                                                                                                                                                      

 .سبب التظلمُ

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

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

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

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

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

 :شرح التظلمُ

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

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

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

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

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

 م 20/        /                 يوم ...................... الموافق:  تاريخ المشكلة:  •

 م20/        /                يوم ...................... الموافق:   تاريخ التــظـــلمٌ: •

 ........................ ............................. .......................................المرفقات:  •

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

 

 

 

 

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

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

 

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 .............................................. :...التـــوقـــــيـع

                                                                                                                                                     

 تـــــــظـــــلـُـــــم (19نموذج رقم )

 

 ـــــــمتـــظــل

 

 التـــوجـــيه

 

 إفادة الجـــهة المحال إليها

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                                إدارة جمعية

 وبعد.                                                                              السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                             

   ............................................................................................................................................................................................ /الــــتمـــهـــــــيــد 

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

 .................. ........................................................................................................................................................................../ســــــــــبـــــابالأ

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

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

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

 لذا آمل من فضيلتكم قيول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية، )بعد شهر من تاريخ تقديمي لهذه الاســـــتقـــالة( وطي فيدي الطلب: 

 إنهاء الخدمة. توتعميد من يلزم لإكمال إجراءا م، 20الموافق          /           /       اعتباراً من يوم .....................         

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

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

 تقبلوا شكري وتقديري،راجياً المولى عزوجل أ يجعلني وإياكم من أنصار دينه، و

 

 مقدم الاستقالة                    المباشر                                                                                                                       موفقة الرئيس 

 

 :................................................. ــــــــمـســ الا                                                                                ......:..........................................القــســــــــــم

 

 

 

 

 البشرية  دالمكرم / الموار

 حفظه الله                                                                                                                                     شؤون الموظفين                       /المكرم

 وبعد.                                                              السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                            

 م 20فلا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ      /        /            ❑

أخرى  ❑

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

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

 ..... 

 

 البشرية  دالموار                                                                                                                                              

 

 اســتــــقـــالــــه (20ج رقم )نموذ

 

 اســـتــقالة مـــوظــف

 

 التـــوجـــيه

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظف:بيانات 

  اسـم الموظــف الربـاعــي 

  الـــــــــقـــــســــــــــــــــم 

  فترات الدوام  رقــــــــم المــــــوظـــــف 

 

 

 بيانات الوظيفة:

  المرتبة  المــســمــى الوظــيــفـي 

  الدرجة  رقــــــــم الــــوظـــيفــــة 

  كتابة  الـــراتـب الــحــــــــــالى

 

 

 بيانات الخدمة:

  ـم20/        /                          تــــاريــــــخ طــــي الــقــيــد  م ـ20/        /                           التـــوظـيـفتاريخ 

 يوم / أيام  شهر / أشهر  سنة / سنوات   مـــــدة الخـــدمـــة 

  الاستئذاناتدد ع  عــدد أيــام الغـياب طــول مدة الخدمـــــة 

 

 

 استحقاقات مالية:

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتـيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشـهـر الأخــير

  قيمتها  حــــقـــوق أخــــــــــرى للموظـــف

  قيمتها  ديون ومســتـحقـات على الموظــف

  المبلغ  تصفية الحقوق

  التاريخ  بــاســتــلام كــافـة الحــقــوق الـمــوظــفتـوقـيـع 

 

 

 
 المدير للشؤون 

 المالية

حرر في يوم 

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

  ـم20الموافق       /         /       

 الختم

 الإدارية  الموارد البشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 إنــهـــاء مـــوظــــف (21نموذج رقم )

 

 بيان إنهاء خدمة موظف

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .................... ...............:.........................رقم الموظف  .................................................................................................................... :اسم الموظف

 ............................................... ......:......... القسم .................................................................... ...............................................:... المسمى الوظيفي

 .......... ...................................:.........مصدرها  ...................................:.................تاريخها   ...................:............................................. رقم الهوية

