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  تمهيد : 

ــقاية والرفادةتنظم  ــرية لأهمية    جمعية نماء المكية للسـ العمل تنظيم عمل الموارد البشـ

العلاقات بينها وبين موظفيها ووضـوح ما للموظف من حقوق وما عليه من واجبات بما  و

  .يضمن سير العمل على أكمل وجه

  

 الغرض 

 هذ
َّ
ــالحهم   لائحةال  هإن تنظم العلاقة بين الجمعية وموظفيها وتحافظ على حقوقهم ومصـ

ــريـة  وتحـدد التزامـاتهم تجـاه الجمعيـة ــؤوليـة إدارة الموارد البشـ في    ويعتبر هـذا الأمر مسـ

  الجمعية.
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 أحكام عامة   الأول:الفصل 

     .بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوضعت أحكام هذا النظام  ) :  1 - 1(  الʸادة

ة  ) :  2 - 1(  الʸادة امـ ة العـ ــلحـ ا يحقق المصـ ه بمـ ة وموظفيـ ة بين الجمعيـ ام إلى تنظيم العلاقـ ذا النظـ دف هـ يهـ

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

ــري أحكـام هـذا النظـام   ) :  3 - 1(  الʸادة  كـانوا موظفين متعـاقـدين    علىتسـ
ً
ــواء جميع العـاملين بـالجمعيـة سـ

 المتطوعين فيما يشــملهم من بنود هذا    حكمهم،أو من يأخذ   والجزئي)(الدوام الكلي 
ً
وأيضــا

  النظام.

 لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف   ) :  4 - 1(  الʸادة
ً
يعتبر هذا النظام متمما

  الواردة في العقد.

لإدارة الجمعيـة الحق في إدخـال تعـديلات على أحكـام هـذا النظـام كلمـا دعـت الحـاجـة لـذلـك ، ولا  ) :  5 - 1(  الʸادة

  تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية.

  ) :  6 - 1(  الʸادة
ُ
 ت

ُ
نص على ذلـك في عقـد العمـل ، طلع الجمعيـة الموظف عنـد التعـاقـد على أحكـام هـذا النظـام وي

ــيره في قراءة ومعرفة هذا   ــؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقص ولا تتحمل الجمعية أي مس

  النظام.

 الميلادي .  التقييمتحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل ب  ) :  7 - 1(  الʸادة

  ) :  8 - 1(  الʸادة
ُ
ذيصــــدر  ي ارض مع لل  الرئيس التنفيـ ام بمـا لا يتعـ ة لهـذا النظـ ذيـ ة القرارات التنفيـ جمعيـ

 أحكامه.

ذا   ) :  9 - 1(  الʸادة ه نص في هـ ا لم يرد فيـ ة فيمـ ــعوديـ ة السـ ة العربيـ ل في المملكـ ام العمـ يتم الرجوع إلى نظـ

 النظام.
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يقصـد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضـحة أمام  ) :  10  - 1(   الʸادة

 كل منها على النحو التالي :

  .جمعية نماء المكية للسقاية والرفادة  الجمعية 

  أو الرئيس التنفيذي أو (نائبه)  رئيس مجلس إدارة الجمعية  إدارة الجمعية 

  لجنة الوظائف 
التوظيف المعتمدةهي اللجنة   إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف    لجنة  من مجلس 

  . سواء كانت دائمة او مؤقتة بحسب مهمتها  والتوظيف 

  الموظف 
 –هو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها  

ً
الجمعية    مبنى  داخل   سواء

  مادي أجر مقابل –أو خارجه 
ً
  . عليه تطلق التي  التسمية كانت  أيا

  المتطوع 
 وبدون مقابل  

ُ
هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعا

  . مالي أو عيني

  الراتب 
 البدلات بموجب عقد عمل مكتوب  

ً
هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله شاملا

  مهما كان نوع هذا الأجر. 

الراتب الأساسي  

  أو أصل الراتب 

م  
َّ
هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون بدلات ، ويحدد له مرتبة ودرجة في سل

  الرواتب. 

  سلم الرواتب 
الوظيفية   المسميات   لجميع 

ً
المعتمدة في الجمعية شاملا الأساسية  بالرواتب  هو جدول 

عة حسب المراتب والدرجات.
َّ
  المعتمدة بالجمعية ، وموز

  المربوط الأول 
هو الراتب الأساسي في أول درجة وأول مرتبة مستحقه للمسمى الوظيفي في درجات 

م الرواتب. 
َّ
  ومراتب سل

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

  عقد العمل 

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

 لأحكام وشروط العقد ولائحة تنظيم  
ً
يتعهد فيه الأخير بأن يعمل في خدمة الجمعية وفقا

  العمل تحت إدارتها وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.
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ا  ) : 11  - 1(   الʸادة الهـ ــتعمـ ة والواجـب اسـ دة والرسميـ ة المعتمـ ة هي اللغـ ة العربيـ اللغـ

بة لجميع العقود والسـجلات والملفات والبيانات المتداولة وغيرها  بالنسـ

ام ، أو في أي قرار إداري   ذا النظـ ام هـ ه في أحكـ ــوص عليـ ممـا هو منصـ

 لأحكام هذا النظام ، وفي حالة اســتعمال الجمعية للغة 
ً
يصــدر تنظيما

إ النص  أجنبيــة  العربي هو  النص  يعتبر  العربيــة  اللغــة  جــانــب  لى 

.
ً
 المعتمد دوما
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  يف والوصف الوظيفي الاستقطاب والتوظ الثاني:الفصل 

 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي :  ) : 1  - 2(   الʸادة

  التوضيح   المسمى الوظيفي   التصنيف

  وظائف إدارية 

  إدارات الجمعيةمدير إدارة من  /لجمعية ل  الرئيس التنفيذي   المدير / الرئيس التنفيذي

  الجمعية / نائب مدير إدارة الرئيس التنفيذينائب   الرئيس التنفيذي نائب 

  رئيس قسم إداري بالجمعية   رئيس قسم  

  نائب رئيس قسم إداري بالجمعية  نائب رئيس قسم   

وظائف 

  إشرافية 

  مدير الشؤون المالية    الشؤون المالية

  مدير الموارد البشرية   الموارد البشرية 

  والإعلام (داخل وخارج الجمعية) العلاقات العامة   الاتصال المؤسسي

  مسوق مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات  مسؤول تسويق

  المسؤول عن تحديد الفرص الاستثمارية المناسبة للجمعية   مسؤول استثمار  

ا  لإقناعالسعي    مسؤول استقطاعات  
ً
  المتبرعين باستقطاع جزء من رواتبهم شهري

  وظائف 

  تخصصية 

  محاسب
ال  وإعداد  تسجيل  يومي  بشكل  المالية  وتدقيق عمليات  التقارير 

  .الحسابات وإدارة الضرائب ومراقبة التدفقات المالية

  / المحرر) (فني تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي).  المنتج /(المصمم     اعلام  

  الذي يبحث حالات مستفيدي الجمعية واحتياجاتهم    باحث اجتماعي 



  

9 
 

2024/2025الإصدار الأول   

  وظائف عامة 

  سكرتير / مدخل بيانات   سكرتير / مدخل بيانات 

  مدخل بيانات     موظف إداري

  أمين مستودع   
الكم  ومطابقة  الواردة  المواد  وتخزينها استلام  والمواصفات  يات 

  وتجهيزها. وصرف الطلبات 

  جميع الموظفين الميدانيين  موظف ميداني  

  وبرامج ومبادرات الجمعية لدعمها.الترويج لمشاريع   تسويق

  وظائف خدمة 
  موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مراقب  ) 1مأمور خدمات (

اش   ) 2مأمور خدمات (
َّ
  حارس / عامل / فر
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  ):٢-٢(المادة  

  ثمانية أرقام تبدأ برقم ... من    اعتمادها مكونهالرقم الوظيفي : وهو الرقم الخاص بالوظيفة ، وتكون متسلسلة حسب تواريخ  

  الرقم الوظيفي   مسمى الوظيفة

    التنفيذي   رئيسال

    السكرتير 

    مدير الخدمة الاجتماعية 

    الباحث الاجتماعي 

    الباحث المكتبي 

    مدير الإدارة المالية

    المحاسب 

    امين الصندوق

    أمين المستودع 

    الموارد البشرية مدير 

    مدخل بيانات

    مراسل

    معقب

    الأرشيف 

    الاتصال المؤسسي مدير 

    منتج 

    مصمم

    محرر 

    باحث اجتماعي 

    مدير المشاريع 

    السكرتير 
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  الوصف الوظيفي 

  الرئيس التنفيذي   الوظيفة 

  الإدارة العليا   الإدارة / القسم  

  رئيس مجلس الإدارة  التبعية الإدارية

   جميع موظفي الجمعية  المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها في ملفات   الرئيس التنفيذييقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال المكتبية الخاصة ب
 مع الغير.    وتنسيقها التنفيذيالرئيس يسهل الرجوع إليها، وتنظيم مواعيد 

  مهام ونشاطات الوظيفة

 .رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 1

رسم أسس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى   . 2

 .فاعليتها بعد اعتمادها

 .إعداد اللوائح الإجرائية والتنظيمية اللازمة التي تضمن قيام الجمعية بأعمالها وتحقيق أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 3

  . وتعميمها ،وتعليماتها ،وقراراتها ،ولوائحهاتنفيذ أنظمة الجمعية  . 4

 .توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة . 5

 ..رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها . 6

  رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقديم العناية اللازمة لهم والإعلان عنها بعد اعتمادها  . 7

والتعاون في   مركزبالبيانات والمعلومات عن الجمعية وفق النماذج المعتمدة من المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  تزويد ال . 8

  إعداد التقارير التتبعية والسنوية بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها وتحديث بيانات الجمعية بصفة دورية 

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية . 9

  . أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ القرارات الصادرة عنه يتول .10

 .الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها .11

  .ي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصهأ .12

  المؤهلات والخبرات  

  / علوم إداريةبكالوريوس إدارة أعمال 

  نشطة الوظيفة أمهام و في مجالخبرة خمس سنوات   

  أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشيحه  

  المهارات والجدارات  

 إدارة المشاريع   /التحليل المالي/    حل المشكلات/    التفاوض/    بناء العلاقات/    التواصل الفعال/    التخطيط الاستراتيجي/    الإدارة/    القيادة  
ال  القدرة على التعلم والتطوير/    المرونة والتكيف/    إدارة الأزمات  / إلى ذلك، يجب أن يكون  على دراية  التنفيذي    رئيسبالإضافة 

  .باللوائح والقوانين التي تحكم عمل الجمعيات الأهلية، وأن يكون ملتزماً بها
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  الوصف الوظيفي 

  تنفيذي  سكرتير  الوظيفة 

  الإدارة العليا   الإدارة / القسم  

  الرئيس التنفيذي   التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها في ملفات   الرئيس التنفيذييقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال المكتبية الخاصة ب 
 مع الغير.    وتنسيقها التنفيذيالرئيس يسهل الرجوع إليها، وتنظيم مواعيد 

  مهام ونشاطات الوظيفة

وتصنيفها وإعداد وفتح الملفات لحفظها بطريقة يسهل   وتسجيلها  الرئيس التنفيذيالإشراف على استلام كافة المراسلات التي ترد مكتب   . 1
 الرجوع إليها.   

الإشراف على فرز الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها ومصدرها  . 2
 .   عليها الرئيس التنفيذيوأهميتها ودرجة الاستعجال فيها وإطلاع 

الرد على ما يترتب الرد عليه من الرسائل والتقارير الواردة واتخاذ الإجراءات لطباعته وفق   بفحوى  الرئيس التنفيذيتلقي توجيهات   . 3
ال على  واللغوية وعرضها  الإملائية  الأخطاء  من  خلوها  من  والتأكد  وتدقيقها  المعتمدة  والإجراءات  للاعتماد   رئيسالنماذج   التنفيذي 

 والتوقيع.  
تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع مديري هذه الإدارات    من  الرئيس التنفيذيمخاطبة إدارات الجمعية بطلب ما قد يحتاجه   . 4

 لإعدادها.   
 الطابع السري في مكان يحافظ به على طابعها السري.    ذات الرئيس التنفيذيحفظ ملفات مكتب  . 5
  والتعامل معها. وتحويلها الرئيس التنفيذيتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب  . 6
   محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتضيه الأمر. بطريقة الرئيس التنفيذياستقبال زوار  . 7
  .الرئيس التنفيذيالرد على الاستفسارات العامة الهاتفية التي ترد مكتب  . 8
   احتياجات البريد المرسل.  وإعداد الرئيس التنفيذياستلام وتسليم كل البريد الخاص بمكتب  . 9

 ، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة.  ومددها الرئيس التنفيذي متابعة مذكرة (أجندة) أعمال ومواعيد ارتباطات  .10
 فيها وموافقته على المقابلة وإبلاغ طالب المقابلة بذلك.    التنفيذي ومراجعتهتحديد مواعيد المقابلات للمدير  .11
  .الرئيس التنفيذيمتابعة دليل أرقام الهواتف العامة والخاصة والتي تهم  .12
 .الرئيس التنفيذيالقيام بجميع المراسلات الداخلية أو الخارجية التي تطلب منه سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي والتي تخص مكتب  .13
 .     الرئيس التنفيذيمتابعة دليل العناوين البريدية والفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجهات التي تهم مكتب  .14
 الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية.   .15
 الضيافة وكل ما يلزم الاجتماع .  وترتيبالترتيب لاجتماعات مجلس الإدارة  .16
  القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.     .17

  المؤهلات والخبرات  

   بكالوريوس إدارة أعمال / تسويق 
  مهام وانشطة الوظيفة  في مجالخبرة خمس سنوات    

  المهارات والجدارات  

  .المهارة في الطباعة السريعة   
 .مهارات عالية في المتابعة   
  .إلمام جيد بأساسيات العلاقات التنفيذية   
    .المهارة في استخدام الحاسب الآلي  
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2024/2025الإصدار الأول   

  لوصف الوظيفي ا

  المدير المالي   الوظيفة 

  الإدارة المالية    الإدارة / القسم  

  الرئيس التنفيذي   التبعية الإدارية

  المحاسب / أمين المستودع  المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه ،وتحضير الحسابات الختامية 
 والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.   

  مهام ونشاطات الوظيفة

   .     جميع الشئون المالية طبقاً للنظام والأصول المالية المتبعة - 1

 القبض / سندات الصرف / الشيكات).   موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج سندات وإيصالات عن جميع العمليات واستلامها ( سندات  - 2

 استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية. -3

 ومراقبة المستندات وحفظها.  لصحة  المثبتةصرف جميع المبالغ التي يقرر المجلس صرفها نظاماً مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك -4

 . بعد تسجيلها في النظام المالي للجمعية. ايداع أموال الجمعية النقدية فور تسلمها في حساباتها البنكية المخصصة لها-5

 بها.  الخاصة  السجلات  تباعا في  والمصروفات الايرادات  جميع  قيد - 6

 .الإدارة لمجلس الجرد  بنتيجة  تقرير وتقديم  الجرد السنوي - 7

 تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية  - 8

ودفاتر الشيكات وكافة    على كافة السجلات المالية وكذلك سندات الصرف والقبض والرئيس التنفيذي  التوقيع مع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه    - 9
  الأوراق والمستندات المالية التي تتدخل ضمن اختصاصه. 

 رفع التقارير المالية الشهرية والربعية التي يصدرها المحاسب والمراجع الخارجي للرئيس التنفيذي.  -10

 التقديرية المقترحة للجمعية للعام الجديد. وازنةالمشاركة في إعداد الم -10

 . التي يدعى إليها.  الحرص على حضور اجتماعات مجلس الإدارة  -11

 حسن إدارة الجمعية وتحقيق أهدافها. في  الفريق التنفيذيالمشاركة الفعالة مع أعضاء  -12

   من قرارات أو تعليمات. والإدارة التنفيذية التقيد بما يصدر عن مجلس الإدارة  -13

      المحافظة على أسرار الجمعية وعدم إفشائها. -14

  المؤهلات والخبرات  

  محاسبة أو إدارة مالية. بكالوريوس   
  مهام وانشطة الوظيفة  في مجالخبرة خمس سنوات    

  المهارات والجدارات  

 .استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة  

  الدقة والمتابعة. الضبط ومهارات     
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2024/2025الإصدار الأول   

  لوصف الوظيفي ا

  محاسب    الوظيفة 

  الإدارة المالية    الإدارة / القسم  

  مدير الإدارة المالية    التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه ،وتحضير الحسابات الختامية 
 والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.   

  مهام ونشاطات الوظيفة

دليل الحسابات ودليل مراكز التكلفة الموضوع   يتطـابق معالتنسـيق مع مـدير الإدارة المالية علـى استحداث وترقيم مراكـز التكلفة والإيـرادات، بما   .1
 للجمعية.   

قة وتقديم المعلومات  التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من الإيضاح والد .2
 لإدارة الجمعية.   

ع وتحميل  التنسيق مع مـدير الإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقـات ومسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر، وتحديد نسب توزي  .3
 التكاليف غير المباشرة على المراكز.   

   القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية وفقاً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة.  .4
   جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة. .5
 . تحليل كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفةواستخراج  .6
   مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية.  .7
   مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية.  .8
   تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفين. .9

رفقة ومتابعة  الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشــيكات المتعلقــة بهــا، بعــد التأكــد مــن صــحة المستندات الم .10
   الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها.

   زمة. إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات (إن وجدت)، وإعلام مديره المباشر لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللا .11
 مراقبة الإيرادات والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات الإيداع.    .12
ت الملغاة القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالا .13

 وتسليمها إلى مديره المباشر.   
   استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة.  .14
   متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك.   .15
 مراجعة البنوك في كل ما يخص العمليات المحاسبية وفتح الحسابات والشهادات المصرفية .  .16
   الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت) ومطابقتها مع أرصدة حساباتها. .17
   لمعتمدة. مراقبة عمليـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات الإدارية والمالية ا .18
   بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها واعتمادها.  الختامية للجمعية إعداد الحسابات  .19
   المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية. .20
  القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.   و رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل  .21

  المؤهلات والخبرات 

   بكالوريوس محاسبة 
  مهام وأنشطة الوظيفة   سنوات فيخبرة خمس  

  المهارات والجدارات  

  .استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة   
 .مهارات الدقة والمتابعة     



  

15 
 

2024/2025الإصدار الأول   

  الوصف الوظيفي 

 أمين المستودع   الوظيفة 

 المدير المالي     الإدارة / القسم  

 المدير المالي     التبعية الإدارية

 عمال المستودع  المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

 الاشراف على المستودع وتطبيق سياسة الجمعية الخاصة بالمستودع

  مهام ونشاطات الوظيفة

 . والاسعار الواردة في قرار الإحالة أو أوامر الشراء للمواصفات والكمياتاستلام المواد الواردة للجمعية والتأكد من مطابقتها  . 1
 استلام الفواتير من الموردين والتأكد من صحتها. . 2
  .تسجيل المواد الموردة وإصدار سند استلام . 3
 . اخراج المواد لمستلميها وإصدار سند صرف . 4
لتصوير وغيرها اوالأحبار والمطبوعات وورق    مثل القرطاسية الواجب توفرها في المستودع بشكل دائم    من الموادبيان احتياج الجمعية   . 5

 . ومتابعة حركتها وطلب توفيرها في حال وصول رصيدها لنقطة إعادة الطلب
 .حفظ جميع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة للموظفين . 6
 التأكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل يحفظها ويمنع عنها التلف   . 7
 مراقبة المخزون بشكل دوري والتأكد من تواريخ الصلاحية واعتماد صرف المواد الأقدم .  . 8
  المباشر. شهري عن حركة المستودع والرفع لرئيسه اعداد تقرير . 9

  .قيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته . 10
  المؤهلات والخبرات 

  دورة في إدارة المستودعات عامة /ثانوية.  
 في مهام وأنشطة الوظيفة. خبرة سنتين  

  المهارات والجدارات  

 .مهارة التواصل مع الغير 
 الحاسب الالي مهارة استخدام . 
  وإعداد التقاريرالقدرة على صياغة.    
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2024/2025الإصدار الأول   

  الوصف الوظيفي 

 مدير البرامج والمشاريع  الوظيفة 

 إدارة البرامج والمشاريع  الإدارة / القسم  

 الرئيس التنفيذي   التبعية الإدارية

 رئيس قسم العقود والالتزام.   –رئيس قسم المتابعة الميدانية.   المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

يهدف إلى ضمان تحقيق أهداف الجمعية بكفاءة   .التخطيط الاستراتيجي، وإدارة الموارد، ومتابعة تنفيذ المشاريع، وتقييم الأداء، والتواصل الفعال 
 .وفعالية من خلال إدارة المشاريع والبرامج المختلفة

  مهام ونشاطات الوظيفة

  المشاركة في وضع الخطط الاستراتيجية للجمعية. 

  تحديد أهداف المشاريع والبرامج ومؤشرات الأداء. 

 إعداد وتنفيذ الخطط السنوية للبرامج والمشاريع. 

  تأمين الموارد اللازمة لتنفيذ المشاريعو تحديد احتياجات الجمعية من الموارد المالية والبشرية. 

 متابعة سير العمل وضمان الالتزام بالجداول الزمنية والميزانياتو الإشراف على تنفيذ المشاريع والبرامج. 

 إعداد التقارير الدورية عن سير العمل وتقييم الأداء و حل المشكلات التي تواجه المشاريع. 

 تقييم مدى تحقيق الأهداف والمخرجات و  تحليل النتائج وتقديم التوصيات لتحسين الأداء. 

 تنسيق العمل مع فروع الجمعية و التواصل مع الجهات الداخلية والخارجية ذات العلاقة. 

  توفير المعلومات والتقارير اللازمة. 

 بناء علاقات قوية مع الشركاء والمانحين. 

 تطوير وتنفيذ برامج ومشاريع جديدة تلبي تلك الاحتياجاتو إجراء الدراسات والبحوث لتحديد احتياجات المجتمع. 

 تقييم البرامج والمشاريع القائمة واقتراح التحسينات. 

 تشجيع العمل الجماعي وروح الفريق. 

 الالتزام بالمعايير الأخلاقية والقانونية. 

 قيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتهال .  

  المؤهلات والخبرات 

  .بكالوريوس إدارة مشاريع أو بكالوريوس إدارة عامة مع خبرة في إدارة المشاريع والبرامج 
  في مهام وأنشطة الوظيفة. سنوات 3خبرة  

  المهارات والجدارات  

    القراراتمهارات التحليل واتخاذ /   .الاتصال والتواصل / مهارات   .مهارات التخطيط والتنظيم /   .مهارات القيادة والإدارة 

  .بالعمل الخيري والاجتماعي إلمام  .مهارات استخدام التكنولوجيا/  .مهارات حل المشكلات/   .مهارات إدارة الموارد المالية والبشرية
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2024/2025الإصدار الأول   

  الوصف الوظيفي 

 رئيس قسم المتابعة الميدانية  الوظيفة 

 إدارة البرامج والمشاريع  الإدارة / القسم  

 مدير البرامج والمشاريع  التبعية الإدارية

 الموظفين الميدانيين التابعين للجهات المتعاقد معها   المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

وتقديم التوجيه والدعم اللازم لهم ، وإعداد التقارير الجهة المتعاقد معها ، وتقييم أداء موظفي مشاريع وبرامج الجمعيةالإشراف على سير العمل في 
 دارة. ورفعها للإوإجراءات أو مقترحات تصحيح الأخطاء أو الملاحظات 

  مهام ونشاطات الوظيفة

  والتأكد من تحقيق الأهداف والخطط والبرامج الموضوعةمشاريع الجمعية وبرامجها الإشراف على سير العمل في.  

  وتقديم التوجيه والدعم اللازم لهمالجهة المتعاقد معها متابعة وتقييم أداء موظفي.  

  ة. إعداد تقارير دورية عن سير العمل في القسم ورفعها للإدار  

 المشاركة في وضع الخطط الاستراتيجية للجمعية، وخاصة فيما يتعلق بالمتابعة الميدانية. 

 المشاركة في إعداد الميزانيات التقديرية للقسم والجمعية و إعداد خطط العمل السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها . 

 بالتعاون مع الجهات التي تعاقدت معها الجمعية. من الموارد البشرية  عمل الميدانيتحديد احتياجات ال 

  وتقديم التوجيهات اللازمة لتحسين الأداء  الجهات التي تعاقدت معها الجمعيةتقييم أداء موظفي.  

 التواصل مع الإدارات الأخرى في الجمعية . 

  لمناقشة سير العمل وتقديم التوجيهات الجهات التي تعاقدت معها الجمعية عقد اجتماعات دورية مع موظفي.  

 المشاركة في الفعاليات والمناسبات التي تنظمها الجمعية.  

  توثيق جميع الأنشطة والفعاليات التي يقوم بها القسم.  

 المحافظة على سرية المعلومات التي يطلع عليها بحكم عمله.  

 اقتراح وتنفيذ مبادرات لتنمية موارد الجمعية و  المشاركة في إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بعمل القسم.  

 اقتراح مبادرات لتطوير أداء القسم والجمعيةو المشاركة في تطوير إجراءات العمل في القسم وتحسينها.  

 قيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتهالو مواكبة أفضل الممارسات في مجال المتابعة الميدانية .  

  المؤهلات والخبرات 

 .ثانوية عامة مع دورات في إدارة المشاريع أو خبرة في الاشراف على المشاريع والبرامج لجهات غير ربحية  
  المهارات والجدارات  

بناء فرق  /  القيادة/  حل المشكلات المتاحة /  إدارة الموارد /  التواصل الفعال /   إدارة الوقت /  اتخاذ القرارات /   التوجيه والرقابة/   تخطيط والتنظيمال
/    التنسيق والمتابعة/    التعامل مع الجهات الخارجية /    التواصل مع المستفيدين/    إعداد التقارير/    تحليل البيانات/    مهارات جمع البيانات/    العمل

الصبر  /    القدرة على العمل تحت الضغط  قنية /مهارات استخدام الت /    مهارات العمل الميداني/    التكيف مع الظروف المختلفة/    التحليل الميداني
  . الالتزام بالوقت /  النزاهة والشفافية/  المرونة /   والتحمل
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  الوصف الوظيفي 

 رئيس قسم العقود والالتزام  الوظيفة 

 إدارة البرامج والمشاريع  الإدارة / القسم  

 مدير البرامج والمشاريع  التبعية الإدارية

 لا يوجد   المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

إعداد ومراجعة العقود، والإشراف على تنفيذها، ومراقبة الامتثال للقوانين   :  تشمل و  إدارة وتوجيه جميع جوانب العقود والالتزامات القانونية للجمعية 
 .واللوائح، وإدارة المخاطر التعاقدية، والتأكد من تحقيق أهداف الجمعية من خلال العقود 

  مهام ونشاطات الوظيفة

 صياغة ومراجعة جميع أنواع العقود التي تبرمها الجمعية، سواء كانت مع موردين، متبرعين، أو جهات أخرى، مع التأكد  :إعداد ومراجعة العقود
 .من توافقها مع الأنظمة والقوانين، وتلبية احتياجات الجمعية، وتحديد المخاطر المحتملة 

 متابعة تنفيذ بنود العقود، وضمان وفاء الأطراف بالتزاماتها، ومراقبة سير العمليات التعاقدية: الإشراف على تنفيذ العقود. 

  تحديد المخاطر المحتملة في العقود، ووضع خطط للتعامل معها، واتخاذ الإجراءات الوقائية لتجنب المشاكل :إدارة المخاطر التعاقدية. 

 التأكد من التزام الجمعية بجميع القوانين واللوائح المتعلقة بالعقود، وتطبيق معايير الحوكمة الرشيدة :ضمان الامتثال. 

 بناء علاقات قوية مع الأطراف المتعاقدة، وحل أي نزاعات أو خلافات قد تنشأ :إدارة العلاقات التعاقدية. 

 إعداد تقارير دورية حول حالة العقود، وتقديمها للإدارة العليا لاتخاذ القرارات المناسبة :إعداد التقارير. 

  المساهمة في تطوير وتنفيذ السياسات والإجراءات المتعلقة بإدارة العقود، وضمان كفاءة العمليات :تطوير السياسات والإجراءات. 

  الإشراف على أي تعديلات أو تغييرات قد تطرأ على العقود، وضمان توثيقها بشكل صحيح :متابعة التغييرات في العقود. 

  إدارة عملية إنهاء العقود عند انتهاء مدتها أو عند الحاجة، والتأكد من استيفاء جميع الالتزامات :إنهاء العقود. 

 التعاون مع الإدارات الأخرى في الجمعية، مثل الشؤون القانونية والمحاسبة، لضمان التكامل في العمليات التعاقدية :التنسيق مع الجهات الأخرى.  

  المؤهلات والخبرات 

 ر شهادات مهنية في مجال إدارة العقود أو إدارة المخاط/  البكالوريوس في القانون، أو إدارة الأعمال، أو أي تخصص ذي صلة 

 .القدرة على إدارة الالتزامات التعاقدية وتحديد المخاطر المحتملة/  سنوات عديدة من الخبرة في إعداد ومراجعة وصياغة ومتابعة العقود 

  .معرفة بالأنظمة والقوانين المتعلقة بالعقود/  خبرة في التعامل مع الجهات الحكومية /    خبرة في التفاوض/    خبرة في إدارة المشاريع

  المهارات والجدارات  

  / القدرة على التواصل بفعالية مع الأطراف المختلفة/  معرفة بالقوانين واللوائح المتعلقة بالعقود /  القدرة على تحليل العقود وتقييم المخاطر المحتملة 
القدرة  /    القدرة على حل المشكلات التي قد تواجه القسم/    القدرة على تنظيم العمل وإدارة الوقت بفعالية/    لقدرة على قيادة فريق العمل وتوجيهها

  العربية والانجليزية.  القدرة على القراءة والكتابة والتواصل باللغتين/   على العمل بفعالية في بيئة عمل سريعة ومتطلبة 
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  الوصف الوظيفي 

   تنمية الموارد المالية مدير   الوظيفة 

    إدارة تنمية الموارد المالية   الإدارة / القسم  

 الرئيس التنفيذي   التبعية الإدارية

  رئيس قسم الاستثمار / رئيس قسم الأوقاف / رئيس قسم التسويق  المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

يشمل ذلك تحديد مصادر تمويل جديدة، وتطوير برامج لجمع  .وضع وتنفيذ استراتيجيات لزيادة دخل الجمعية وضمان استدامتها المالية
  .التبرعات، وإدارة العلاقات مع المانحين، والإشراف على إعداد التقارير المالية

  مهام ونشاطات الوظيفة

تطوير وتنفيذ استراتيجيات لزيادة إيرادات الجمعية من خلال مصادر متنوعة مثل التبرعات، والمنح، والرعايات،   :وضع خطط تنمية الموارد المالية  . 1
  .والمشاريع الاستثمارية

بناء علاقات قوية مع الأفراد والشركات والجهات المانحة، وتقديم تقارير دورية حول استخدام التبرعات، وتنظيم فعاليات    :إدارة العلاقات مع المانحين  . 2
  .لتعزيز التواصل معهم

تصميم وتنفيذ حملات لجمع التبرعات، سواء كانت موسمية أو مستمرة، واستخدام وسائل التواصل المختلفة للوصول   :تطوير برامج جمع التبرعات . 3
  .إلى أكبر عدد ممكن من المتبرعين

دراسة فرص الاستثمار المتاحة للجمعية، وتقديم التوصيات بشأنها، والإشراف على تنفيذها لضمان تحقيق عوائد مالية    :إدارة المشاريع الاستثمارية  . 4
  .مستدامة

  .إعداد تقارير دورية حول الوضع المالي للجمعية، وتحليل الأداء المالي، وتقديم التوصيات لتحسينه :إعداد التقارير المالية . 5
  .إدارة وتوجيه فريق العمل في إدارة تنمية الموارد المالية، وتدريبهم وتطوير مهاراتهم :الإشراف على فريق العمل  . 6
  .استكشاف فرص الحصول على منح من جهات مانحة محلية ودولية، والبحث عن مصادر تمويل مبتكرة :البحث عن مصادر تمويل جديدة  . 7
  .المساهمة في إعداد الميزانية السنوية للجمعية، وضمان تخصيص الموارد المالية بشكل فعال  :المشاركة في وضع الميزانية . 8
  .المساهمة في تسويق برامج الجمعية المختلفة للجمهور والجهات المستهدفة، وتقديم عروض مرئية جذابة :التسويق لبرامج الجمعية  . 9

   .متابعة أداء الحملات والمشاريع، وتقييم النتائج، واقتراح التحسينات اللازمة  :متابعة وتقييم الأداء  . 10

  المؤهلات والخبرات 

في مجال تنمية وبرامج تدريبية دات مهنية  / شها  البكالوريوس في تخصصات ذات صلة مثل إدارة الأعمال، التسويق، أو أي مجال آخر ذي صلة

  . الموارد المالية 

  المهارات والجدارات  

المتبرعين مع    بناء مهارات تواصل قوية/   التسويق الفعال /   استهداف الجهات المانحة /   استراتيجيات التنويعرد /  التخطيط الاستراتيجي وتنمية الموا

/    مهارات الإدارة والقيادة/    مع المجتمع المحلي والأفراد والجهات ذات الصلة لتعزيز صورة الجمعية وزيادة الدعم/    والجهات المانحة والشركاء 

قدرة على إدارة الوقت والموارد بشكل فعال لتحقيق الأهداف  ال  / القدرة على التخطيط والتنظيم والإشراف على حملات جمع التبرعات بشكل فعال 

القدرة على إعداد تقارير دورية عن أداء الجمعية المالي وتقديمها /    القدرة على قيادة فريق العمل وتحفيزه لتحقيق أهداف الجمعية/    المالية المحددة 

القدرة على التفاوض مع الجهات المانحة والشركاء للوصول إلى  /    لبيانات المالية واتخاذ القرارات بناءً عليهاالقدرة على تحليل ا/    لمجلس الإدارة

ا  اتفاقيات مرضية المالي /  الموارد  تنمية  الجمعية في مجال  قد تواجه  التي  المشكلات والتحديات  التعامل مع  التكيف مع  ال   /ةلقدرة على  قدرة على 

المختلفة العمل والتعامل مع الظروف  بيئة  المالية /    التغيرات في  الموارد  الخيري وتنمية  بالعمل  المتعلقة  بالإضافة إلى   .معرفة الأنظمة والقوانين 

  . الأخلاق الحميدة، والصدق، والأمانة، وحسن المظهر، واللباقة في الحديث
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  الوصف الوظيفي 

   رئيس قسم الاستثمار  الوظيفة 

    إدارة تنمية الموارد المالية   الإدارة / القسم  

    مدير تنمية الموارد المالية   التبعية الإدارية

   المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

جلس  وضع خطط استثمارية لتنمية موارد الجمعية، وإدارة الأصول والممتلكات، والبحث عن فرص استثمارية جديدة، وتقييمها، وتقديم التوصيات لم
  .الإدارة، ومتابعة أداء المشاريع الاستثمارية، وضمان تحقيق الأهداف المالية للجمعية

  مهام ونشاطات الوظيفة

 يقوم قسم الاستثمار بوضع خطط استثمارية سنوية مفصلة، تتضمن تحديد الأهداف الاستثمارية، وتوزيع الميزانية، واختيار أدوات الاستثمار  :وضع الخطط الاستثمارية
 .المناسبة، ووضع جداول زمنية للتنفيذ

يشمل ذلك إدارة الأصول الحالية للجمعية، مثل العقارات والأملاك، وتحصيل الإيجارات، وتطوير الأصول، وإدارة المشاريع الاستثمارية    :إدارة الأصول والممتلكات
 .القائمة

 .يقع على عاتق قسم الاستثمار البحث عن فرص استثمارية جديدة ومبتكرة، سواء كانت عقارية، أو مالية، أو غيرها، وتقييم مدى جدواها  :البحث عن فرص استثمارية

  يتم دراسة الفرص الاستثمارية المقترحة من جميع النواحي، بما في ذلك الجوانب الفنية، والاقتصادية، والمالية، وتقديم توصيات للإدارة  :تقييم الفرص الاستثمارية
 .العليا لاتخاذ القرارات المناسبة

الاستثمارية المشاريع  أداء  واتخاذ    :متابعة  انحرافات  أي  المرجوة، وتحديد  الأهداف  تحقيق  من  والتأكد  بشكل دوري،  الاستثمارية  المشاريع  أداء  وتقييم  يتم رصد 
 .الإجراءات التصحيحية اللازمة

المالية الأهداف  تحقيق  وتخفيض    :ضمان  الإيرادات،  المالية، وزيادة  للموارد  الأمثل  من خلال الاستخدام  المالية  الجمعية  أهداف  تحقيق  إلى  الاستثمار  يسعى قسم 
 .التكاليف، وتحقيق أعلى عائد على الاستثمار

يتواصل قسم الاستثمار مع الجهات الحكومية، والمؤسسات المالية، والمستثمرين، والشركات، وغيرها من الجهات ذات العلاقة،    :التواصل مع الجهات ذات العلاقة
 .لتنفيذ مهامه بكفاءة وفعالية

 .يقوم القسم بإعداد تقارير دورية عن الأنشطة الاستثمارية، وحالة الأصول، وأداء المشاريع، وتقديمها للإدارة العليا ومجلس الإدارة  :إعداد التقارير

 .ذات الصلة بالاستثمار والجمعيات الأهلية، ويعمل على تحقيق الشفافية والنزاهة في جميع العمليات الاستثمارية :الالتزام باللوائح والأنظمة

  . يعمل القسم على تطوير مهارات وقدرات فريق العمل في مجال الاستثمار من خلال التدريب وورش العمل :تطوير مهارات فريق العمل

  المؤهلات والخبرات 

خبرة سابقة في مجال الاستثمار، سواء في القطاع الخاص أو  .شهادة جامعية في تخصص ذي صلة مثل المالية، الاقتصاد، إدارة الأعمال، أو المحاسبة
  .العام، مع معرفة جيدة بآليات الاستثمار المختلفة 

  المهارات والجدارات  

  .القدرة على تحليل القوائم المالية وتقارير الأداء، واستخدام هذه البيانات في اتخاذ قرارات استثمارية مستنيرة  :تحليل البيانات المالية

  .القدرة على إجراء البحوث المتعمقة حول مختلف القطاعات والشركات، لتحديد فرص الاستثمار الواعدة :إجراء البحوث

  .القدرة على تنظيم الوقت وتحديد الأولويات، وإدارة المهام المتعددة بفعالية :إدارة الوقت

  .القدرة على إعداد الميزانيات الاستثمارية، ومراقبة الإنفاق، وضمان تحقيق العائد المرجو على الاستثمار :إدارة الميزانية
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  .القدرة على تخطيط وتنفيذ المشاريع الاستثمارية، ومتابعة سير العمل، وإدارة الموارد بكفاءة :إدارة المشاريع

  .القدرة على تحفيز وتوجيه فريق العمل، وتحديد الأهداف الاستراتيجية، وإدارة الأداء لتحقيق الأهداف :القيادة

  .القدرة على إعداد تقارير واضحة وموجزة عن الأداء الاستثماري، وتقديمها للمجلس والإدارة :إعداد التقارير

   .القدرة على تقديم الخطط الاستثمارية وعرضها بطريقة مقنعة، وإقناع أصحاب المصلحة بجدواها  :العرض والإقناع

  .القدرة على بناء علاقات قوية مع المستثمرين والجهات ذات الصلة، والحفاظ على هذه العلاقات :بناء العلاقات

  .القدرة على اتخاذ قرارات استثمارية صعبة في ظل الظروف المتغيرة  :القدرة على اتخاذ القرارات

  .القدرة على التكيف مع التغيرات في السوق، والتعامل مع المواقف غير المتوقعة  :المرونة والتكيف

  .الالتزام بأعلى معايير النزاهة والشفافية في جميع التعاملات :النزاهة والشفافية

    .القدرة على تحديد المشكلات الاستثمارية، وتحليلها، ووضع حلول فعالة   :القدرة على حل المشكلات
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  لوصف الوظيفي ا
 رئيس قسم الأوقاف  الوظيفة 

    إدارة تنمية الموارد المالية   الإدارة / القسم  
    مدير تنمية الموارد المالية   التبعية الإدارية

   المرؤوسين 
  طبيعة العمل 

إدارة الأملاك الوقفية وتنميتها، والرقابة    ،  لتحقيق أهداف الوقف وفقاً لشروط الواقفين   يسعالالجمعية، وب  الخاصةإدارة وتنظيم شؤون الأوقاف  

التواصل مع الجهات ذات العلاقة، مثل الهيئة العامة للأوقاف، والجهات الحكومية  بالإضافة إلى    ،   الوقفالجمعية من  عليها، والتأكد من تحقيق أهداف  

  .الأخرى

  مهام ونشاطات الوظيفة
الإشراف على جميع الأملاك الوقفية التابعة للجمعية، سواء كانت عقارات أو أصول أخرى، والتأكد من صيانتها واستغلالها  :إدارة الأملاك الوقفية

 .الأمثل

 .البحث عن فرص استثمارية للأوقاف لزيادة عوائدها وتحقيق أهداف الوقف  :تنمية الأوقاف 

 .التأكد من أن جميع الأمور المتعلقة بالأوقاف تسير وفقاً للشروط الشرعية والقانونية، وأنها تحقق أهداف الوقف :الرقابة على الأوقاف 

 .التواصل مع الهيئة العامة للأوقاف والجهات الحكومية الأخرى ذات الصلة بالأوقاف  :التواصل مع الجهات ذات العلاقة

 .إعداد تقارير دورية عن حالة الأوقاف وعوائدها وأنشطتها :إعداد التقارير

 .التنسيق مع الأقسام الأخرى داخل الجمعية لتنفيذ الأنشطة المتعلقة بالأوقاف  :التنسيق مع الأقسام الأخرى

  .العمل على تحقيق شروط الواقفين في جميع جوانب إدارة الأوقاف  :ضمان تحقيق شروط الواقف 

  المؤهلات والخبرات 
فهم عميق لأحكام الأوقاف في  /    في تخصص ذي صلة بالأوقاف، مثل الشريعة الإسلامية، أو القانون، أو الإدارة، أو الاقتصاد، أو المالية   شهادة جامعية

مملكة  دراية بالقوانين والتشريعات المتعلقة بالأوقاف في ال/  الشريعة الإسلامية، بما في ذلك أنواع الأوقاف، وشروط الواقف، ومصارفها، وكيفية إدارتها
  . خبرة عملية في إدارة الأوقاف /    ، بما في ذلك القوانين الضريبية والماليةالعربية السعودية 

  المهارات والجدارات  
 .التخطيط، والتنظيم، والتوجيه، والرقابة  :مهارات إدارية

 .فهم عميق للمفاهيم المالية، وأن يكون قادراً على وضع الميزانيات، وإعداد التقارير المالية، وتحليل الأداء المالي :مهارات مالية

 .على تحليل البيانات المالية، وتقييم المخاطر، واتخاذ القرارات المستنيرة القدرة  :مهارات تحليلية

 .ذات الصلة  التواصل بفعالية مع مختلف الأطراف، بما في ذلك الواقفين، والمستفيدين، والجهات الحكومية، والجهاتالقدرة على  :مهارات تواصل 

 .على قيادة فريق العمل، وتحفيزه، وتوجيهه لتحقيق أهداف القسم  القدرة  :مهارات قيادية

 .على تحديد المشكلات، وتحليلها، واقتراح حلول فعالة القدرة :مهارات حل المشكلات 

 .على العمل بفعالية تحت الضغط، واتخاذ القرارات السريعة في الوقت المناسب القدرة :القدرة على العمل تحت الضغط 

 .بأعلى معايير النزاهة والأمانة والشفافية في جميع تعاملاته الالتزام :الالتزام بالأخلاقيات المهنية

  .لقدرة على بناء علاقات قوية، والعمل بروح الفريق، والاجتهاد والمثابرةا: صفات شخصية معينة 

  الوصف الوظيفي 
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 الاتصال المؤسسيمدير   الوظيفة 
 الاتصال المؤسسي  الإدارة / القسم  
 الرئيس التنفيذي    التبعية الإدارية

 قسم العلاقات العامة وقسم الاعلام  المرؤوسين 
  طبيعة العمل 

وظيفة إدارية توفر إطارًا للتنسيق الفعال لجميع الاتصالات الداخلية والخارجية لبناء السمعة المؤسسية والهوية والحفاظ 
  عليها مع أصحاب المصلحة والجمهور التي تعتمد عليها الجمعية

  مهام ونشاطات الوظيفة
 التسويق لخدمات الجمعية. . 1
 التواصل مع الجهات ذات العلاقة، بكافة أشكال التواصل الرسمية والتمهيدية.  . 2
 جلب الشراكات والتمهيد لها، وتهيئة مذكرات ومسودات للعرض. . 3
متابعة المستجدات ذات العلاقة على الساحتين الاجتماعية والإعلامية، والتوصية بالاستفادة منها والمشاركة   . 4
 فيها.