نى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف نظراً لطي قيد الموظف الموضح بياناته أعلاه، نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينيه، ليتس 

 جابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير ،،،الموظف على ضوء إ

 الموارد البشرية                                                                                                                                                      

 

 الجمعيةإفادة مدير  الرئيس المباشر إفادة

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

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

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

 :.................................................  الاســــــــــــم

 

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

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

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

 ........................ :......................... الاســــــــــــم

 

 إفادة قسم التقنية شؤون العاملين إفادة قسم

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

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

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

 .................. :............................... الاســــــــــــم

 

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

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

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

 .................................................  :ــــــمالاســــــ

 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

 ................................................. :الاســــــــــــم

 

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

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

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

 :.................................................  الاســــــــــــم

 

 

 

 

 م 20وحتى    /    /      م  20خلال الفترة من      /      /      جمعيةبأن الموظف الموضح بياناته بعاليه قد عمل لدى ال جمعيةتشهد إدارة ال

 م 20بتاريخ      /     /           ......................من يوم   وقد تم إخلاء طرفة اعتباراً 

 . باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليهكما تم إخلاء طرفه من الجمعية 

 مدير الموارد البشرية                                                                                                                                                          

                                                                        

 

 

                                                                              

 إخــــلاء طــــرف (22نموذج رقم )

 

 ـــــرفإخــــــلاء طـــــ

 

 الاعـــتــمــــاد

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
 

 

65 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رابع  ثالث       ثاني         أول          كتابي:  إنذار 

 

 

 حفظه الله                                                                                                  الـمكــرم الأخ/                                                                                   

 

 وبعد.                                                                                        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                  

 

 .................. ..............................................................................................................................................  / فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في

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

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

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

 

فتكم لأنظمة الجمعية في / ومخال

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

 ....................... .................................................................................................................................................................لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

 

 وظف بما تمت الإشارة إليه.ة، وزيادة اهتمام المعلى أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشراً إيجابيا لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادم

 

                                                                            

 والله من وراء القصد،                                                                         

 

 

 

 
 أخــــــوكــــــم                                                                                                                                                     

 .................................................  :الاســــــــــــم

 .................................................  :ةــــفـيـوظــال
 

 

 

 

 

 ـل لملف المــوظـف لدى شؤون الموظفين.الأص -

 صورة لرئيس المباشر. -

 

 ظر(إنذار كتابي )لفت ن (23نموذج رقم )

 

 لـــفــت نــظـــر

 



 جمعية التنمية الاسرية بخليص )تودد( 
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 الله  وفقه                                                                                                                               المكرمين الموارد البشرية /                               

 وبعد.                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

 ........................................................................... لموظف /................................................................فنشير إلى فضيلتكم باستغناء قسمنا عن خدمات ا

 م 20تـــاريخ:    /        /            على المسمى الوظيفي / ...................................................................... وذلك اعتباراً من 

 مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات، ولكم جزيل الشكر.نأمل توجيهكم بما ترونه 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                    

     . : ..................................................الاســــــــم                                                                                                                                              

 . : ................................................... فةـيــوظـال                                                                                                                                                

                                                                                                                                               

 

 

 

 

 الله  وفقه                                                                                                                                         المكرم المـــوظــــف /                                     

 

 وبعد.                                                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.                                                   

 

الله تعالى بعد شهر من تاريخ هذا الإشعار،  ةيئلوقت الراهن، فنود إشعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية سينتهي بمش فنظراً لاستغناء الجمعية عن خدماتكم في ا          

 الأيام المقبلة. شاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة، مع أملنا بأن يبقى التواصل مع الجمعية خدمة لدين الله، وإسهاماً إلى الله تعالى في

  

 

 لموارد البشريةا                                                                                                                                                    

 

 

 

 بالإقــــالـــةإشــــعـــار  (24نموذج رقم )

 

 إشعار بالإقالة

 

 جمعيةتوجيه إدارة ال

 