 تنسيق اللقاءات والتغطيات والمناشط الإعلامية ذات الصلة بالتنسيق مع الجهة المختصة .  . 5
تغطية أنشطة الجمعية وفعالياته المختلفة وتوثيقها وأرشفتها وصياغة أخبارها وكتابة التقارير والتوصيات  . 6

 بشأنها. 
 التواصل مع الجمهور والإجابة عن استفساراتهم في كافة الوسائل المباشرة وغير المباشرة. . 7
 الإشراف على خدمات الجمعية الإعلامية والتقنية فيما يخص المحتوى وتفعيلها بالتنسيق الإدارة التنفيذية.  . 8
 الإشراف على تنظيم الفعاليات التي تقيمها الجمعية بالتعاون مع الإدارات الداخلية.  . 9
  .يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته القيام بما .10

  المؤهلات والخبرات 
  علاقات عامة / اتصال مؤسسي/علام إبكالوريوس 
 مهام وأنشطة الوظيفة خبرة سنتين في     

  المهارات والجدارات  
  فن التواصل مع الغير.   
  التصميم والمونتاج.إجادة استخدام برامج    
 القدرة على صياغة التقارير.   
 المهارة في المتابعة.  
 القدرة على التخطيط.    
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  الوصف الوظيفي 
 الاعلام   قسم رئيس  الوظيفة 

 الاتصال المؤسسي  الإدارة / القسم  
 الاتصال المؤسسيمدير   التبعية الإدارية

   دلا يوج  المرؤوسين 
  طبيعة العمل 

  تنسيق الاعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها في أذهان الجمهور الداخلي والخارجي 
  مهام ونشاطات الوظيفة

 المشاركة في إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية. 
 المشاركة في الفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا وخارجياً. 
 . الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية 
 إعداد الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها . 
 المشاركة في إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية .  
 المشاركة في التحضير للمؤتمرات الصحفية.  
 المشاركة في نشاط الإعلان الإعلامي. 
 الصحفي). إعداد وكتابة ( التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال  
 تصميم ومونتاج أعمال الجمعية الإعلامية. 
وطريقة تنفيذه   ،المشروعهداف  أاعداد قاعدة بيانات بجميع مشاريع الجمعية تتضمن تاريخ بدء المشروع وتاريخ الانتهاء و 

 .وميزانيتهوتغطيته الإعلامية 
  .يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته بماالقيام  . 

  المؤهلات والخبرات 
  أو ثانوية عامة قسم علوم إدارية مع برامج تدريبية في مجال الإعلام بكالوريوس اعلام 
 مهام وأنشطة الوظيفة خبرة سنتين في   

  المهارات والجدارات  
  فن التواصل مع الغير.   
  التصميم والمونتاج.إجادة استخدام برامج    
 القدرة على صياغة التقارير.   
 المهارة في المتابعة.  
 القدرة على التخطيط.    
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  الوصف الوظيفي 
 العامة العلاقات  رئيس قسم  الوظيفة 

 الاتصال المؤسسي  الإدارة / القسم  
 الاتصال المؤسسيمدير   التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 
  طبيعة العمل 

لية بناء العلاقات الداخلية للجمعية وتعزيز ولاء منسوبيها ، وبناء العلاقات الخارجية واستثمارها في تنمية موارد الجمعية البشرية والما
  مواردها  الجمعية وتنميةوتكوين الشراكات الناجحة خدمة لأعمال  العلاقات بالتسويق، وتفعيل 

  مهام ونشاطات الوظيفة
  التواصل مع منسوبي الجمعية بفعاليات تعزز رسالة الجمعية وتبقي الأضواء مسلطة على رؤيتها .  -1
  تفعيل برامج ولاء الداعمين والمسؤولين والمستفيدين بما يحقق أهداف الجمعية ويخدم مناشطها .  -2
  ق أهدافها. يحقترسالة الجمعية و لخدمة التجارية والخيرية واستثمارها ، شراكات إيجابية طويلة الأجل مع الجهات الحكومية عقد -3
  تهيئة الظروف مع الداعمين والمسؤولين للتفاعل مع مناديب تنمية الموارد المالية .   -4
  مراجعة الدوائر الحكومية والتجارية والخيرية لإنجاز معاملات الجمعية مشاريعها الاستثمارية .   -5
  بلورة خدمات وأنشطة الجمعية في أشكال قابلة للتسويق لدى الداعمين والمستفيدين .  -6
  ) المستهدفة والتواصل معهم بما يحقق أهداف الجمعية ويخدم مناشطها .ومعنوياتحديد فئات الداعمين (ماليا  -7
  جمع قاعدة بيانات للتجار والمؤسسات المانحة وتغذيتها دورياً .   -8
  . ومناشطهاالمشاركة في المعارض والمناسبات العامة لتسويق برامج الجمعية  -9

  الترويج لبرامج الجمعية وماشطها عبر الوسائل التقليدية والحديثة بما يسهم في تنمية الموارد البشرية المالية والبشرية للجمعية . -10
  تجهيز مجموعة متنوعة من الهدايا التسويقية لشركاء وزوار الجمعية على اختلاف شرائحهم .  -11

  المؤهلات والخبرات 
 .بكالوريوس اداري  

  المهارات والجدارات  
 .مهارة التواصل مع الغير 
 الحاسب الالي .  مهارة استخدام 
 صياغة وإعداد التقارير القدرة على   .  
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  الوصف الوظيفي 
 الخدمات المساندةمدير   الوظيفة 

  الخدمات المساندة  الإدارة / القسم  
 الرئيس التنفيذي   التبعية الإدارية

 الموارد البشرية / الاتصالات الإدارية / الصيانة والنظافة   المرؤوسين 
  طبيعة العمل 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنسيق كل ما يتعلق بأمور الموظفين من توظيف وعلاوات وزيادات ونقل وانتداب وتدريب وما إلى ذلك  
 من معاملات بين الموظف والجمعية والجهات الخارجية. 

  مهام ونشاطات الوظيفة
 العمل على استيعاب دليل وإجراءات الجمعية بشكل تام بمساعدة رئيسه المباشر.  .1
 العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفين في مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيير على أي موظف.  .2
 وغيرها. ،والإعلان ،وخارجها بالدعاية ،الجمعيةمتابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل   .3
 استقبال المتقدمين للوظائف وإرشادهم إلى كيفية تعبئة طلب التوظيف، والطلب منهم إرفاق صورة من جميع المستندات الثبوتية.  .4
المقابلا .5 وترتيب  التحريرية  الشفهية أو  اللازمة سواءً  الاختبارات  التوظيف لإجراء  المدرجة في خطة  الوظائف  بالمرشحين على  قائمة  ت  إعداد 

 الشخصية معهم. 
 المساعدة في تطوير عمل المقابلات والامتحانات وأساليب التوظيف.  .6
 المساعدة في إعداد البرنامج التعريفي للموظف بالتنسيق مع الجهات المعنية في الجمعية.  .7
ل علاقة  القيام بإجراءات التوظيف والترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة التي تكون على شك .8

 بين الموظف والجمعية. 
 ة. متابعة معاملات الموظفين والتأكد من سيرها بالشكل الصحيح حسب الدليل الإداري الخاص بالجمعية والمرور على جميع الموظفين ذوي العلاق  .9

 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغير المستوفين لشروط شغل الوظيفة.  .10
 العمل على توفير حجوزات السفر للموظفين.  .11
 العمل على حل المشاكل التي تعترض سير المعاملات.  .12
 اقتراح تطوير إجراءات العمل حسب ما يراه في مصلحة الجمعية ورفع اقتراحاته إلى رئيسه المباشر.  .13
 مراجعة دليل الجمعية الإداري وتحديثه حسب تطوير العمل في الجمعية وذلك بشكل دوري وفقاً للائحة الصلاحيات.  .14
 القيام بتنسيق الدورات التدريبية مع الجهات المتعاقد معها وبين موظفي الجمعية.  .15
ام التي اقتراح القواعد الإدارية للموظف الذي تم تدريبه من ناحية ترقيته في السلم الوظيفي أو التغييرات التي تطرأ على الوصف الوظيفي والمه .16

 توكل إليه بما استفادة من التدريب. 
 التنسيق مع رئيسه المباشر لوضع خطة تدريب سنوية لتنمية مهارات الموظفين في الجمعية وتحسين أدائهم.  .17
 .  لتدريبية لموظفيهما التنسيق مع صاحب العلاقة لعقد اجتماعات دورية مع مديري الإدارات لمعرفة احتياجاتهم من البرامج .18
توقف  إعداد التقارير الدورية التي تتضمن جميع المعاملات التي تمت في الجمعية خلال فترة معينة والفترة التي استغرقتها كل معاملة وأسباب   .19

 المعاملات المتوقفة. 
  القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. 

  المؤهلات والخبرات 
  .بكالوريوس إدارة الأعمال / محاسبة 
  .دورة في إدارة الموارد البشرية 
  في مهام وأنشطة الوظيفة.  تينخبرة سن  

  المهارات والجدارات  
  .مهارة التواصل مع الغير 
  .القدرة على الإقناع وإدارة وحل المشاكل 
 الأخلاق الحميدة، والصدق، والأمانة، وحسن المظهر، واللباقة في الحديث  
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    رئيس قسم الموارد البشرية  الوظيفة 
 إدارة الخدمات المساندة  الإدارة / القسم  
  إدارة الخدمات المساندةمدير   التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 
  طبيعة العمل 

وضع وتنفيذ استراتيجيات الموارد البشرية التي تدعم أهداف الجمعية، بما في ذلك التوظيف، وإدارة الأداء، والتدريب والتطوير، 
  . على بناء علاقات إيجابية بين الموظفين، وتعزيز ثقافة العمل  ة والتركيزوتقديم المزايا، وضمان الامتثال للقوانين واللوائح ذات الصل

  مهام ونشاطات الوظيفة
  .الإشراف على استقطاب واختيار وتعيين الموظفين المناسبين :إدارة عمليات التوظيف -1
  .تطبيق أنظمة لتقييم أداء الموظفين، وتحديد برامج تدريبية لتطوير مهاراتهم وقدراتهم :إدارة الأداء -2
  .العمل على تعزيز التواصل والتعاون بين الموظفين، وتلبية احتياجاتهم ومشاكلهم :بناء علاقات إيجابية مع الموظفين -3
  .الإشراف على برامج المزايا والتعويضات للموظفين، بما في ذلك الرواتب والمكافآت :تقديم المزايا والتعويضات -4
  .التأكد من أن الجمعية تلتزم بجميع القوانين واللوائح المتعلقة بالعمل والتوظيف :ضمان الامتثال للقوانين واللوائح -5
  .وضع وتنفيذ برامج لتطوير الموظفين، سواء كان ذلك من خلال التدريب أو التوجيه أو غير ذلك :الإشراف على تطوير البرامج -6
  ق.وضع ميزانية لقسم الموارد البشرية، والإشراف على الإنفا  :إدارة ميزانية الموارد البشرية -7
  .العمل على خلق بيئة عمل محفزة ومشجعة للموظفين، وتعزيز روح الفريق والتعاون :بناء ثقافة عمل إيجابية -8
  . إعداد تقارير دورية عن أداء الموارد البشرية، وتقديم توصيات لتحسين الأداء :إعداد التقارير -9

  المؤهلات والخبرات 
  / في مهام وأنشطة الوظيفة.  تينخبرة سن /  في إدارة الموارد البشرية  اتدورموارد بشرية  / بكالوريوس إدارة الأعمال  

  المهارات والجدارات  
 القدرة على توجيه وتطوير فريق العمل، وتحفيزهم لتحقيق أهداف الموارد البشرية، ووضع خطط العمل وتنفيذها بفعالية.  

 القدرة على التواصل بوضوح وإيجاز مع الموظفين، والإصغاء الفعال لمشاكلهم واقتراحاتهم، وتوضيح السياسات والإجراءات.  

 القدرة على وضع خطط الموارد البشرية التي تتوافق مع أهداف الجمعية، ومتابعة تنفيذها وتقييم نتائجها.  

 القدرة على التعامل مع النزاعات بين الموظفين بطريقة عادلة وفعالة، وإيجاد حلول مرضية للطرفين.  

 الإلمام بقوانين العمل والتشريعات ذات الصلة، لضمان تطبيقها في الجمعية بشكل صحيح.  

 القدرة على تحليل البيانات والمعلومات المتعلقة بالموارد البشرية، واتخاذ القرارات المناسبة بناءً عليها.  

 القدرة على تنظيم العمل، وتحديد الأولويات، وإدارة الوقت بفعالية لتحقيق أهداف الموارد البشرية.  

 القدرة على فهم مشاعر الموظفين، وإدارة علاقات العمل بشكل فعال، وبناء بيئة عمل إيجابية.  

  القدرة على التكيف مع التغييرات في بيئة العمل، والتعامل مع المواقف غير المتوقعة بمرونة.  

 القدرة على التفاوض مع الموظفين أو الأطراف الأخرى ذات الصلة، لتحقيق أفضل النتائج.  

 القدرة على تحديد احتياجات التدريب والتطوير للموظفين، وتقديم الدعم اللازم لهم.  

 القدرة على استقطاب واختيار أفضل الكفاءات للجمعية.  

 القدرة على وضع معايير واضحة لتقييم الأداء، وتقديم التغذية الراجعة للموظفين.  
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   الاتصالات الإدارية  الوظيفة 
 إدارة الخدمات المساندة  الإدارة / القسم  
  مدير الخدمات المساندة  التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 
  طبيعة العمل 

  القيام بخدمة المراسلات والتعقيب على المعاملات مع الجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة. 
  مهام ونشاطات الوظيفة

 العلاقة.  وذاتيقوم بتوصيل الخطابات والطرود الصادرة إلى الجهات الحكومية والخاصة  -
 من الجهات ذات العلاقة .  جمعيةيقوم باستلام المعاملات الموجهة لل -
 متابعة إنهاء المعاملات والإجراءات لدى الجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة .  -
 تجديد كافة الوثائق والتراخيص الخاصة بالجمعية وموظفيها .  -
 يقوم بإعداد الأوراق والملفات والسجلات المنظمة لعمله. -
  يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. بماالقيام  -

  المؤهلات والخبرات 
 ثانوية عامة.  
 في مهام وأنشطة الوظيفة. خبرة سنتين  

  المهارات والجدارات  
 .مهارة التواصل مع الغير 
 ليالحاسب الآ مهارة استخدام.   
 المهارة في المتابعة. 
   الأخلاق الحميدة، والصدق، والأمانة، وحسن المظهر، واللباقة في الحديث  
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    رئيس قسم الصيانة والنظافة   الوظيفة 
 إدارة الخدمات المساندة  الإدارة / القسم  
  إدارة الخدمات المساندةمدير   التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 
  :طبيعة العمل

يشمل   ، وصحية وآمنة للموظفين والمستفيدين  ،عملالإشراف على جميع أعمال الصيانة والنظافة في مباني ومنشآت الجمعية، والتأكد من توفير بيئة  
  .ذلك وضع الخطط، والإشراف على التنفيذ، وإدارة الميزانيات، والتأكد من جودة الخدمات المقدمة 

  مهام ونشاطات الوظيفة
 .وضع خطط سنوية وشهرية لأعمال الصيانة والنظافة، وتحديد الموارد اللازمة، وتوزيع المهام على فريق العمل :التخطيط والتنظيم

 .الإشراف على تنفيذ أعمال الصيانة والنظافة وفقاً للخطط الموضوعة، والتأكد من جودة العمل المنجز  :الإشراف والمتابعة

 .إعداد تقديرات الميزانية الخاصة بالصيانة والنظافة، ومتابعة الصرف، والتحكم في التكاليف :إدارة الميزانية

 .الإشراف على عقود الصيانة والنظافة مع المقاولين، ومتابعة أدائهم، والتأكد من التزامهم بالمعايير المتفق عليها  :إدارة العقود والمقاولين

 .المعدات، بهدف منع الأعطال والمشاكل المستقبليةالأجهزة ووضع وتنفيذ برنامج للصيانة الوقائية للمباني و :الصيانة الوقائية

 .الاستجابة لطلبات الصيانة الطارئة، وتحديد أسباب الأعطال، وإجراء الإصلاحات اللازمة :الصيانة العلاجية

 .الإشراف على جمع النفايات والتخلص منها بطريقة صحيحة وآمنة :إدارة النفايات

 .اقتراح مبادرات لتحسين جودة خدمات الصيانة والنظافة، وتطوير مهارات فريق العمل :تطوير وتحسين الأداء

 .إعداد تقارير دورية عن أعمال الصيانة والنظافة، وتقديمها للإدارة العليا :إعداد التقارير

 .التواصل مع الأقسام الأخرى في الجمعية لتلبية احتياجاتهم من خدمات الصيانة والنظافة :التواصل والتنسيق

 .التأكد من تطبيق إجراءات السلامة في جميع أعمال الصيانة والنظافة، وتوفير بيئة عمل آمنة للموظفين :ضمان السلامة

  سيول. الاستعداد للتعامل مع حالات الطوارئ المتعلقة بالصيانة والنظافة، مثل الحرائق أو ال :التعامل مع الطوارئ

  المؤهلات والخبرات 
  ة.سنوات في مجال الصيانة والإشراف، ويفضل أن تكون في جمعية خيرية أو مؤسسة مماثل  3خبرة لا تقل عن مؤهل ثانوي + 

   .القدرة على وضع خطط الصيانة الوقائية والعلاجية).  / واسعة بأنظمة الصيانة المختلفة (كهربائية، ميكانيكية، سباكة، إلخ ةمعرف .

  المهارات والجدارات  
  .الكهرباء، والسباكة، والتكييف، والبناء، وأنظمة السلامة :فهم شامل لأنظمة الصيانة

 القدرة على وضع وتنفيذ خطط صيانة وقائية لضمان عمل المرافق بكفاءة وتجنب الأعطال :إدارة الصيانة الوقائية.  

 القدرة على التعامل مع الأعطال الطارئة وإصلاحها بكفاءة  :إدارة الصيانة العلاجية.  

 فهم معايير النظافة والسلامة في المرافق والقدرة على تطبيقها :معرفة بمعايير النظافة.  

 بشرية أو مواد أو معدات( إدارة الموارد/  إدارة التكاليف/   إعداد الميزانيات/   إدارة المشاريع  ( 

 القدرة على التواصل بوضوح وفعالية مع جميع أفراد الفريق والجهات الأخرى ذات الصلة :التواصل والقيادة.  

 العمل بفعالية ضمن فريق وتحقيق التعاون والتنسيق/   .تحفيز فريق العمل وتوجيهه لتحقيق أهداف القسم.  

 القدرة على اتخاذ القرارات الصائبة في الوقت المناسبو تحديد المشكلات وإيجاد حلول فعالة لها.  

  ة.دراية بأحدث التقنيات والممارسات في مجال الصيانة والنظافالعلى التعامل مع التحديات المختلفة، و القدرةمعرفة جيدة بأنظمة السلامة، و   
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  الوصف الوظيفي 
   مدير التقنية  الوظيفة 

  التقنية إدارة   الإدارة / القسم  
  ي الرئيس التنفيذ  التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 
  :طبيعة العمل

وحمايتها من الفيروسات والاختراقات    لي وتقنيته وتنفيذ الشبكاتيقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال الخاصة بالحاسب الآ
 .   بالإضافة إلى الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطية في مكان آمن

  :مهام ونشاطات الوظيفة
  . مع ضمان التثبيت السليم للبرامج المناسبة للعمل تهيئة الأجهزة وتنزيل البرامج عليها .1
 سلامة البيانات وخلوها من الفيروسات. سرية والمحافظة على  .2
  التأكد من سلامة أجهزة الحاسوب والأجهزة المكتبية وتوابعها وقدرتها على العمل اليومي.  .3
  ضمان التثبيت السليم للكابلات. مع  التأكد من اتصال الشبكة ومعالجة مشاكلها .4
  مسئول عن تحميل البرامج وأنظمة التشغيل على الأجهزة والحفاظ على نسخ أصول البرامج.  .5
  . video conferenceتحضير وتجهيز قاعات الاجتماعات بما يلزم من أدوات تقنية وضمان عمل  .6
  تعريف حسابات الموظفين على الأجهزة.  .7
  عمل الصيانة وضمان استمرار عمل برنامج الجمعية وموقع الجمعية .  .8
  تقييم البرامج أو الأجهزة، والتوصية بالتحسينات أو التحديث.  .9

  عمل اختبارات للتقنيات والبرامج الحديثة المستخدمة في الجمعية . و تجهيز القاعات والمكاتب .10
لأجهزة الموظفين القاعات وبرنامج الجمعية وموقع الجمعية الإلكتروني والتأكد من قدرتها على تسهيل  )  Hardware and Software(متابعة أعمال الصيانة   .11

  الأعمال وعدم اعاقتها للأعمال أو تأخيرها، وتقديم المساعدة التقنية لمستخدمي أجهزة الحاسب الآلي. 
 الأمنية.  وصيانة الكاميراتتمديدات كيبل الشبكة  .12
 عمل نسخ احتياطية لجميع البرامج والأجهزة باستمرار وحفظها في مكان امن .  .13
 متابعة عمل البرامج وتعديل الأخطاء وتحديثها وفق لما يستجد .   .14
 .  ومكاتبهاانشاء ربط لبرامج الجمعية مع جميع فروعها  .15
  القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.      .16

  المؤهلات والخبرات  
   ةبرمج  آلي /بكالوريوس حساب   

  مهام وانشطة الوظيفة في مجالخبرة خمس سنوات   
  المهارات والجدارات  

 القدرة على تخطيط وتنفيذ ومراقبة المشاريع التقنيةو فهم عميق لتكنولوجيا المعلومات . 
 يةالقدرة على تحديد احتياجات الجمعية من الحلول التقنية، واقتراح وتنفيذ الحلول المناسبة، سواء كانت برمجيات أو أجهزة أو خدمات سحاب.  
 القدرة على إدارة قواعد البيانات، وتصميمها، وتنفيذها، واستخراج البيانات منها، وضمان أمنها وسلامتها.  
  فهم التهديدات السيبرانية وكيفية حماية الجمعية من الهجمات السيبرانية، وتطبيق أفضل الممارسات الأمنية.  
 التأكد من أن البنية التحتية التقنية للجمعية تعمل بكفاءة، وتلبية احتياجات الجمعية.  
  القدرة على التفكير على المدى الطويل، ووضع خطط استراتيجية لتطوير البنية التحتية التقنية للجمعية بما يتماشى مع أهدافها.  
 القدرة على قيادة فرق العمل، وتحفيزهم، وتوجيههم نحو تحقيق الأهداف المشتركة.  
 القدرة على إدارة الميزانية والموارد البشرية والمادية بكفاءة، بما يضمن تحقيق أهداف الجمعية بأقل التكاليف.  
 القدرة على تحديد الأولويات، وتنظيم الوقت، وإنجاز المهام بكفاءة.  
 القدرة على التواصل بفعالية مع مختلف الأطراف، سواء داخل الجمعية أو خارجها، وشرح المفاهيم التقنية بلغة بسيطة ومفهومة.  
 القدرة على تحديد المشكلات التقنية، وتحليلها، واقتراح حلول فعالة.  
 القدرة على التفاوض مع الموردين، والشركاء، والجهات الأخرى للحصول على أفضل العروض والخدمات.   
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  لوصف الوظيفي ا

  مدير التطوع والمسؤولية الاجتماعية  الوظيفة 

  إدارة التطوع والمسؤولية الاجتماعية  الإدارة / القسم  

  ي الرئيس التنفيذ  التبعية الإدارية

  لا يوجد   المرؤوسين 

  طبيعة العمل 

بتنظيم وتفعيل العمل التطوعي، ونشر الوعي بأهميته، وتطوير مهارات المتطوعين، وتنمية الشراكات  يقوم شاغل هذه الوظيفة  
إلى  المجتمعية إضافة  الخاص  والقطاع  الحكومية  المنظمات  الدعم    مع  وتوفير  التطوع،  وأنشطة  برامج  تنفيذ  على  الإشراف 

  .للمتطوعين، وتقييم أدائهم، وتعزيز ثقافة التطوع داخل وخارج الجمعية

  مهام ونشاطات الوظيفة 

  .وضع وتنفيذ خطط وبرامج وأنشطة تطوعية تخدم أهداف الجمعية وتلبي احتياجات المجتمع، وتحديد الفرص التطوعية المتاحة :تطوير وتنفيذ خطط العمل التطوعي . 1

  .جذب المتطوعين وتوظيف مهاراتهم وقدراتهم، وتوفير التدريب اللازم لهم لضمان أداء فعال للمهام التطوعية :استقطاب وتأهيل المتطوعين . 2

  .لتمكين المتطوعين من المشاركة المجتمعية والجهات الأهليةتعزيز التعاون مع الجهات الحكومية والخاصة  :بناء الشراكات المجتمعية . 3

  .توعية المجتمع بأهمية العمل التطوعي ودوره في تحقيق التنمية المستدامة، وتشجيع المشاركة المجتمعية  :نشر ثقافة التطوع . 4

  .تقديم الدعم والتوجيه للمتطوعين والإشراف على أعمالهم وتقييم أدائهم :توفير الدعم والإشراف . 5

  .تقييم أداء المتطوعين والبرامج التطوعية، وتقديم التغذية الراجعة، واقتراح التحسينات اللازمة :تقييم الأداء وتطوير العمل . 6

  .التواصل المستمر مع المتطوعين الحاليين والسابقين، وتلبية احتياجاتهم وتطلعاتهم :إدارة العلاقات مع المتطوعين . 7

  .حفظ سجلات المتطوعين، وتوثيق الأنشطة والمشاريع التطوعية، وإعداد التقارير الدورية :توثيق العمل التطوعي . 8

  .نشر ثقافة المسؤولية المجتمعية بين منسوبي الجمعية والمجتمع، وتنفيذ مبادرات وبرامج تعزز التنمية المستدامة:تعزيز المسؤولية المجتمعية . 9

  المساهمة في وضع وتحديث السياسات والإجراءات الخاصة بالتطوع والمتطوعين  :المشاركة في وضع السياسات والإجراءات .10

  المؤهلات والخبرات  

  في الإدارة العامة أو تخصص مشابه.  بكالوريوس ثانوية عامة أو دبلوم أو 
 ) سنوات في قيادة العمل التطوعي في الجمعيات الأهلية 5خبرة (  

  المهارات والجدارات  

 القدرة على توجيه وتحفيز المتطوعين، واتخاذ القرارات المناسبة، ووضع الخطط الاستراتيجية  :القيادة.  

 القدرة على كتابة التقارير والعروض التقديميةوانحة، ممتطوعين، مستفيدين، جهات : القدرة على التواصل مع مختلف الأطراف  :التواصل الفعال.  

  القدرة على تخطيط وتنظيم وإدارة المشاريع التطوعية، وتحديد الأهداف والموارد والمهام، وتتبع التقدم وإعداد التقارير :إدارة المشاريع.  

  القدرة على وضع خطط طويلة الأجل، وتحديد الأهداف الرئيسية، وتحديد الموارد اللازمة لتحقيقها :التخطيط الاستراتيجي.  

  القدرة على تنظيم الوقت وتحديد الأولويات، وضمان إنجاز المهام في الوقت المحدد :إدارة الوقت.  

 القدرة على تحديد المشكلات، واقتراح الحلول المناسبة، واتخاذ القرارات الفعالة :حل المشكلات.  

  القدرة على العمل ضمن فريق، والتعاون مع الآخرين، وتبادل الأفكار والمعلومات :العمل الجماعي.  

  القدرة على التكيف مع الظروف المتغيرة، والتعامل مع التحديات المختلفة :المرونة والتكيف.  

 القدرة على إدارة الموارد المتاحة، سواء كانت موارد مالية، أو بشرية، أو مادية : إدارة الموارد.  
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 القدرة على تحفيز المتطوعين وتشجيعهم على العطاء، وتقدير جهودهم  :التحفيز والإلهام.  

 القدرة على تقييم أداء المتطوعين، وقياس أثر المشاريع، وتحديد نقاط القوة والضعف  :مهارات التقييم.  

  فهم قوانين العمل التطوعي ولوائح الجمعية  :المعرفة بالقوانين واللوائح.  

 الرغبة الحقيقية في خدمة المجتمع، وتقديم العون للمحتاجين :الشغف بالعمل التطوعي.  

  القدرة على فهم مشاعر الآخرين ومشاركتهم، وتقديم الدعم والمساندة  :التعاطف مع الآخرين.  

 الالتزام بالمعايير الأخلاقية، والتحلي بالنزاهة والشفافية :الالتزام والأخلاقيات.  

 الإيمان بأهمية المسؤولية الاجتماعية، والسعي لتحقيق التنمية المستدامة  :المسؤولية الاجتماعية.  

 القدرة على بناء علاقات قوية مع مختلف الأطراف، وتوسيع شبكة العلاقات  :القدرة على بناء العلاقات.  

 القدرة على التفكير خارج الصندوق، واقتراح أفكار جديدة ومبتكرة :الإبداع والابتكار.  

 القدرة على جذب المتطوعين ذوي الكفاءات والمهارات المناسبة  :استقطاب المتطوعين.  

 القدرة على تدريب المتطوعين وتوجيههم، وتزويدهم بالمعلومات والمهارات اللازمة  :التدريب والتوجيه.  

   على إعداد التقارير الدورية والتحاليل الإحصائية، وتقديمها للجهات المعنية ةالقدر :والتحاليل إعداد التقارير.   
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 التوظيف والعقود الثالث:الفصل 

ــام الجمعية لفتح وظيفة  في حال احتيـاج ) :  1 - 3(   الʸادة ــم من أقسـ يقوم    جديدة،أي قسـ

ــ راجع جزء 1رئيس القســم بتعبئة النموذج المعد لذلك (نموذج رقم   ) ــــ

ــهـاورفعـه   -النمـاذج في آخر هذا النظـام ــرية لعرضـ على    لمدير الموارد البشـ

 لجنة الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

للجنة التوظيف الحق في قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبها أي قســم  ) :  2 - 3(   الʸادة

ة ومـدى   ة بعـد دراســـة الحـاجـة الفعليـة لهـذه الوظيفـ من أقســـام الجمعيـ

 تأثيرها في إنجاح العمل.

) ويحدد فيها 3يتم الإعلان عن الوظائف الشــاغرة بالجمعية في (نموذج رقم  ) :  3 - 3(   الʸادة

 مؤهلات ومميزات الوظيفة وشروط القبول.

تقوم إدارة الموارد البشـرية بدراسـة أوراق المتقدمين على الوظائف الشـاغرة   ) :  4 - 3(   الʸادة

بإكمال   الموارد البشرية وإكمال الترتيبات لاختيار الموظف المناسب وتعميد  

 الترتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد.

م للعمـل  ) :  5 - 3(   الʸادة
ِّ
ـــــــــترط لقبول التوظيف والعمـل بـالجمعيـة أن يكون المتقـد يشـ

 للشروط العامة 
ً
  التالية:مستوفيا
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 .أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية 

  .الأمانة وحسن الخلق 

 .القدرة على العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين  

 .المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة  

 .للوظيفة المرشح للتعيين عليها 
ً
 طبيا

ً
  أن يكون لائقا

 .اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح 

  ــرط أو أكثر من هـذه ــعوديين من شـ ــأة إعفـاء طـالبي العمـل السـ ويجوز للمنشـ

  .الشروط عدا شرط اللياقة الطبية 

  ) :  6 - 3(   الʸادة
ً
 للشـروط والأحكام الواردة في المواد  يجوز اسـتثناء

ً
توظيف غير السـعودي وفقا

 له بالعمل ، ولديه   ) من 33) ، (  32) ، (26(
ً
ــرحا نظام العمل وأن يكون مصـ

  إقامة سارية المفعول . 

دم إلى   ) :  7 - 3(   الʸادة ة أن يقـ الجمعيـ دم للتوظيف بـ ب على الموظف المتقـ إدارة الموارد يجـ

  المسوغات الآتية :البشرية 

  4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف (نموذج رقم.( 

  السيرة الذاتية . 

 (البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين) صورة الهوية . 
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 صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها . 

 .صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية ، أو إحضار الأصل للمطابقة 

 سم. 4×  3صورة شمسية ملونة مقاس  2 عدد 

  تحفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

تقوم بالمقابلة الشــخصــية للموظفين الجدد لجنة تشــكل من ثلاثة أعضــاء أو   ) :  8 - 3(   الʸادة

التنفيذي ، مدير الموارد البشــرية، رئيس   لرئيس: (ا  الاحتياجأكثر حســب  

 دارة الجمعية.إو ما تراه أ القسم أو من ينوب عنه)

لجنة المقابلة الشـخصـية هي الجهة المخولة بالتوصـية بقبول أو رفض الموظف  ) :  9 - 3(   الʸادة

ــية والرفع بذلك  ــخصـ ــاغرة بعـد إجراء المقـابلـة الشـ المتقـدم على وظيفـة شـ

ة ، وتتم هـذه الخطوات بمتـابعـة مـدير الموارد  لاعتمـاده من رئيس الجمعيـ

 ).6) و(نموذج رقم 2البشرية وفق (نموذج رقم 

 يحرر عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمه حسب الإجراءات المتبعة في ذلك. ) :  10 - 3(   الʸادة

تخدام الموظف بموجب عقد عمل (نموذج رقم   ) :  11 - 3(   الʸادة ختين 7يتم اسـ ) يحرر من نسـ

 ، وتسـلم نسـخة من 
ً
ويكون النص المكتوب باللغة العربية هو المعتمد دوما

ــخة الأخرى في ملف خدمته بعد توقيع الموظف  العقد للموظف وتودع النس
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ات  انـ د بيـ ــمن العقـ ه ، ويجـب أن يتضـ ــروط الواردة فيـ ة على الشـ الموافقـ بـ

بطبيعة العمل والشروط المتفق عليها وما إذا كان العقد محدد المدة أو لمدة 

 غير محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى.

ل   ) :  12 - 3(   الʸادة  عن العمـ
ً
ا  جوهريـ

ً
ا ة تكليف الموظف بعمـل يختلف اختلافـ لا يجوز للجمعيـ

المتفق عليه بغير موافقته إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه مصلحة العمل  

  ، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة.

يعتبر الوصــف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأســاســي  ) :  13 - 3(   الʸادة

 للمهمات المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذلك.

ملف خاص بكل موظف ويقوم بمتابعته ، وتحفظ   الموارد البشـرية يعد قسـم   ) :  14 - 3(   الʸادة

ات   انـ الموظف : (البيـ ة الخـاصــــة بـ املات الرسميـ ات والمعـ انـ ه جميع البيـ فيـ

الشـخصـية ، صـور فوتوغرافية ، صـورة الهوية ، صـور الشـهادات الحاصـل 

عليها ، الســيرة الذاتية ، تاريخ بدء العمل ، المســمى الوظيفي ، القســم ، 

ــتئـذانـاالإجـازات ،  ــوفـات الطبيـة ، الخطـابـات ،   تالاسـ الأداء ،   تقييم، الكشـ

 التقارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجراءات الجزائية ...إلخ).
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ل   ) :  15 - 3(   الʸادة ــهر عمـ ة أشـ د ثلاثـ ة للموظف الجـديـ ا -الفترة التجريبيـ ــتثنى منهـ سـ
ُ
(ي

ــابهـا من تـاريخ التوظيف المعتمـد في نموذج    -الأعيـاد )إجـازات   يبـدأ احتسـ

رقم   (نموذج  التمتع  2التوظيف  الفترة  هــذه  للموظف خلال  ولا يحق   ،  (

مين إلى أن يتم الترسيم (بعد الفترة التجريبية).
َّ
 بمميزات الموظفين المرس

ــتغناء عن خدماته أو   ) :  16 - 3(   الʸادة ــكل رسمي أو الاسـ ــيم الموظف الجديد بشـ يتم ترسـ

ــافية بعد الفترة   ــهر إض تمديد الفترة التجريبية لفترة لا تزيد عن ثلاثة أش

ــم مرفقة ب الأولى  التجريبية  ــية رئيس القس  على توص
ً
للموظف    تقييمبناء

 الموظف الخطية. وموافقة  )14عن الفترة التجريبية في (النموذج رقم 

بقبول ترســيم    لموارد البشــرية للرئيس المباشــر الحق في تقديم توصــية ل ) :  17 - 3(   الʸادة

اءة الموظف  الموظف قبـل انتهـاء الفترة التجريبيـة إذا مـا رأى أهليـة وكفـ

تقل فترة التجربة عن شــهر ، وله عكس ذلك   ألالشــغل هذه الوظيفة، على  

رفق  
ُ
ه وي ة وفق   تقييمإذا رأى عـدم أهليتـ لأداء الموظف عن الفترة التجريبيـ

 ).14(نموذج رقم 

إذا ثبـت للجمعيـة في أي وقـت أن التوظيف تم نتيجـة لانتحـال الموظف  ) :  18 - 3(   الʸادة

ية غير   تندات غير صـحيحة أو  ،نتيجة تقديمه بيانات  أو   ،صـحيحة شـخصـ مسـ

أو مزورة ، فإن للجمعية فســخ العقد دون حاجة لأي إشــعار ســابق ودون  ،
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افـأة أو تعويض، وذلـك في نطـاق حكم المـادة   من نظـام مكتـب العمـل    83مكـ

 وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.

ذر   ) :  19 - 3(   الʸادة ه دون عـ ام عملـ ــر مهـ اشـ ذي لا يبـ ل الـ امـ د العـ اء عقـ ة إلغـ يحق للجمعيـ

 معه 15مشروع خلال (
ً
 من تاريخ العقد بين الطرفين إذا كان متعاقدا

ً
) يوما

ــوله  ــرف الجمعية فور وص ــه تحت تص ــع نفس من داخل المملكة وإذا لم يض

 معه من الخارج .
ً
 للمملكة إذا كان متعاقدا

لجنـة الوظـائف هي الجهـة المخولـة بتحـديـد مقـدار الراتـب [الـدرجـة والمرتبـة  ) :  20 - 3(   الʸادة

ب المؤهلات والخبرات  رف للموظف الجديد حسـ صـ
ُ
لم الرواتب] الذي ي في سـ

 الحاصل عليها.

% من أصـل الراتب 70مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد هي نسـبة  ) :  21 - 3(   الʸادة

ــولـه عليـه بعـد تحـديـد المرتبـة والـدرجـة وفق المؤهلات والخبرات  المتوقع حصـ

 الملائمة للمسمى الوظيفي الذي تقدم إليه الموظف.

ترتبط أشـهر صـرف المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوسـطها ثلاثة أشـهر  ) :  22 - 3(   الʸادة

 وأقلها شهر وأكثرها ستة أشهر.
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 بعد الفترة التجريبية   في حالة حصـول الموظف على تقييم ممتاز أو جيد ) :  23 - 3(   الʸادة
ً
جدا

 في 30فإنه يحصـل على فرق المكافأة مع أصـل الراتب وهي نسـبة 
ً
% مضـروبة

 عدد أشهر الفترة التجريبية تعطى للموظف مع أول راتب بعد الترسيم.

ــول الموظف الجـديـد على تقييم جيـد أو أقـل في تقييم أدائـه للفترة  ) :  24 - 3(   الʸادة عنـد حصـ

التجريبية التي لا تتجاوز ثلاثة أشــهر على مســمى وظيفي ما ، وثبت من 

ــوغ   ــاغرة أخرى فـإنـه يسـ خلال التقييم قـدرتـه على القيـام بمهـام وظيفـة شـ

ريبية انتقاله من هذا المسـمى إلى المسـمى الوظيفي الآخر ويبقى في فترة تج 

الي الفترتين ستة أشهر  ــون إجم ــيث يك ــهر ، بح  ــزيد عن ثلاثة أش ــرى لا ت ــأخ

، أما إذا قضـى سـتة أشـهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولى فلا يسـوغ له 

 التقدم على الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى.

  وأ  أو فنيينمختصـــين   مؤســـســـة لتوفيرمع أي   يجوز للجمعية أن تتعاقد ) :  25 - 3(   الʸادة

ويوقع عقد مع صـاحب المؤسـسـة وفق   محددة،عمال للعمل لديها في أعمال  

ة الخـاصـــة   اميـ ــرف رواتـب هؤلاء من قبـل   بهـذا،الإجراءات النظـ ويتم صـ

د ولا تتحمـل الجمعيـة أي مصـــاريف   ويمكن    أخرى،الجمعيـة بموجـب العقـ

ة أي عـامـل   الـ  للعمـل في الجمعيـة وفق الإجراءات   إذانقـل كفـ
ً
ا ــبـ اسـ كـان منـ

 .ة يالنظام
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  الـــدوام الفصل الرابع :

ويكون يوم الجمعة راحة أسبوعية رسمية   أيام،أيام العمل الأسبوعية ستة   ) :  1 - 4(   الʸادة

ــتبـدل يوم الجمعـة بيوم   الموظفين،براتـب كـامـل لجميع  وللجمعيـة أن تسـ

ــول على   د الحصـ ذلـك، وذلـك بعـ ة لـ ه متى دعـت الحـاجـ آخر لبعض موظفيـ

ة   ــتخـداملالرئيس التنفيـذي  موافقـ ) لتعـديـل 8(نموذج رقم    لجمعيـة بـاسـ

 الدوام، مع تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية.

ل   ) :  2 - 4(   الʸادة ة يجوز عمـ اوبـ دول   فترات منـ ــع جـ ت ويوضـ ــبـ بين الموظفين ليوم السـ

  دوام كل موظف وتاريخ الدوام.  بيان موعدمناوبات يتضمن 

د   ) :  3 - 4(   الʸادة ا في المواعيـ ــرافهم منهـ اكن العمـل وانصـ ــور الموظفين إلى أمـ يكون حضـ

ــاعات العمـل ولو  المحددة في هذا النظـام ، ولا يحق للموظف تغيير أوقات سـ

بشــكل مؤقت دون اعتماد من رئيس القســم وموافقة إدارة الجمعية على  

ــتثنى من ذلـك الوظـائف المنـاطـة بـالإنجـاز أ 8ذلـك وفق (نموذج رقم   سـ
ُ
و  ) ، وي

 المهمات والغير مرتبطة بوقت للحضور أو للانصراف.

ــاعات  ) :  4 - 4(   الʸادة يراعى في أوقات العمل بالجمعية ألا يعمل الموظف أكثر من خمس س

 راحة .متوالية دونما فترة 

تزيد ســاعات العمل    ) على ألا تزيد لافقطأنواع الدوام بالجمعية (صــباحية   ) :  5 - 4(   الʸادة

  ساعات يومية. 8في الجمعية عن 

حسـب حاجة العمل ويصـدر  سـاعات العمل في شـهر رمضـان المبارك تحدد   ) :  6 - 4(   الʸادة

 بذلك تعميم . 
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يتم اعتماد حضـور وانصـراف الموظف باسـتخدام نظام الحضـور والانصـراف  ) :  7 - 4(   الʸادة

 بأن شــهر العمل (يبدأ بتاريخ 
ً
من الشــهر  20المســتخدم بالجمعية ، علما

 من ذلك الشهر). 19السابق وينتهي بتاريخ 

لا يلزم اسـتخدام البصـمة أو التوقيع في أيام العمل الخارجي (خارج مبنى  ) :  8 - 4(   الʸادة

ــور   ه الحضـ ر معـ
َّ
ذ ة) إذا تعـ ة،الجمعيـ الات دوام    للجمعيـ ة وجود حـ الـ وفي حـ

 خاصة فلابد من اعتماد رئيس القسم وإشعار مدير الموارد البشرية بذلك.

ــم وقـت العمـل الخـارجي  ) :  9 - 4(   الʸادة ر فيهـا رئيس القسـ
ِّ
قـد

ُ
ــاعـات العمـل الميـدانيـة ي سـ

رافٍ  شـترط لها اسـتخدام البصـمة   منه،"الميداني" للموظف وتكون بإشـ
ُ
ولا ي

ت أوقاتها مع أوقات الدخول أو   راف إذا تعارضـ ور أو الانصـ أو التوقيع للحضـ

راف، م في نموذج الدوام أمام هذه الأيام   الانصـ ترط توقيع رئيس القسـ شـ
ُ
وي

قبل إقفال دوام ذلك  البشــرية،لاعتمادها كســاعات عمل لدى إدارة الموارد  

 الشهر.

في الدخول أو الخروج  نظام الدواميتغاضـى عن نسـيان الموظف لاسـتخدام   ) :  10 - 4(   الʸادة

ة واحدة في الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذلك.
َّ
 لمر

) وباعتماد من 13اسـتئذان الموظف يكون وفق نموذج الاسـتئذان (نموذج رقم  ) :  11 - 4(   الʸادة

 ضمن إحدى الحالات التالية :  المباشر،رئيسه 

 .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 

 .الانصراف قبل نهاية وقت الدوام 

 .الخروج أثناء الدوام الرسمي 

 وفي حال  الشهر،يحق للموظف تعويض ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام  ) : 12  - 4(   الʸادة

الاجازة الاعتيادية    عدم التعويض يتم خصم ساعات الاستئذان بعد جمعها من رصيد 

   للموظف.  



  

42 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 الـــرواتــــب   الفصل الخامس :

م الرواتب من  ) : 1  - 5(   الʸادة
َّ
خمسـة تشـتمل كل مرتبة على  سـتة مراتبيتشـكل سـل

 ،  عشر درجة

  معينة، يتم تعيين الموظفين على وظائف ذات مســميات ومواصــفات  ) : 2  - 5(   الʸادة

د   ة ، ويمنح الموظف عنـ ة المحـددة للوظيفـ  للمرتبـ
ً
ا ويكون التعيين وفقـ

ب   ــلم الرواتـ  لسـ
ً
ا ة المعين عليهـا طبقـ التعيين أول مربوط في المرتبـ

أو ترى لجنــة   ، أكبر  أجر  العمــل على  عقــد  المعتمــد مــا لم يتفق في 

التوظيف أهليتـه لأن يكون على درجـات متقـدمـة في المرتبـة التي 

  لم الرواتب في نهاية هذا النظام).يستحقها (انظر س

ــعودي ويتم دفعهـا خلال ســـاعـات  ) : 3  - 5(   الʸادة تـدفع أجور العـاملين بـالريـال السـ

العمل وفي مكانه في اليوم الســابع والعشــرين من كل شــهر ميلادي  

تتـأخر عن اليوم الثلاثين إلا لظروفٍ خـارجـةٍ عن إرادة الجمعيـة    ألاعلى  

 للأحكام التالية :
ً
 وتودع في حسابات الموظفين البنكية وفقا

   الشهر .العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية 

 . العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع  

   . 
ً
  العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

  ه يدفع أجره وكافة مسـتحقاته خلال العامل الذي يترك العمل من تلقاء نفسـ

  مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تاريخ ترك العمل .
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   ــاه ثلاثة أيام من تاريخ انتهاء ــافية تدفع في ميعاد أقص ــاعات الإض أجور الس

  للعامل.التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي 

يتم صـرف الرواتب بعد خصـم أي مبالغ مسـتحقة للجمعية وذلك في  ) : 4  - 5(   الʸادة

  نطاق العمل بأحكام هذا النظام.

ــبوعيـة أو يوم  ) : 5  - 5(   الʸادة ــادف اليوم المحـدد لـدفع الأجور يوم الراحـة الأسـ إذا صـ

 عطلة رسمية فيتم الصرف في يوم العمل الذي يسبقه.

أي تأخير في صــرف الراتب بســبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك   ) : 6  - 5(   الʸادة

ل نتيجتها الموظف 
َّ
 بمســارعته لإكمالها أو    نفســه،الشــهر فيتحم

ً
ســواء

  التي تطابق هذا التقصير.  مياتسبالحاعتماد الراتب الشهري 

ــتلام راتبـه أو أي مبـالغ نقـديـة هي من حقوقـه  ) : 7  - 5(   الʸادة يوقع الموظف عنـد اسـ

ــيك أوعلى   ــف المعد لهذا الغرض ، وللموظف أن يوكل من   الشـ الكشـ

ــتحقاته لدى الجمعية وذلك بموجب تفويض   ــاء لقبض راتبه ومسـ يشـ

كتابي موقع منه لمدير الشــؤون المالية أو من ينوب عنه بعد اعتماده 

  ).17وفق (نموذج رقم    الرئيس التنفيذي للجمعيةمن 
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  التدريب والتأهيل  الفصل السادس :

ــكل  موظفيهاتقوم الجمعية بتدريب وتأهيل  ) : 1  - 6(   الʸادة  بشـ
ً
وإعدادهم مهنيا

 %)من اموع الكلي للموظفين سنويا. 12عن (  دلا تزيدوري وبنسبة  

 التأهيل.يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو     ) : 2  - 6(   الʸادة

ــفر  ) : 3  - 6(   الʸادة تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السـ

المعيشـة من مأكل ومســكن   تؤمن وسـائلفي الذهاب والعودة كما  

 داخلية.وتنقلات 

ه كـافـة    للجمعيـةيجوز   ) : 4  - 6(   الʸادة أن تنهي تـدريـب أو تـأهيـل العـامـل وأن تحملـ

ــبيـل ذلـك ، وذلـك في   ــرفتهـا عليـه في سـ الحـالات  النفقـات التي صـ

  :الآتية

ــادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو   -أ إذا ثبـت في التقـارير الصـ

 أنه غير جاد في ذلك . تأهيله

ل الموعـد المحـدد     -ب ل قبـ أهيـ اء التـدريـب أو التـ امـل إنهـ إذا قرر العـ

  .لذلك دون عذر مقبول
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ــب   ) : 5  - 6(   الʸادة تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسـ

  اريف التدريب من  ــقات ومص ــعية نف ــمل الجم ــن تتحأالإمكان على 

لو كان التدريب خارج   ولوازمهميزانيتها بما في ذلك تذاكر الســفر 

 المحافظة .

 لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية  ) : 6  - 6(   الʸادة

 حتى لو كانت على حساب الموظف الشخصي . ،قبل البدء بها
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 العـلاوات الفصل السابع:

ــل الراتب ،  ) : 1  - 7(   الʸادة ــبة من أصـ ــنوية ثابتة وهي نسـ يعطى الموظف علاوة سـ

 :وتصرف حسب تقدير الموظف في التقييم السنوي وهي كالتالي 

  ممتاز  جيد جدا   جيد   التقدير

  %  5  %  4  %  3  نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب

نوية الثابتة أن يكون   ) : 2  - 7(   الʸادة ول الموظف الجديد على العلاوة السـ ترط لحصـ يشـ

 الموظف

هر) وب  ) : 3  - 7(   الʸادة ى الفترة التجريبية (ثلاثة أشـ في الأداء لايقل عن  تقييمقد أمضـ

ــيمـه قبـل انتهـاء الفترة التجريبيـة على أن يكون    جيـد  أو تم ترسـ
ً
جـدا

 (بداية العام الميلادي الجديد).  1/1ذلك قبل تاريخ 

ام  ) : 4  - 7(   الʸادة ة كـل عـ يعطى الموظف علاوة أداء تضـــاف لأصـــل الراتـب مع بـدايـ

 ميلادي إذا استوفى الشروط التالية :  

 .
ً
  تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

  أن يكون قد أمضـــى في العمل ســـتة أشـــهر فأكثر شـــاملة للفترة

 التجريبية.
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   ممتاز  شرط التقدير الحاصل عليه 
ً
   جيد جدا

ً
  أقل من جيد جدا

  يحرم علاوة الأداء   %  4  %  5  نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي 

 معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء من الراتب الأساسي : ) : 5  - 7(   الʸادة

 = النتيجة.   التقييم× نسبة  100الراتب الأساسي ÷ 

ــنـة   ) : 6  - 7(   الʸادة  على تقييم أدائـه للسـ
ً
ــنـة بنـاء تـدفع علاوة الأداء للموظف لمـدة سـ

دة   د علاوة الأداء الجـديـ ام ، وتعتمـ ة العـ ايـ ه ثم تحـذف بنهـ التي قبلـ

 على تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخيرة.
ً
 للسنة الجديدة بناء

ابتـة   ) : 7  - 7(   الʸادة ة الثـ ــنويـ ة حرمـان الموظف من العلاوة السـ يحق لإدارة الجمعيـ

ة   ة او كعقوبـ ة الجمعيـ ة) أو علاوة الأداء حســـب ظروف ميزانيـ (الترقيـ

ــيء   لإخلال الموظف بشـ
ً
 ذلـك في إجراء جزائي نتيجـة

َّ
قِر

ُ
تـأديبيـة متى أ

    )1(من أنظمة وآداب وسلوكيات الجمعية
ً
أو لأي سبب آخر تراه مناسبا

الأداء    لـذلـك ــل الموظف على تقـدير أقـل من جيـد في تقيم  أو حصــ

 .السنوي

  

  

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

الى :   ه تعـ  من قولـ
ً
ا     انطلاقـ

َ
قينِ

َّ
ت
ُ
الم  بِـ

ٌ
ليِم

َ
 ع

ُ
ه

َّ
اللـ

َ
 و

ُ
وه

ُ
ر
َ
كف

ُ
ن ي

َ
ل
َ
يرٍ ف

َ
وا مِن خ

ُ
ل
َ
فع

َ
ا ي

َ
مـ

َ
وقول   و

] فقد رأت إدارة الجمعية إضــافة بند الحوافز  من لا يشــكر الناس لا يشــكر االله: [  النبي 

.
ً
 ، وللمجتهدين منشطا

ً
 لنظام الوظائف بالجمعية لتكون للمحسنين شكرا

  يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية : ) : 1  - 7(   الʸادة

   في الجوانب التي 
ً
ة

َّ
ــ ــتمر وخاص ــجيع الموظفين على العطاء المس تش

  الدوري لأداء الموظفين. التقييميبرزون فيها أثناء 

 .بث روح التنافس الشريف بين الموظفين 

 .إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة 

 ."تهد بهذه الحوافز ، "من لا يشكر الناس لا يشكر االلهشكر ا 

 .تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذه الحوافز 

   تفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها اسـ

  من خلال هذه الحوافز.

ة على  ) : 2  - 7(   الʸادة ة : (المحـافظـ اليـ دى الأمور التـ ة على إحـ الجمعيـ تعطى الحوافز بـ

ــن التعـامـل مع الآخرين ، المبـادرات   الـدوام ، الإنتـاجيـة العـاليـة ، حسـ

ة الخدمة ، التميز الشــخصــي ، الإبداع والابتكار ، التفاعل  
َّ
د
ُ
الذاتية ، م

 الولاء الوظيفي ).  المختلفة،الإيجابي مع أنشطة الجمعية 
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يرفع رئيس القسم بتوصية لإعطاء حافز لموظفه متى رأى توفر الأسباب   ) : 3  - 7(   الʸادة

ــيـة حيثيـات هـذا الطلـب وفق  ــرح في هـذه التوصـ المقنعـة لـذلـك ويشـ

 ).16نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل (نموذج رقم 

   الرئيس التنفيـذي للجمعيـة تعتمـد الحوافز لصـــالح الموظف بـاعتمـاد   ) : 4  - 7(   الʸادة

 ).16وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل (نموذج رقم 

ــكر ) : 5  - 7(   الʸادة ــهادة شـ عطى الموظف [شـ
ُ
ــنوي لأدائه    تقييموتقدير] عن كل  ي سـ

% من أصـل  5يحصـل فيه على تقدير (ممتاز) ، بالإضـافة إلى حصـوله على  

 أداء لتلك السنة.  الراتب كعلاوة

يتم اختيار [الموظف المثالي] ويعطى (شـهادة الموظف المثالي) بالإضـافة  ) : 6  - 7(   الʸادة

 ريال) وفق الضوابط التالية :500إلى مبلغ مقطوع وقدره (

   على 
ً
 التقييم يتم اختيار موظف واحد فقط كل ســـنة اســـتنادا

  السنوي.

   ة محـل ــنـ از الموظف في تقييم الأداء الوظيفي للسـ يعتبر امتيـ

 من معايير الترشيح والاختيار.
ً
 التقييم معيارا

  أو الإنــذارات  الفترة من  لتلــك  الموظف  ــترط أن يخلو ملف  يشـ

 الجزاءات.

   البشـرية هي صـاحبة القرار في الترشـيح بعد  المواردتعتبر إدارة

 التنفيذي ورئيس قسم الموظف المعني. رئيسدراسة ذلك مع ال

  الموارد البشريةيتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة. 
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] عن كل خمس سـنوات يمضـيها على رأس  العطاء يعطى الموظف [درع ) : 7  - 7(   الʸادة

 هوداته خلال تلك الفترة.
ً
 العمل كعرفان وظيفي وتقديرا

ــافـة إلى جـائزة عينيـة بقيمـة الابـداعيعطى الموظف المبـدع [درع   ) : 8  - 7(   الʸادة ] بـالإضـ

تقـديريـة تتراوح من ألف إلى ألفي ريـال ، متى توفرت فيـه أو في أعمـالـه 

 ميزة الإبداع ، من مثل :

  كبيرة فيــه ثمرة  وكــان  بــه  مــل 
ُ
وع ال 

َّ
وفعــ اقتراح متميز  تقــديم 

 للجمعية.

 .إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية 

 .توفير تكلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال 

  لجمعية.لتوفير دخل عالي وثابت  

ــطـة لجنـة مكونـة من (ال ) : 9  - 7(   الʸادة  الأعمـال الإبـداعيـة بواسـ
ّ
ر
َ
ق
ُ
التنفيـذي   رئيست

عتمد  
ُ
ومدير الموارد البشـرية وبحضـور رئيس قسـم الموظف المعني )، وي

 عليه صرف الحافز.
ً
 بناء

ز [درع   ) : 10  - 7(   الʸادة
ّ
] متى حصـــل على الامتيـاز في التميزيعطى للموظف المتمي

ــافة إلى جائزة   تقييم ــنوات متتالية ، بالإض الأداء الوظيفي لثلاث س

 عينية تتراوح بين خمسمائة وألف ريال.
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ــرف   ) : 11  - 7(   الʸادة صـ
ُ
ــي في ــلـة تعليمهم الـدراسـ  للموظفين لإكمـال ومواصـ

ً
تحفيزا

ــاره ما يثبت  كمل تعليمه مكافأة مقطوعة عند إحضـ
ُ
للموظف الذي ي

ــب   نجـاحـه بتقـدير ممتـاز أو جيـد ــي حسـ  في نهـايـة كـل عـام دراسـ
ً
جـدا

 المرحلة الدراسية كالتالي :  

   "ريال.  500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس 

  ريال.  600تقل مدة الدراسة عن سنة)   ألاالدبلوم (شرط 

  ريال.  1000الدراسات العليا 

ذيال  وقعي  ) : 12  - 7(   الʸادة ــكر]  ل  رئيس التنفيـ ة [خطـاب شـ  للموظف وتحفظلجمعيـ

متى ظهر منه أداء   الموارد البشــريةصــورة منه في ملف الموظف لدى 

 جيد وملحوظ أو مبادرة في مجال العمل.

يعطى مكافئة مالية حسـب توصـية لجنة الأنشـطة للموظف المتفاعل   ) : 13  - 7(   الʸادة

بالحضــور والمشــاركة   الرسمية وذلكمع برامج وأنشــطة الجمعية غير  

ميم عمل الموظف في  طة من صـ في إعداد البرامج مالم تكن تلك الأنشـ

 القسم.
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  تقييم الأداء الوظيفي  الفصل الثامن :

راعى في تقييم أداء الموظفين الضـوابط والشـروط المذكورة في تعليمات   ) : 1  - 8(   الʸادة
ُ
ي

الأداء   تقـيـيـم   رقم   نموذج(  -الموظفـين  أداء  تقـيـيـم  نموذج  راجع–نموذج 

14.( 

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية : ) : 2  - 8(   الʸادة

  ــتكمـال عنـد انتهـاء الفترة التجريبيـة للموظف الجـديـد لاسـ

  الترسيم.

 .كل أربعة أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف 

   ، ــنويـة قبـل انتهـاء العـام الميلادي لتحـديـد علاوة الأداء السـ

 ولتحديد [الموظف المثالي للعام الميلادي] لتلك السنة.

ــولـه على   ) : 3  - 8(   الʸادة ــيمـه لحصـ تعتبر أقـل مـدة لتقييم الموظف الجـديـد بعـد ترسـ

العلاوة السـنوية الثابتة هي سـتة أشـهر من تاريخ التعيين ، بما فيها  

 الفترة التجريبية.

ؤول مسـؤولية مباشـرة عن   ) : 4  - 8(   الʸادة ر مسـ يعتبر رئيس القسـم أو الرئيس المباشـ

ــوص  ــيـه ، وتقـديم التقييم في الفترات المنصـ تقييم موظفيـه ومرؤوسـ

 ).2 - 8عليها في المادة (

يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم   ) : 5  - 8(   الʸادة

  من هذا التقرير.
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 الترقيات والنقل   الفصل التاسع :

ــروط   ) : 1  - 9(   الʸادة  للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت فيه الشـ
ً
يكون الموظف أهلا

 الآتية :

 .تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها  

   للأداء الوظيفي. تقييمحصوله على درجة ممتاز في آخر  

 .وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى  

   ة التي ل في الوظيفـ ــنوات على الأقـ ــى أربع سـ د أمضـ أن يكون قـ

  : 
ً
يشـغلها، أو حصـوله على ما يعادلها من مؤهلات دراسـية ، فمثلا

ــنوات خبرة) ، مـا لم يتم   ــهـادة الجـامعيـة تعـادل أربع سـ (الشـ

 لمصـلحة العمل بقرار من مجلس 
ً
اسـتثناؤه من هذا الشـرط اقتضـاء

  الإدارة .

أكثر من موظف يتم  ) : 2  - 9(   الʸادة الترقيـة لوظيفـة أعلى في  ــروط  إذا توفرت شـ

 التفاضل بينهم حسب المعايير التالية :

 .الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية 

 .اجتيازه الاختبار الإداري 

 .الأقدمية  

 .(عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية) اجتيازه اختبار اللغة 

 .اجتياز المقابلة الشخصية 

   14الأداء (نموذج رقم تقييمالحصول على تقدير ممتاز في نموذج.( 
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ة   ) : 3  - 9(   الʸادة درجـ ذ الـ أخـ ه يـ إنـ ة أخرى فـ ة إلى مرتبـ ة الموظف من مرتبـ د ترقيـ عنـ

 الأعلى من حيث الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

ان   ) : 4  - 9(   الʸادة ــول على المكـ افســــة في الحصـ ة للمنـ ل للترقيـ
َّ
ف المؤهـ

ّ
م الموظ

َّ
د يتقـ

ة (نموذج رقم   ــاغر بتعبئـ ديمـه لإدارة الموارد  15الوظيفي الشــ ) وتقـ

 البشرية.

ــمى وظيفي في مراتب معينة إلى   ) : 5  - 9(   الʸادة ح للانتقال من مسـ
َّ

ــ الموظف المرشـ

مسـمى وظيفي آخر في مراتب أعلى "ترقية" داخل نفس القسـم الذي  

 ، ويأخذ  
ً
ــيح أولا ــروط الترش ــتكمل ش ــترط له أن يس ش

ُ
ينتمي إليه ، ي

سـتخدم لذلك (نموذج  
ُ
موافقة رئيس القسـم وإدارة الموارد البشـرية ، وي

 ــ11رقم   شـ
ُ
ه ) ، ولا ي ة أحقيتـ الـ ــم في حـ ة رئيس القسـ ذ موافقـ ترط أخـ

ح إلى مســمى آخر بمرتبة أعلى في قســم آخر ، ويكفي في ذلك  
َّ

للترشــ

  استكمال الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشرية .

ــمى وظيفي آخر   ) : 6  - 9(   الʸادة ــمى وظيفي إلى مس في حالة انتقال الموظف من مس

ــهر ،  ة أشـ دة ثلاثـ دة لمـ ديـ ة الجـ ة للوظيفـ فيبقى الموظف تحـت التجربـ

ــم الجديد الحق في   ــتحقه في نهاية هذه تقييمولرئيس القسـ ه بما يسـ

فع بذلك لإدارة الموارد البشرية لاتخاذ اللازم.
َّ
  الفترة والر

لا يجوز النظر في ترقية الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التأديبية   ) : 7  - 9(   الʸادة

.
ً
 إلا بعد ظهور نتيجة ما نسب إليه نهائيا
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ــمى  ) : 8  - 9(   الʸادة ــم آخر على نفس المس ــم إلى قس ــترط لانتقال موظف من قس يش

ــمى وظيفي آخر تعبئـة نموذج نقـل خـدمـة  الوظيفي أو على مسـ

) ، وأخذ موافقة رؤساء الأقسام المعنيين ومدراء  10موظف (نموذج رقم  

الموارد   إدارة  الإداريــة مع  الإجراءات  بــاقي  وإكمــال  المعنيــة  الإدارات 

 البشرية .

ارة)   ) : 9  - 9(   الʸادة ة (إعـ ات أحـد موظفي الجمعيـ ة أخرى لخـدمـ ة أي جهـ د حـاجـ عنـ

 فيشترط التقيد بالضوابط التالية :

  تتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة الجمعية. -1

يشـترط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشر وإدارة الجمعية بما لا  -2

 يخل بمصالح الجمعية وسير العمل فيه.

لا تتحمـل الجمعيـة أي تبعـات مـاليـة وتلتزم الجهـة الأخرى "طـالبـة   -3

 الإعارة" راتب الموظف عن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية. 

ــهر يمكن  -4 ــتـة أشـ ــى مـدة يمكن إعـارة الموظف خلالهـا هي سـ أقصـ

 تمديدها لمرة واحدة فقط.

 يخضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة. -5

 للضوابط   ) : 10  - 9(   الʸادة
ً
يمكن لس الإدارة منح الموظف ترقية استثنائية وفقا

 التالية :

 تقييمات. ثلاثاذا حصل على تقييم ممتاز في أخر  -1

 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3
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يحق لإدارة الجمعيـة نقـل الموظف من وظيفـة لأخرى أو نقلـه خـارج   ) : 11  - 9(   الʸادة

  عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك. مقر

لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضي  ) : 12  - 9(   الʸادة

 ولم  
ً
 جسـيما

ً
تغيير محل إقامته إذا كان من شـأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضـررا

 يكن له سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.

 ممن  ) : 13  - 9(   الʸادة
ً
ــرعـا ــتحق الموظف المنقول نفقـات نقلـه ومن يعولهم شـ يسـ

يقيمون معـه في تـاريخ النقـل مع نفقـات نقـل أمتعتهم مـا لم يكن النقـل بنـاء على  

 رغبة العامل .
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 العمل التطوعي  الفصل العاشر :

عدون  ييحق للجمعية أن تســـتفيد من المتطوعين في تنفيذ اعمالها ولا   ) : 1  - 10(   الʸادة

ــجع على التطوع كمـا ورد في المـادة ( )  7موظفين رسميين لـديهـا ، وتشـ

 العمل التطوعي.من نظام  

  .الاعمال التطوعية في الجمعية  يجب ان تتوفر في المتطوع شروط وبنود ) : 2  - 10(   الʸادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإبداء رأيه. ) : 3  - 10(   الʸادة

ــباب وجيهة منح لرئيس  يجوز بعد موافقة ا ) : 4  - 10(   الʸادة التنفيذي للجمعية ولأسـ

ا ة على مـ ة مقطوعـ اليـ أة مـ افـ     المتطوع مكـ
ً
 او أجرا

ً
ا د راتبـ ه ولا تعـ ذلـ يبـ

 .وإنما مكافأة مقطوعة

يقوم المتطوع بتعبئة اســـتمارة طلب مشـــاركة في الاعمال التطوعية  ) : 5  - 10(   الʸادة

 وتتضمن المعلومات الأساسية عنه وتتضمن كذلك :

 المهارات التي يجيدها 

 خبرات سابقة في العمل التطوعي 

 الات التي يرغب المشاركة فيهاا 

 اللغات التي يجيدها 

 الزمن المتاح للمشاركة 
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ال   ) : 6  - 10(   الʸادة ة في الاعمـ ب المشــــاركـ الـ ل تطوعي مع طـ ة عمـ اقيـ يتم توقيع اتفـ

ة وأي   دة المشــــاركـ ه ومـ ة منـ ال المطلوبـ ا الأعمـ دد فيهـ ة ويحـ التطوعيـ

 .بيانات لازمة

يحق للجمعيـة انهـاء أي اتفـاقيـة للعمـل التطوعي دون ان يكون ملزمـا   ) : 7  - 10(   الʸادة

 .بإبداء أسباب ذلك القرار

في الاعمال التطوعية   بمشاركتهإفادة    ىمن حق كل متطوع الحصول عل ) : 8  - 10(   الʸادة

ــمن الوقت والجهد الذي قدمه ويعطى وثيقة خبرة في الاعمال   ، تتضـ

 التطوعية اذا استمر في العمل التطوعي مدة شهر على الأقل .

نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسمية    الجمعية غير مســئولة ) : 9  - 10(   الʸادة

ة عن أي اخلال   ــؤولـ التزامـاتـه الوظيفيـةوغير مسـ ديـة    بـ أو التعـاقـ

 الشخصية.
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  البدلات   الفصل الحادي عشر :

ه    4يقر هـذا النظـام   ) : 1  - 11(   الʸادة دلات تعطى للموظف متى توفرت في حقـ بـ

ــم واعتماد  ــية من رئيس القسـ ــول عليها بتوصـ ــروط الحصـ شـ

و إدارة الموارد البشـرية لها وفق نموذج صـرف  الرئيس التنفيذي

نقل ،  ( بدل) وهي البـدلات التـاليـة : 16حافز أو بدل (نموذج رقم 

انتداب ، بدل عمل ميداني ، بدل عمل   اتصالات ،طبيعة عمل ,  

 موسمي ) ويأتي تفصيلها في المواد التالية.

يتم اختيار طريقة صـــرف البدل في نموذج اعتماد البدل (نموذج   ) : 2  - 11(   الʸادة

 ، أو  16رقم 
ً
) وذلك إما بشــكل دائم يضــاف لراتب الموظف شــهريا

 حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس القسم المباشر.

% من راتب الموظف الأسـاسـي يضـاف الى  10هو مبلغ  بدل النقل : ) : 3  - 11(   الʸادة

  .  راتبه حسب تعميد الإدارة  

) ريال يضـــاف  400-200( بدل طبيعة عمل : هو مبلغ يتراوح بين ) : 4  - 11(   الʸادة

اسـي شـهريا بشـكل دائم وذلك للوظائف التي  لراتب الموظف الأسـ

 تستدعي ذلك. 
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ــالات : يحـدد للموظفين الـذين يقومون بـإجراء مكـالمـات  ) : 5  - 11(   الʸادة بـدل الاتصـ

صــرف  
ُ
 الجوال أو الثابت وي

ً
العمل من هواتفهم الشــخصــية ســواء

 هذا البدل بإحدى الأمور التالية :

 ) ريال) مقطوعة تضاف للراتب.  150بمبلغ  

 .بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع 

ــرب في عـدد أيـام الانتـداب ،  ) : 6  - 11(   الʸادة ضـ
ُ
بـدل الانتـداب : وهو مبلغ مقطوع ي

ف بعمـل خـارج محـافظـة القنفـذة بعـد موافقـة رئيس 
َّ
كل

ُ
عطى لمن ي

ُ
وي

) ، بالإضافة  9وفق (نموذج رقم   الرئيس التنفيذي للجمعيةالقسم و

 إلى مصاريف السفر ، ويوضحه الجدول التالي :

بدل الانتداب 

  ليوم
  ملحوظات   المرتبة

هذا المبلغ يشمل المواصلات   للموظفين   ريال  250

والإعاشة والسكن عدا تذاكر 

 .
ً
  السفر أو مصاريف السفر برا

  لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات   ريال  350

  للإدارة التنفيذية   ريال  500

تحسـب النفقات المشـار إليها في المادة السـابقة من وقت مغادرة   ) : 7  - 11(   الʸادة

  العامل لمقر عمله إلى وقت عودته وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة .
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يجوز انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشهر الا باعتماد رئيس   لا ) : 8  - 11(   الʸادة

 مجلس الإدارة أو من ينوب عنه .

مقر العمـل المنتمي إليـه    جيجوز للجمعيـة انتـداب متطوع لمهمـة خـار ) : 9  - 11(   الʸادة

ــرط   ــيـة   ألا، بشـ ــخصـ يخـل ذلـك بـالتزامـات المتطوع الوظيفيـة او الشـ

الواجبة ، وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او يصــرف له بدل انتداب 

 ة التي يؤديها .ممناسب له وللمه

  مجلس إدارة  بعد اعتماد رئيس  لرئيس التنفيذي للجمعيةيحق ل ) :  10  - 11(   الʸادة

الجمعية إقرار حرمان الموظف من بعض البدلات كعقوبة متى أقر 

هذا الحرمان كعقوبة نتيجة مخالفات ظهرت من الموظف واستحق 

) (راجع بنـد 18عليهـا ذلـك الجزاء وفق إجراء جزائي (نموذج رقم  

 العقوبات).

ادل ( ) :  11  - 11(   الʸادة داني يعـ ــرف للموظف بـدل عمـل ميـ %) من أصــــل 10يصـ

 الراتب الأساسي.

ادل ( ) :  12  - 11(   الʸادة دل عمـل موسمي يعـ ــرف للموظف بـ %) من أصــــل 15يصـ

 الراتب الأساسي.
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 الإجـــازات   عشر : نيالفصل الثا

 وهي :   -يأتي تفصيلها -تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع   ) : 1  - 13(   الʸادة

 .استثنائية  –بدون راتب  -مرضية  -اضطرارية   -اعتيادية 

لا يحق للموظف الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية أو التي بدون راتب   ) : 2  - 13(   الʸادة

 .إلا بعد أن يمضي الفترة التجريبية "ثلاثة أشهر" من عمله بالجمعية

للحصـول على إجازة يلتزم الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة (نموذج   ) : 3  - 13(   الʸادة

ــم واعتمـادهـا لـدى إدارة الموارد  12رقم   ) مع أخـذ توقيع رئيس القسـ

 البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفين في هذا النظام.

ــتحق التعويض عن الإجـازات التي  ) : 4  - 13(   الʸادة عنـد انتهـاء خـدمـة الموظف فـإنـه يسـ

صـرف له بدل إجازة يعادل الراتب الأسـاسـي  
ُ
بدون  -لم يتمتع بها في

دلات ازات ، على    -بـ ام الإجـ دد أيـ ازات    ألابعـ ام الإجـ اوز مجموع أيـ يتجـ

 رصيد ثلاث سنوات متتالية.

ــتحق الموظف التمتع بـإجـازة رسميـة مـدفوعـة الأجر للأعيـاد والحج  ) : 5  - 13(   الʸادة يسـ

  على النحو التالي :

   : يوم من   لآخرأيام تبدأ من اليوم الســابق    أربعةإجازة عيد الفطر

  أم القرى.  تقييمشهر رمضان المبارك حسب 

  : أيام تبدأ من اليوم السـابق ليوم   أربعةإجازة الحج وعيد الأضـحى

 الوقوف بعرفة .
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ــنويـة مـدفوعـة الأجر قـدرهـا ( ) : 6  - 13(   الʸادة )  30الإجـازة الاعتيـاديـة : إجـازة سـ
ً
 يومـا

يوم ) للموظف الذي خدمته  21سـنوات و ( 5للموظف الذي أمضـى  

        أقل من خمس سنوات.  

ــنـة لا يتم  ) : 7  - 13(   الʸادة توزع الإجـازة الاعتيـاديـة على فترتين كحـد أعلى خلال السـ

.
ً
 تجاوزها إطلاقا

 على رصــيد أيام عمل أمضــاها الموظف  ) : 8  - 13(   الʸادة
ً
تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناء

 في الجمعية.

ــيـد إجـازتـه   ) : 9  - 13(   الʸادة لا يحق للموظف تـأخير أخـذ إجـازتـه الاعتيـاديـة لزيـادة رصـ

 للأعوام القادمة .

ة لإدارة الموارد   ) :  10  - 13(   الʸادة ائيـ ــتثنـ ة أو الاسـ اديـ ازة الاعتيـ ديم الإجـ ــترط تقـ يشـ

البشرية معتمدة من رئيس القسم قبل تاريخ استحقاقها بأسبوعين 

ازة   الإجـ د التمتع بـ م بعـ
َّ
د ب يقـ أي طلـ د بـ عتـ

ُ
دير ، ولا ي ل تقـ على أقـ

 الاعتيادية وتحسب في هذه الحالة غياب.

د  ) :  11  - 13(   الʸادة ة عنـ ــطراريـ ازة اضـ ذ إجـ ة : يمكن للموظف أخـ ــطراريـ ازة الاضـ الإجـ

ــبب طارئ كالوفيات أو الحوادث ونحوها فيما يتعلق  الاحتياج لها لس

بـالموظف أو أحـد قرابتـه ، وهم : (الوالـدين ، الزوجـة ، الأبنـاء ، الإخوة ، 

الأخوات ، والدي الزوجة) ويعطى الموظف إجازة خمســـة أيام في حالة 

 حد أقاربه المذكورين أعلاه .الوفاة لأ
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ــطراريـة في غير الظروف الطـارئـة  ) :  12  - 13(   الʸادة لا يحق للموظف المطـالبـة بـإجـازة اضـ

 المحددة في المادة السابقة.

 للموظف يحق له المطالبة   ) :  13  - 13(   الʸادة
ً
 مكتســبا

ً
لا تعتبر الإجازة الاضــطرارية حقا

ــل للموظف ظروف طـارئـة تبرر أخـذه لهـا قبـل انتهـاء   بهـا مـا لم يحصـ

 العام الميلادي.

 الرصيد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط. ) :  14  - 13(   الʸادة

ــطرارية أو  ) :  15  - 13(   الʸادة لا تقبـل أي وثائق رسميـة لمبررات الغيـاب أو الإجازات الاضـ

رة من  م مباشـ بوع ، وبالتالي تخصـ ى عليها فترة أسـ ية إذا مضـ المرضـ

 الراتب.

ار تقرير طبي وتكون   ) :  16  - 13(   الʸادة الإجازة المرضـية : يشـترط للإجازة المرضـية إحضـ

 على النحو التالي:

 الأولى براتب كامل. .1
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب. .2
ً
 الستون يوما

 التي تلي ذلك بدون راتب .3
ً
 الثلاثون يوما

لا يسـمح للموظف المريض ان يباشـر عمله الا اذا قرر المرجع الصـحي   ) :  17  - 13(   الʸادة

 على مباشرة عمله وأنه لا 
ً
المعتمد انه شفي من مرضه وأصبح قادرا

ه في  ة زملائـ ه على مخـالطـ ــرر منـ ل ولا ضـ ه من أداء العمـ خطر عليـ

 العمل .
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ــيق الحـالات  ) :  18  - 13(   الʸادة إجـازة بـدون راتـب : لا تعطى إجـازة بـدون راتـب إلا في أضـ

عند نفاد رصيد الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسة لأخذ  

الإجازة ، بشــرط أخذ موافقة الرئيس المباشــر وعدم إخلالها بالعمل  

واعتماد إدارة الموارد البشـرية ، وبعد أن يمضـي مدة لا تقل عن سـنة 

ويعتبر عقد  س العمل على أن لا تزيد الإجازة عن ثلاثة أشـهرعلى رأ

 
ً
 خلال مدة الاجازة اذا زادت عن خمس وعشــرين يوما

ً
العمل موقوفا

 مالم يكون هناك اتفاق خلاف ذلك بين إدارة الجمعية والموظف .

 الإجازة الاستثنائية : وتشمل ما يلي : ) :  19  - 13(   الʸادة

  إجازات الاختبارات الدراســية للموظفين الدارســين بشــرط إحضــار

 إفادة بالانتظام في أيام الاختبار من جهة الدراسة.

   من يوم 
ً
أسـبوع يعطى كإجازة اسـتثنائية للموظف المتزوج اعتبارا

ــبوعين   زواجـه على ان يتم تقـديم طلـب الاجـازة بمـدة لا تقـل عن أسـ

  .قبل تاريخ الزواج  

  ــنـة كحوافز ــواء متتـاليـة أو متفرقـة في السـ ــة أيـام سـ إجـازة خمسـ

ــبطين في أدائهم   ــجيعية للموظفين المتميزين والمنض   لأعمالهم، تش

ــيق  الرئيس التنفيذي للجمعيةيقوم باعتمادها  مع إدارة    بالتنسـ

 البشرية ورئيس القسم. الموارد

  بمولد.إجازة ثلاثة أيام تمنح للموظف عندما يرزق 
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   ة لم الذي يرغب في أداء فريضـ إجازة سـبعة أيام تمنح للموظف المسـ

دة   دة طوال مـ ك لمرة واحـ ارك وذلـ ــحى المبـ د الأضـ ازة عيـ الحج إجـ

خدمته وللمنشـأة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضـمن حسـن سـير  

 العمل بها .

ــنة في بإجازته الموظف يتمتع أن يجب ) :  20  - 13(   الʸادة ــتحقاقها، س  يجوز ولا اس

  يتقاضـى أن أو عنها، النزول
ً
  بدلا

ً
 عليها الحصـول عوضـا عن نقديا

 هـذه مواعيـد ددتح ـ أن لإدارة الجمعيـة الحق في   خـدمتـه، أثنـاء

ازات   الإجـ
ً
ا ات وفقـ ــيـ ل، لمقتضـ اتمأو   العمـ اوب نحهـ التنـ  لكي بـ

 لتمتعه المحدد بالميعاد الموظف إشـعار يجب و ،اعمله سـير ؤمنت

 .  يوم ثلاثين عن لا يقل كافٍ  بوقت بالإجازة
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 ساعات العمل الإضافي  عشر : لثالفصل الثا

م   ) : 1  - 12(   الʸادة بق من رئيس القسـ افي إلا بتعميد مسـ اعات العمل الإضـ لا تعتمد سـ

دوام اليوم  ا لـ أجيلهـ ة التي لا يمكن تـ ارئـ ة أو الطـ ــتعجلـ ال المسـ للأعمـ

ر  
ِّ
التالي ويؤثر تأجيلها بشــكل كبير على ســير العمل ، بشــرط أن يقد

ــاعات التي يحتاجها لإنجاز   للموظف عدد السـ
ً
ــبقا ــم مسـ رئيس القسـ

 العمل.

تعتبر ســياســة الحد من التوســع في الســاعات الإضــافية هي الأصــل  ) : 2  - 12(   الʸادة

وسـاعات العمل الإضـافي شـيء اسـتثنائي يتخذ في أضـيق الحدود بطلب 

 التنفيذي .الرئيس محدود من رئيس القسم والرفع إلى 

ســاعة العمل الإضــافي تحســب بقيمة ســاعة العمل الفعلية للموظف ،  ) : 3  - 12(   الʸادة

 إليها أجر نصف ساعة من الراتب الأساسي .
ً
  مضافا

الحد الأدنى والأعلى المعتمد لســـاعات العمل الإضـــافي خلال الشـــهر  ) : 4  - 12(   الʸادة

ــاعـة الواحـدة كحـد أدنى   ولا يعتمـد أقـل -للموظف تتراوح مـا بين (السـ

% من إجمالي ســـاعات العمل المطلوبة من  25، وما يعادل  -من ســـاعة

 الموظف خلال الشهر كحد أقصى).

ــافي موافقة      ) : 5  - 12(   الʸادة ــاعات العمل الإض ــترط لاعتماد س ش
ُ
  الرئيس التنفيذي ي

 قبل مباشرة الموظف لعمله الإضافي .
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يحق لرئيس القســم إلزام الموظف بالعمل الإضــافي إذا تم التنســيق   ) : 6  - 12(   الʸادة

بينـه وبين الموظف بفترة كـافيـة لا تقـل عن ثلاثـة أيـام قبـل موعـد العمـل  

 الإضافي المطلوب.

في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضـافي المسـند إليه ، فإن ذلك   ) : 7  - 12(   الʸادة

    تقييمقـد يؤثر على علاوة 
ً
ــنويـة للموظف مـا لم يقـدم عـذرا الأداء السـ

.
ً
 مقبولا

ــافي الإلزامي   ) : 8  - 12(   الʸادة ــبب تغيب الموظف عن العمل الإض عند تعثر العمل بس

ــي بالعقوبة  ــم أن يوصـ الموكل إليه قبلها بوقتٍ كافٍ ، فلرئيس القسـ

البشـرية اتخاذ المناسـب حسـب نظام العقوبات   المناسـبة لإدارة الموارد

 الموجودة في هذا النظام.
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  أحكام خاصة بتشغيل النساء  عشر : رابعالفصل ال

ابقة على  ) : 1  - 13(   الʸادة ابيع الأربعة السـ للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسـ

تة التالية للوضـع ويحدد   ابيع السـ التاريخ المنتظر لولادتها ، والأسـ

دى  دة لـ ة المعتمـ ة الطبيـ ة الجهـ ــطـ اريخ المرجح للولادة بواسـ التـ

الجمعية أو بشــهادة طبية مصــدقة من جهة صــحية حكومية ولا  

ــغيل المرأة العاملة  تقبل شـــهادات أطباء خارجي ين ، ولا يجوز تشـ

 خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها .

ــع  ) : 2  - 13(   الʸادة يكون الأجر الـذي يـدفع للموظفـات أثنـاء غيـابهن بـإجـازة الوضـ

  كالآتي:  

الموظفة التي أمضـت أقل من سـنة في خدمة الجمعية لها الحق في  ) أ

 إجازة وضع بدون أجر .

الموظفة التي أمضـت سـنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في    )ب

 إجازة وضع بنصف الأجر .

ــنوات فـأكثر يوم بـدء الإجـازة في   ــت ثلاث سـ ج) الموظفـة التي أمضـ

  لها الحق في إجازة وضع بأجر كامل . الجمعيةخدمة  

ة ازة   والموظفـ أجر الإجـ ة بـ البـ ا المطـ امـل لا يحق لهـ ــع أجر كـ ازة وضـ ادت من إجـ ــتفـ التي اسـ

الســنوية العادية عن نفس الســنة ، ويدفع لها نصــف أجر الإجازة الســنوية إذا كانت قد  

  استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .   
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ــهور الأولى للحمـل أن تبـادر بـإخطـار   ) : 3  - 13(   الʸادة   الجمعيـة على الموظفـة في الشـ

لإجراء الفحص الطبي الـدوري عليهـا وتقرير العلاج اللازم وتحـديـد  

  التاريخ المرجح للولادة .

ــاع رغبـة وظروف الموظفـة مـا    الجمعيـةتراعي   ) : 4  - 13(   الʸادة في تحـديـد فترة الإرضـ

 .  أمكن ذلك ، وعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذلك

لراحـة الموظفـات بمعزل عن الرجـال وعلى  ) : 5  - 13(   الʸادة تعـد الجمعيـة أمـاكن 

الاحتشـــام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات   الموظفات ضـــرورة

 والتقاليد لمرعية في البلاد .

لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل         ) : 6  - 13(   الʸادة

  يتبعه من مرافق وغيرها والبرامج ما
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 العقوبات  عشر : خامسالفصل ال

تعتبر العقوبات حالات اســـتثنائية وليســـت الأصـــل في التعامل مع   ) : 1  - 14(   الʸادة

الموظفين ، ووجود أي إجراء جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر  

 على حصوله على ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها.

ات  ) : 2  - 14(   الʸادة الفـ ة من المخـ د صــــدور أي مخـالفـ ة عنـ ات في الجمعيـ تنظم العقوبـ

التـاليـة : (التـأخر أو الخروج قبـل انتهـاء وقـت العمـل ، أو الخروج أثنـاء 

الدوام بدون اســتئذان أو عذر رسمي ، الغياب ، إســاءة الأدب ، إهدار  

ــير في أداء العمـل أو الإخلال   ــرقـة ، التقصـ المـال العـام للجمعيـة أو السـ

ــتحق الموظف بـأنظ مـة الجمعيـة) أو نحوهـا من المخـالفـات التي يسـ

 وفـق نموذج إجراء جزائـي (نموذج رقم
ّ
 ).18العقـوبة عليها ، وتقر

ــل في تـدرج العقوبـات في الجمعيـة   ) : 3  - 14(   الʸادة مـا لم تتطلـب المخـالفـة  -يعتبر الأصـ

 على النحو التالي :  -غير ذلك

  إنذار شفهي. ) 1

إنذار كتابي : (بعد أسـبوعين من الإنذار الشـفهي على أقل تقدير)   ) 2

 ).23وفق (نموذج رقم

إنذار كتابي مع إجراء جزائي : (بعد أسـبوعين من الإنذار الكتابي   ) 3

 على أقل تقدير).

 إنذار كتابي مع إجراء جزائي مغلظ. ) 4
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 إشعار بالفصل. ) 5

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية : ) : 4  - 14(   الʸادة

 .الحسم من الراتب من يوم إلى سبعة أيام كحد أعلى  

  ــنويةحرمان من : (العلاوة أو الترقية أو بعض  ،علاوة الأداء أو   ،الس

 الحوافز أو البدلات).

 .(داخل الجمعية أو للجهات الأمنية المختصة) الإحالة للتحقيق 

 .(بحد أعلى أسبوعين) أمر إيقاف من العمل 

 .إشعار بالفصل من الجمعية 

ــوابط العقوبـات عنـد التـأخر أو الخروج قبـل انتهـاء وقـت العمـل أو   ) : 5  - 14(   الʸادة ضـ

 أثناء الدوام بدون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي :

  ر دقيقة من بداية العمل يبدأ ة عشـ ي خمسـ م التأخر بعد مضـ يحسـ

ــر دقيقة   ــابها من بداية وقت العمل ، ويســمح بالخمســة عش حس

 الأولى عند الدخول لكل فترة عمل .

   ــب من بـدايـة وقـت العمـل لفترة ــور يحسـ ــم التـأخر في الحضـ حسـ

ــم   ــراف قبـل انتهـاء وقـت العمـل يحسـ العمـل، وكـذلـك عنـد الانصـ

ب  ة من الراتـ ــاعـ ة بقيمـة الســ ــاعـ ه (الســ ت المتبقي بقيمتـ الوقـ

 الأساسي).
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 ضوابط العقوبات عند الغياب : ) : 6  - 14(   الʸادة

 .غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسي  

   
ً
 أو عشــرون يوما

ً
 متصــلة

ً
في حالة غياب الموظف لخمســة عشــر يوما

 لشـهر ما بعد تقديم الاسـتقالة ، دون 
ً
متقطعة خلال السـنة شـاملة

ة إنهـاء خـدمـات الموظف    فيحق لإدارة الجمعيـ
ً
 مقبولا

ً
بـدي عـذرا

ُ
أن ي

 (انظر نظام إنهاء الخدمة).
ً
 أو اتخاذ ما تراه مناسبا

 ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب : ) : 7  - 14(   الʸادة

 بألفاظ نابية أو مشاجرة أو الضرب  
ً
عند ثبوت إساءة الموظف الأدب سواء

 مع 
ً
أو المرؤوســين أو  ،الرؤســاءأو    ،الزملاءباليد أو بأدوات ونحوها ســواء

أحد زوار الجمعية ، فلإدارة الجمعية تشكيل لجنة للتحقيق في ملابسات  

  الموضوع واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو الجمع بينها أو بعضها :

 .توجيه إنذار كتابي  

 .خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام 

 .فصل من عمله بالجمعية 

   على نتيجـة 
ً
تحويلـه للجهـات الأمنيـة ، ويحـدد الإجراء فيمـا بعـد بنـاء

عاد على رأس 
ُ
تحقيق الجهات المختصـة : إما يفصـل من الجمعية أو ي

 العمل.
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 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة : ) : 8  - 14(   الʸادة

 بطريق العمد أو بسـبب الإهمال 
ً
عند إهدار الموظف لمال الجمعية سـواء

أو اللامبالاة أو قام بســرقة شــيء من أموال الجمعية أو ممتلكاتها أو 

ــيـة ونحو ذلـك ، فـإنـه يتخـذ بحقـه نفس   ــخصـ ــالحـه الشـ ــتغلالهـا لمصـ اسـ

  ) من هذا البند.7-13الإجراءات السابقة في المادة رقم (

ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية  ) : 9  - 14(   الʸادة

: 

  ــم الحق في توجيه إنذار شــفهي أو كتابي (نموذج رقم لرئيس القس

ة نموذج إجراء جزائي (نموذج رقم  23 ب الأمر 18) وتعبئـ ) إذا تطلـ

ر فيها،  
َّ
 فيه : (نوع التقصـير ، الفترة التي قصـ

ً
 ، موضـحا

ً
 جزائيا

ً
إجراء

وتوقيعــه من    ، المطلوب)  بــالجزاء  ــيتــه  التنفيــذي توصـ الرئيس 

 البشرية لإكمال باقي الإجراءات.  وتسليمها للموارد  للجمعية

 ة  سلا لرئي ذي للجمعيـ ة    التنفيـ ــيـ الحق في قبول أو رفض أي توصـ

ونحوها تقدم ضـمن شـكوى رئيس القسـم عن مسـتوى    بحسـميات

أداء موظفه ضـمن الإجراء الجزائي ، وتؤخذ توصـياته بعين الاعتبار 

 مع اتخاذ الإجراء المناسب في ذلك.
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سبت إليه أو وجود   ) :  10  - 14(   الʸادة
ُ
عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي مخالفة ن

ملابســات خاطئة يحق له معها التظلم من أي عقوبة اتخذت في حقه 

ة وفق (نموذج رقم   ه الحق في رفع هـذا التظلم لرئيس الجمعيـ )  19فلـ

 ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذلك فيما بعد.

 في  ) :  11  - 14(   الʸادة
ً
 وجيها

ً
ضـــار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد لنفســـه مبررا

ُ
لا ي

ــر أو من  ــه المباشـ  من رئيسـ
ً
ــواء الرئيس التنفيذي رفعها عنه ، سـ

 أو أي جهة أخرى.  للجمعية

اعدة الموظف في اجتياز تلك الفترة التي اسـتحق  ) :  12  - 14(   الʸادة تسـعى الجمعية لمسـ

فيها أي عقوبة وذلك بإعطائه فرصــة لتحســين أدائه وتنظيف ســجله 

بالكامل إذا اسـتطاع أن يمضـي مدة سـنة متصـلة بأداء متميز وسـجل 

 حسن ، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من المميزات والحوافز.
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 إنهــاء الخـدمـة   عشر :سادس الفصل ال

 تنتهي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية : ) : 1  - 14(   الʸادة

 .استقالة الموظف 

 .انتهاء العقد 

 ) من نظام  80( ) و75فسـخ العقد لاحد الأسـباب الواردة في المادتين (

 العمل

 ) المـادة  الواردة في  العمـل في الحـالات  الموظف  ) من نظـام  81ترك 

  العمل 

 : الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالية 

ــتمرار  - ه عن اسـ ــي لعجز ونحوه يعيقـ ة الغيـاب المرضـ انتهـاء مهلـ

 (انظر المادة  
ً
  ).6-14العمل إذا أثبت ذلك طبيا

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

  ــتغناء عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم إلغاء الوظيفة عند الاسـ

 نقل الموظف إلى مسمى وظيفي آخر.

  الموظف إذا ألغت السـلطات الحكومية المختصـة رخصـة عمل أو إقامة

 .السعودي أو قررت عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد  غير

  بلوغ الموظف ســن الســتين بالنســبة للموظفين وخمس وخمســون

سـنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذه 

 . السن
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ــتقالة وفق  ) : 2  - 14(   الʸادة ــتقالة من عمله فيحرر نص الاسـ عند رغبة الموظف في الاسـ

 فيه أسـباب رغبته في ترك العمل وتوصـياته  20(نموذج رقم 
ً
) موضـحا

ــر ليقوم برفعهـا  ــه المبـاشـ ــيـات ، ويقـدمهـا لرئيسـ إن كـان لـديـه توصـ

ــفوعة بتوصــياته لا ــورتها    لرئيس التنفيذي للجمعيةمش وتعطى ص

 لرئيس القسم .

دة   ) : 3  - 14(   الʸادة ل لمـ ــتمر الموظف على رأس العمـ ديم   يوم)  60(يسـ اريخ تقـ من تـ

ه ،  ة ، وإخلاء طرفـ اقي إجراءات إنهـاء الخـدمـ ة ؛ لإكمـال بـ الـ ــتقـ الاسـ

ــليم مـا لـديـه من عهـد وأعمـال لمن يخلفـه في الوظيفـة وإنهـاء بـاقي  وتسـ

 الإجراءات الإدارية.

ســـبق تاريخ تقديم  الســـتين يوم التي تفي حالة تغيب الموظف خلال  ) : 4  - 14(   الʸادة

 متقطعة أو ما 
ً
 متصـلة أو عشـرون يوما

ً
الاسـتقالة لمدة خمسـة عشـر يوما

ه  ة ، فيطبق في حقـ اليـ ة الحـ ــنـ  خلال السـ
ً
ا ــرين يومـ اب عشـ ل غيـ كمـ

ُ
ي

إجراءات الفصــل التأديبي ، وإذا كانت أيام الغياب أقل من هذه المدة  

حرم من بعض مميزات إنهاء الخدمة الموضـوعة للمسـتقيلين ح
ُ
سـب في

 النظام.

ــتقالة خلال  ) : 5  - 14(   الʸادة ــحب الاسـ ــتقالة الذي  فترة في حالة رغبة الموظف سـ الاسـ

 يعقب تقديمها فلإدارة الجمعية الحق في قبول أو رفض ذلك.
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ضي أو حادث مروري لفترة طويلة مع   ) : 6  - 14(   الʸادة
َ
ر
َ
ــرف م ــياب الموظف لظ عند غ

ار ما يثبت ذلك  لل ونحوها لا  -إحضـ تديمة أو شـ كإصـابته بغيبوبة مسـ

بع في حقه الإجراءات النظامية التالية : -سمح االله
َّ
ت
ُ
 في

  الإجراء عن كل شهر   إلى   من 

  يصرف للموظف راتب كامل  يوم) 90أشهر ( 3نهاية    أول يوم بعد الإصابة

  يصرف للموظف نصف راتب  يوم)  180أشهر ( 6نهاية    يوم)  90أشهر (  3بعد 

  يصرف للموظف ربع راتب  يوم)  270أشهر ( 9نهاية    يوم)  180أشهر (  6بعد 

  لا يصرف للموظف راتب  يوم)  360شهر (  12نهاية    يوم)  270أشهر (  9بعد 

  إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم)  360شهر (  12بعد 

 

أو عينية أو   ،ماليةيتم إخلاء طرف الموظف بتسـليم ما لديه من عهد  ) : 7  - 14(   الʸادة

بطاقة عضوية أو مستحقات مالية أو مهام وظيفية ، ويتم توثيق ذلك  

ك (نموذج رقم   ذلـ ــليمـه  22بتعبئـة الموظف للنموذج المعـد لـ ) وتسـ

 لإكمال باقي الترتيبات مع ذوي العلاقة. البشرية  للموارد

ة على  ) : 8  - 14(   الʸادة دورة تـدريبيـ ه لـ ائـ ة بعـد إعطـ الـ ــتقـ ة طلـب الموظف للاسـ الـ في حـ

حسـاب الجمعية فلابد من اسـتثمارها في مجال العمل بالجمعية لفترة 

لزم الموظف بـدفع قيمـة  
ُ
ــتقـالـة ، أو ي ــهر قبـل الاسـ لا تقـل عن ثلاثـة أشـ

 اشتراكه فيها عند استقالته قبل انتهاء هذه المدة.
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ــل التأديبي من الوظيفة متى   ) : 9  - 14(   الʸادة ــية بالفص يحق للجنة الوظائف التوص

لة أو   متصـ
ً
ر يوما ة عشـ نة بخمسـ ارتأت ذلك لمن تكرر غيابه خلال السـ

 متقطعـة ، أو عنـد إســـاءة الأدب مع أحـد  
ً
ــرون يومـا أو   ،الزملاءعشـ

ــرقـة ، أو  ــين أو الزوار ، أو إهـدار المـال ، أو السـ الرؤســـاء أو المرؤوسـ

التلاعب بأنظمة الجمعية ، أو التقصـير في أداء العمل الموكل إليه، أو 

ــاءة إلى سمعة الجمعية وتعطيل مصـــالحها ، ولرئيس الجمعية  الإسـ

 في حقه.
ً
 الحق في اعتماد فصله أو اتخاذ ما يراه مناسبا

عار كتابي  ) :  10  - 14(   الʸادة عطى إشـ
ُ
تغناء الجمعية عن خدمات الموظف فإنه ي عند اسـ

ــتمرار على رأس العمـل لمـدة  24بـالإقـالـة (نموذج رقم   ) ويحق لـه الاسـ

تسليمه الاشعار مقر   ويجبشـهر مدفوع الأجر من تاريخ هذا الإشعار 

 العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام .

إذا امتنع الموظف اســتلام الاشــعار الكتابي أو رفض التوقيع يرســل  ) :  11  - 14(   الʸادة

 إليه الاشعار بخطاب مسجل على عنوانه المدون في ملفه .

ه   ) :  12  - 14(   الʸادة ائقـ ه وثـ اء على طلبـ ه وبنـ اء خـدمتـ اء أو انتهـ امـل حـال إنهـ اد للعـ تعـ

الخاصــة المودعة بملف خدمته ، كما تعطي المنشــأة للعامل شــهادة 

ــوص عليهـا في المـادة ( ) من نظـام العمـل وذلـك دون  64الخـدمـة المنصـ

 أي مقابل .
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  الوقاية والسلامة والرعاية الطبية   عشر :  سابعالفصل ال

ــوبي الجمعية من الأخطار والأمراض الناجمة  ) : 1  - 15(   الʸادة  لحماية منس
ً
ــعيا س

 عن العمل تتخذ الجمعية التدابير التالية:

   ل اهر عن مخـاطر العمـ ان ظـ ل  -وجـدت  ان  –في مكـ ة  ووســــائـ ايـ ا  الوقـ   ،  منهـ

 .اتباعها اللازم  والتعليمات

  الـبرامـج جمـيـع  في  وكــذلــك  مـرافـقـهــا  جمـيـع  في  الـتــدخـين  ــة  الجـمـعـي تحـظـر 

 والمناسبات التي تقيمها.

 . تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ 

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات 

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال 

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب 

  تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها

 الجمعية

ل   ) : 2  - 15(   الʸادة ل موقع من مواقع العمـ ة في كـ ــؤولاتعين الجمعيـ يختص    مسـ

  بالآتي :

  (أ)   تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين .   

ــلامة     ــن    ،الأجهزة(ب)  التفتيش الدوري بغرض التأكد من سـ وحسـ

  استعمال وسائل الوقاية والسلامة .
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(ج)  معاينة الحوادث وتسـجيلها وإعداد تقارير عنها تتضـمن الوسـائل     

  والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .

  (د)  مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 

 خزانة  ) : 3  - 15(   الʸادة
ً
تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملا

ــعـافـات الطبيـة تحتوي على كميـات كـافيـة من الأدويـة    والأربطـة للإسـ

ــارت له المادة (   ) من نظام العمل    142والمطهرات وغير ذلك مما أش

، ويعهد إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإســعافات اللازمة للعمال  

 المصابين

ــوبيها وتدفع   ) : 4  - 15(   الʸادة ــحية لمنسـ ــين الرعاية الصـ تعمل الجمعية على تحسـ

عنهم قيمة الاشـتراك في أحد جهات التأمين الطبي بحسـب الدرجة  

 التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية .

ــابة عمل أو بمرض مهني أن يبلغ   ) : 5  - 15(   الʸادة ــاب بإصـ على الموظف الذي يصـ

ــتطـاعتـه ولـه مراجعـة الطبيـب   ــر أو الإدارة فور اسـ ــه المبـاشـ رئيسـ

  مباشرة متى استدعت حالته ذلك
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  الواجبات والمحظورات  عشر : ثامنالفصل ال

  تلتزم الجمعية بما يلي :

معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم  ) : 1  - 16(   الʸادة

  والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .

ــوص  ) : 2  - 16(   الʸادة ارســــة حقوقهم المنصـ أن تعطي الموظفين الوقـت اللازم لممـ

  اللائحة دون المساس بالأجر . في هذهعليها 

ة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو  ) : 3  - 16(   الʸادة هل لموظفي الجهات المختصـ أن تسـ

ــن تطبيق أحكـام نظـام العمـل   ــراف على حسـ المراقبـة والإشـ

واللوائح والقرارات الصــادرة بمقتضــاه ، وأن تعطي للســلطات  

 لهذا  
ً
المختصـة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

  الغرض .

أن تـدفع للموظف أجرتـه في الزمـان والمكـان اللـذين يحـددهمـا العقـد  ) : 4  - 16(   الʸادة

  أو العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .

ــر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها  ) : 5  - 16(   الʸادة إذا حضـ

ــتعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم  عقد العمل أو أعلن انه مس

يمنعه عن العمل إلا ســبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق 

  في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل .

على الجمعية أو أي شـخص له سـلطة على العمال تشـديد المراقبة   ) : 6  - 16(   الʸادة

 بعدم دخول أية مادة  
ً
 أو نظاما إلى أماكن العمل  محظورة شرعا
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ــرعيـة الجزاءات الإداريـة   ، فمن وجـدت لـديـه تطبق بحقـه بـالإضـــافـة إلى العقوبـات الشـ

 الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات .

ان تمنح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم   ) : 7  - 16(   الʸادة

  ، وتوفر لهم الدعم اللازم.

  واجبات الموظفين والمتطوعين:

التقيـد بـالتعليمـات والأوامر المتعلقـة بـالعمـل مـا لم يكن فيهـا مـا   ) : 8  - 16(   الʸادة

ــوص عقد   أو النظام العام أو الآداب العامة أو   ،العمليخالف نصـ

  ما يعرض للخطر. 

  المحافظة على مواعيد العمل . ) : 9  - 16(   الʸادة

إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشـراف الرئيس المباشـر ووفق   ) :  10  - 16(   الʸادة

  توجيهاته.

العناية بالآلات وبالأدوات الموضــوعة تحت تصــرفه والمحافظة عليها   ) :  11  - 16(   الʸادة

  . الجمعيةوعلى ممتلكات  

يادة روح التعاون   ) :  12  - 16(   الʸادة لوك والعمل عل سـ يرة والسـ ن السـ الالتزام بحسـ

ــاء  ــائـه والحرص على إرضــ بينـه وبين زملائـه وطـاعـة رؤســ

  من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام . المستفيدين

تقـديم كـل عون أو مســـاعـدة في الحـالات الطـارئـة أو الأخطـار التي   ) :  13  - 16(   الʸادة

 تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين فيه .
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المحافظة على الأسـرار المهنية للجمعية أو أية أسـرار تصـل إلى علمه     ) :  14  - 16(   الʸادة

  بسبب أعمال وظيفته .

الامتناع عن اســتغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة  ) :  15  - 16(   الʸادة

  شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية .

ــعـار الجمعيـة بكـل تغيير يطرأ على حـالتـه الاجتمـاعيـة أو محـل   ) :  16  - 16(   الʸادة إشـ

  إقامته خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير . 

  التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. ) :  17  - 16(   الʸادة

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .  ) :  18  - 16(   الʸادة

الامتناع عن تشـغيل أشـخاص غير مقيدين في سـجلات الموظفين أو   ) :  19  - 16(   الʸادة

 المتطوعين . 

ــاعدات التي تقدم  ) :  20  - 16(   الʸادة ــول على المسـ يحظر على الموظفين طلب الحصـ

 للمستفيدين بأي صفة كانت .
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  الخدمات الاجتماعية  عشر : تاسعالفصل ال

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية: ) : 1  - 17(   الʸادة

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل . -1

ات   -2 ات أوقـ ــروبـ اول الأطعمـة والمشـ ان منـاســـب لتنـ إعـداد مكـ

 الراحة التي تحددها الجمعية .

الجمعية يصـرف راتب الشـهر الذي توفي   يموظفحالة وفاة أحد   في ) : 2  - 17(   الʸادة

 مهما كانت الأيام التي عمل  
ً
 فيها .فيه الموظف لورثته كاملا

والادخــار   ) : 3  - 17(   الʸادة للتوفير  نظــام  إعــداد  أمكن -تعمــل الجمعيــة على    -إن 

إجراء   ، وتقوم بـ
ً
ا اريـ ه اختيـ ــتراك الموظف او المتطوع فيـ   ويكون اشـ

 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.

  تسـتخدم   –  امكن  إن  –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسـبة  ) : 4  - 17(   الʸادة

 .  والمتطوعين  الرسميين الجمعية  منسوبي بأسر للعناية
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  التظلم  العشرون:لفصل  ا

مع عـدم الإخلال بحق الموظف في الالتجـاء إلى الجهـات الإداريـة أو   ) : 1  - 18(   الʸادة

القضـائية المختصـة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي 

 الجمعيةتصـرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة  

ــرف أو الإجراء المتظلم  خلال ثلاثـة أيـام من تـاريخ العلم بـالتصـ

  تظلمه.منه ولا يضار الموظف من تقديم 

يخطر الموظف بنتيجـة البـت في تظلمـه في ميعـاد لا يتجـاوز ثلاثـة  ) : 2  - 18(   الʸادة

  التظلم.أيام من تاريخ تقديمه 
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  ) 1( المستخدمةالنماذج   والعشرون:الواحد الفصل 

  التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

    اعتماد فتح وظيفة    )  1(  

    اعتماد توظيف موظف    )  2(  

    إعلان عن وظيفة شاغرة    )  3(  

    استمارة البيانات الشخصية   )  4(  

    السيرة الذاتية   )  5(  

    كشف المقابلة الشخصية    )  6(  

    عقد عمل    )  7(  

    تعديل دوام موظف    )  8(  

    انـتـداب    )  9(  

    إعارة أو نقل خدمة موظف   )  10(  

    تعديل مسمى وظيفي    )  11(  

    طلب إجازة    )  12(  

    استئذان موظف    )  13(  
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    الأداء الوظيفي  تقييم استمارة    )  14(  

    تـرقـيـة    )  15(  

    اعتماد حافز أو بدل    )  16(  

    توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية    )  17(  

    إجراء جزائي    )  18(  

    تـظــلــم    )  19(  

    اسـتـقـالـة    )  20(  

    إنهاء خدمة موظف    )  21(  

    إخلاء طرف    )  22(  

    إنذار كتابي (لفت نظر)    )  23(  

    إشعار بالإقالة   )  24(  

    مساءلة   )  25(  

    تعريف (شهادة خبرة)    )  26(  

    إلغاء وظيفة    )  27(  

   تفويض صلاحيات    )  28(  
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  طلب اعتماد وظيفة   )1(  رقم نموذج

  اعتماد فتح وظيفة 

  حفظه االله       سعادة الرئيس التنفيذي للجمعية 

  وبعد..     السلام عليكم ورحمة االله وبركاته 

ــف الوظيفي لهـا ،   حيـث   آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة / تجـدون برفقـه الوصـ

  وإشعارنا بالموافقة عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

  الصباحية فقط       المسائية فقط    للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات  

 للأسباب الآتية :  
ً
    ....................................................................  نظرا

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

    .................................  الـقـســم : 

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

    ................................  الـتـاريـخ : 

    ............................... التـوقـيـع : 

  

  

  



  

90 
 

2024/2025الإصدار الأول   

  ه االلهسلم    الجمعية  مجلس إدارة  سعادة رئيس 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

حول طلب اعتماد فتح وظيفة /   وحيث تمت مراجعة   هفإشــارة للطلب المقدم بعالي

  الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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

 : لـ 
ً
    .......................................  اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرا

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

  للإحاطة والتوجيه ،،،

    .....................  :   الرئيس التنفيذي 

    ........................... الـتــوقـــيـع : 

  هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
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  اعتماد الوظيفة

  حفظه االله      سعادة الرئيس التنفيذي

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعالية  

   : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة  .....................................................    

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

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

  الجمعيةمجلس إدارة  رئيس 

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

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

  هـ14التاريخ :         /       /        

  صورة للـمـالـيــة. -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -
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  اعتماد توظيف موظف   ) 2(   رقم  نموذج

  اعتماد توظيف موظف

  االله   سلمه       للجمعية  الرئيس التنفيذيسعادة  

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

ــن    ................  على وظيفة /   ...........فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف /  ــمـ ضــــ

 من يوم .....................  الموافق      /      /     
ً
ارا الوظـائف المعتمـدة بـالجمعيـة، وذلـك اعتبـ

ــباحي فقط       هـ، على أن تكون فترات العمل:   14 ــائي فقط      ص دوامين    مس

  ...........................................أخــرى /   بنظام الساعات   صباحي ومسائي     

  نقـل : (    ريـال )400ريـال    300ريـال    200طبيعـة عمـل (      البدلات المطلوبة:

  ريال ) 500ريال    400ريال  300ريال   200

    تخصص    )  : اتصالات  100     ريال    شريحة جوال  (فاتورة بطاقة مدفوعة  

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

  لجنة الوظائف                                    

    ............................   اللجنة : رئيس  

    ................................  الـتـاريـخ : 

    ............................... التـوقـيـع : 
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  حفظه االله       الجمعية مجلس إدارة  سعادة رئيس 

    ..........................................  نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

    ...................................................................................  وخبرات : 

ــة   ....................  ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ــدرجـ والـ

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

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    .....................  الرئيس التنفيذي : 

    ........................... الـتــوقـــيـع : 

  هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
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  اعتماد التوظيف 

  حفظه االله    للجمعية  التنفيذي   سعادة الرئيس

  حفظه االله    المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

  حفظه االله    الموارد البشرية مديرالمكرم 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

     ..................  والدرجة لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعالية على المرتبة  نفيدكم بأنه : 

 من يوم  
ً
  هـ 14الموافق    /    /     وذلك اعتبارا

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

  : مع اعتماد البدلات التالية  

     بدل  .........    ................................              بدل  ...       ........................................     

   / ملحوظات  ...................................................................................................    

  الجمعيةمجلس إدارة رئيس  

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

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

  هـ14التاريخ :         /       /        

  

  الأصل لملف الموظف. -

 صورة للرئيس المباشر. -

 صورة للمـالـيـة. -
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    إعلان عن وظيفة 

 اعلان عن وظيفة شاغرة 

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  

 المطلوبة 

  ... 
  ... 
  ... 

 فيه الهاتف الشخصي  
ً
على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحا

الرمز البريدي أو على البريد   معية،ووسيلة الاتصال على صندوق البريد الخاص بالج

 الإلكتروني  

 ملاحظات 
 للمؤهلات  

ً
الوظيفة تدرجية من المرتبة () إلى المرتبة () وفقا

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل 

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى 

  ... 
  ... 
  ... 



  

96 
 

2024/2025الإصدار الأول   

  استمارة البيانات الشخصية 

  البيانات الشخصية :

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

  ....... تاريخها :    ....  ...... مصدرها :  ................  رقمها :  ............   نوع الهوية :

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

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

  ....... بجوار :    ................  شارع :     ...............................  ي :  العـنـــوان : المدينة والح 

    ...............................  نداء/جوال :     ..................  فاكس :    .............. :    هاتف

    ...........................................  عنوانه :     ..................  أقرب مسجد للسكن :  

  أعزب(     )   (     ) متزوج  الحالة الاجتماعية : 

  (     ) إناث  (     ) ذكور  : عدد الأبناء 

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

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

    ...................  تاريخ الالتحاق بالوظيفة :         ................  : بالجمعية  يسمى الوظيفالم

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

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

    .............................................  التاريخ :  
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  الس؈فة الذاتية   )3(  رقم نموذج

  السيرة الذاتية 

  البيانات الشخصية :

ــم/ ...................................................................................   الاس

العمر/ .........  الجنسية/ ............. تاريخ الميلاد/ ..............................  

ــدرهـا/ ................ .. مكـان الميلاد/ .......... رقم الهويـة/ ................ مصـ

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

  الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

  خبرات ومهارات :  

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

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

  دورات الحاسب الآلي :

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

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

  جهات العمل السابقة :  

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

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

  اللغات

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

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

  التاريخ      التوقيع  

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

...........................................  
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  إجراء مقابلة ܧݵصية   )4(  رقم نموذج

  كشف المقابلة الشخصية

  بيانات الموظف :

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

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

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

  درجة  20  اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

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

  درجات 5  أبرز الإنجازات والنجاحات :

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

  درجات  10  جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

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

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

  درجات 5  آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :

  ...............................................................................................  ....  
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  درجات 5  لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :

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

  درجات  10  ماذا تعرف عن الجمعية:

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

إجــراء     ) 6تابع.. نموذج رقم ( 

 مقابلة شخصية

  درجات 5  ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :

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

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

  2  مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :

  درجتان

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

هل لديك ارتباطات أخرى (كأعمال أخرى) وهل هي يومية أو أسبوعية أو 

  شهرية ، وما هي :

5  

  درجات

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

  درجات 4  قدرات ومواهب تتميز بها :
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  ............................................       ............................................      

  درجات 4  صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :

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

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

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

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

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

  درجات 4  أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :

  ) درجة  إجمالي الدرجات الحاصل عليها (

  النتيجة النهائية للمقابلة :

      .اجتياز بنجاح .رسوب  

    .............................  محرر المقابلة : 

    .............................. الـتـوقـيـع :  

  هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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  عـقـد عـمـل   ) 5(   رقم  نموذج

ودِ  قال تعالى : 
ُ
ق
ُ
وا باِلع

ُ
وف

َ
وا أ

ُ
ن
َ
 آم

َ
ذِين

َّ
ا ال

َ
ه

ُّ
ي
َ
ا أ

َ
  ]1[المائدة :    ي

  عقد عمل 

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

 والتنمية الاجتماعية البشــرية الموارد  ترخيص وزارة  ………………………………جمعية :  أولاً 

رقـم  ………  رقـم ــاكـس  كـترونـي  ………………………………ف الـ ــد  ري  ………………………………بـ

د   ا في التوقيع على هـذا العقـ اذ  ويمثلهـ ــتـ ه    ………………………………الأسـ ــفتـ رئيس البصـ

     .ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول التنفيذي

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

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

    .الثانيويشار اليه فيما بعد الطرف 

  تمهيد :

  الثانيلخدمات الطرف   ولحاجتهالخدمة الاجتماعية   الطرف الأول يعمل في مجال  إنحيث 

، فقـد اتفق   وهمـا في كـامـل   الطرفـانالـذي أبـدى رغبتـه في العمـل لـدى الطرف الأول 

  يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ماأ

 أولاً : موضوع عقد العمل :

اناتفق   .1 أن يعمـل الطرف    الطرفـ انيبـ ه في   الثـ ه وادارتـ ــرافـ دى الطرف الأول وتحـت اشـ لـ

ة   ة……………………………وظيفـ د   ………………………………  وذلـك في مـدينـ مـدة هـذا العقـ
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ــن  … /……  /…..وتنتهي بتاريخ    م  20 … /……  /…..من تاريخ   تبدأ واحدة ميلاديةة  س

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م    20

 للعمل.من تاريخ مباشرته   أ) ما تبد90لفترة تجربه لمدة (  الثانييخضع الطرف   .2

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . كامل  أجرب  الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةيوم   الجمعة هو  يوم .2

ــتحق الطرف   .3 ــنويـةعن كـل عـام  الثـانييسـ يومـا بـأجر كـامـل على أن   21  لمـدة إجـازة سـ

ــتحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد   بإجازته  الثانييتمتع الطرف  ــنه اسـ في سـ

 هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .

ا منها الى السـنة  أيامجازته السـنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل   الثانيللطرف   .4

بعد نهاية سـنة استحقاقها إذا   الثاني إجازة الطرف  تأجيلالتالية ، وللطرف الأول حق 

ت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن ( تمرار 90اقتضـ ت ظروف العمل اسـ ) يوما فإذا اقتضـ

ــول على موافقـة الطرف    التـأجيـل  التـأجيـل كتـابـة ، على الا يتعـدى  الثـانيوجـب الحصـ

 الإجازة .نهاية السنة التالية لسنة استحقاق  

ــحى 5كـامـل في عيـد الفطر لمـدة (  إجـازة بـأجرالحق في   الثـانيللطرف   .5 ) أيـام ، وعيـد الاضـ

  ) أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .5لمدة (

بأجر كامل عن الثلاثين   إجازة مرضـــيةفي حال ثبوت مرضـــه الحق في   الثانيللطرف   .6

للثلاثين يوما التي    أجررباع الأجر عن السـتين يوما التالية، ودون  أيوما الأولى وبثلاثة 

م متقطعة . ويقصد أجازات متصلة  هذه الإ أكانتتلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  

 . إجازة مرضيةل  أومن تاريخ أ  : السنة التي تبد  ةبالسنة الواحد
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انيللطرف   .7 أجرالحق في    الثـ ازة بـ ه    إجـ ة ولادة مولود لـ الـ ام في حـ ة أيـ دة ثلاثـ ل لمـ امـ كـ

فروعه " لا قدر االله " ،   أوصوله أحد  أ أووخمسة أيام في حالة زواجه أو في حالة وفاة زوجه 

  كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها .
 

  ً  :: التزامات الطرف الأول  ثالثا

انييـدفع الطرف الأول للطرف   .1    الثـ
ً
ا  أجرا ــهريـ ال )    ......................مقـداره (  شـ ريـ

 ريال سعودي .  .............................  فقط

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

ــع الأجر المدفوع للطرف  .2 ــها الأنظمة في   الثانييخضـ ــومات التي تفرضـ لكافة الخصـ

تقبلا ويتم   عودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضـها الدولة مسـ المملكة العربية السـ

انيدفع الأجر للطرف   ــعودي عن طريق   الثـ ال السـ الريـ ه بـ ــتحق لـ ل مبلغ مسـ وكـ

 البنوك المعتمدة .

ة العامة   .3 يلتزم الطرف الأول بتسـجيل الطرف الثاني ضـمن المشـتركين لدى المؤسـسـ

 للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سـداد الاشـتراكات في حينـها 

  
ً
ــتراكات من أجره طبقـا ــبـة المحددة على الطرف الثـاني من الاشـ ــم النسـ بعـد حسـ

 لأنظمة الطرف الثاني .

ــحي على الطرف   .4 امين الصـ التـ انييلتزم الطرف الأول بـ امين   الثـ ام التـ ا لنظـ وفقـ

  التعاوني .الصحي 
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 ً  : الثانيالطرف   التزامات:   رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم    لأصــولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1

ام أو   د أو النظـ الف العقـ ا يخـ ات مـ ذه التعليمـ ة ولم يكن في    الآدابيكن في هـ امـ العـ

  تنفيذها ما يعرضه للخطر .

ــندة اليه والخامات المملوكة للطرف   بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .2 والمهمات المسـ

ــرفـه أو التي تكون في عهـدتـه وأن يعيـد الى الطرف الأول  ــوعـة تحـت تصـ الأول الموضـ

  المواد غير المستهلكة . 

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3

4.  
ً
  إأن يقدم كل عون ومســـاعدة دون أن يشـــترط لذلك أجرا

ً
خطار في حالات الأ ضـــافيا

  شخاص العاملين فيه .العمل أو الأ  مكانالتي تهدد سلامة  

ــع للفحوص الطبيـة التي يرغـب في   .5 بـالعمـل أو   الالتحـاققبـل    هجرائهـا علي ـإأن يخضـ

  مراض المهنية أو السارية .للتحقق من خلوه من الأ أثناءه،

ــائهـا  أن يحفظ الأ .6 ــأن افشـ ــرار والمعلومـات المهنيـة المتعلقـة بـالعمـل والتي من شـ سـ

ــلحـة الطرف الأول . ويعتبر توقيعـه على هذا العقد الإ ــرار بمصـ  إضـ
ً
لا منه بأن  قرارا

  انتهاءمن تاريخ  واتسـن 3سـرار الطرف الأول لمدة  أ  بإفشـاءالعقد   انتهاءيقوم بعد 

  العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .

المرعيـة    والآدابوالعـادات    والأعراف  بـالأنظمـةفي جميع الأوقـات   الثـانييلتزم الطرف   .7

ــوص  ــعوديـة وكـذلـك بـالقواعـد واللوائح والتعليمـات المنصـ في المملكـة العربيـة السـ

ه   اتجـة عن مخـالفتـ ة النـ اليـ ة الغرامـات المـ افـ ا في أنظمـة الطرف الأول ويتحمـل كـ عليهـ

  لتلك الأنظمة .
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  الثانيأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

نهائه بشرط أن تكون  إعلى   الطرفانمدته إذا اتفق  انقضـاءينتهي هذا العقد قبل   .2

 كتابية .  الثانيموافقة الطرف  

هيحق للطرف الأول   .3 إرادتـ ــعـار    بـ د خلال فترة إالمنفردة ودون اشـ نهـاء هـذا العقـ

ــتحق الطرف  إالتجربـة أو مـدة تمـديـدهـا     الثـانين وجـدت ، وفي هـذه الحـالـة لا يسـ

  نهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن هذا الإ

ــخ العقد بدون مكاف .4 ــعار الطرف إة أو  أيحق للطرف الأول فس ــه   الثانيش أو تعويض

  ) من نظام العمل .80حسب نص المادة (

  على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي : الطرفاناتفق  .5

دفع للطرف  اإذا ك ـ  -أ أن يـ ل الطرف الأول ، فيلتزم بـ د من قبـ ــخ العقـ انين فسـ   الثـ

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

ل الطرف    -ب  د من قبـ ــخ العقـ أن فسـ انيإذا كـ أن يـدفع للطرف الأول   الثـ ، فيلتزم بـ

ــخ قـدره (................) .... ــا عن هـذا الفسـ ..................... ريـال ........تعويضـ

  سعودي .
  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف  اً سادس

ــتحق الطرف   انييسـ د    الثـ اءعنـ اقـديـة من قبـل الطرف    انتهـ ة التعـ اق    ،الأولالعلاقـ اتفـ أو بـ

ــر يوما    مكافأةمدة العقد أو نتيجة لقوة قاهرة   بانتهاءالطرفين أو  ــة عش قدرها أجر خمس

عن كل ســنة من الســنوات الخمس الأولى وأجر شــهر عن كل ســنة من الســنوات التالية  
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 المكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب   مكافأةستحق العامل  يو

  خير.على اساس الأجر الأ

 سابع
ً
 حكام عامة :أ:   ا

ع هذا العقد  .1 نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة   لأحكامفيما لم يرد به نص يخضـ

  السعودية.الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة العربية  

عن   أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2

  حكام وشروط هذا العقد .أتنفيذ  

 لأي يحق ولا –ن وجدت  إ  –والعقود الســابقة له   الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة   .3

  ي حق خلاف ما ذكر فيه .أب الادعاءمن الطرفين بعد توقيع هذا العقد 

 لإرسالمختارا لكلا منهما   عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما  الطرفاناتخذ  .4

  كافة المراسلات والخطابات عليه .

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

  وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

  : الثانيالطرف                 الطرف الأول:

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

  .................................لتوقيع : ...............ا    الرئيس التنفيذي  الوظيفة :

  .................................الختم : ........
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  طلب تعديل دوام موظف

  تعديل دوام موظف 

  حفظه االله     لجمعية الرئيس التنفيذي ل  سعادة 

  وبعد..    السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

    .................................  فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :

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

  دائـم.   نوع التعديل :

   من يوم 
ً
  هـ  14الموافق       /      /          مؤقت : وذلك اعتبارا

  هـ14الموافق       /      /          .......  وحتى يـوم  

 للأسباب التالية :
ً
  نظرا

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

    ..............................  مقـدمه :  ....................  القسم / الإدارة : 

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

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

  هـ14التاريخ :        /      /          ه ـ14التاريخ :        /      /      
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  حفظه االله      الموارد البشرية  مدير المكرم  

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  فنأمل اطلاعكم وإشعار الموظف بـ :

   اعتذارنا عن قبول طلبه  ...............................................................   

   الموافقة على هذا الطلب...............................................................    

  الموافقة المشروطة بـ  .....................................................................    

  الرئيس التنفيذي 

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

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

  هـ14التاريخ :         /       /        

  



  

109 
 

2024/2025الإصدار الأول   

  انـتـداب   ) 6(   رقم  نموذج

  انـتـداب

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

      .......................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

      ...................................................................  المهمة المنتدب إليها : 

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

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

ة الانتداب بالأيام : 
َّ
يوم    يوم   ........    ...........................  مـد من   

ً
اعتـبــارا    ، ــام    أي  /

  هـ  14الموافق       /      /          

  هـ14الموافق       /      /          ....وحتى يوم  

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

  الرئيس التنفيذي للجمعيةاعتماد 

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

    ...................................  الوظيفة :

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

  هـ14التاريخ :         /       /        
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  حفظه االله      الرئيس التنفيذي للجمعية  سعادة 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  .للاعتذار عن الطلب  

  .لاعتماد الطلب 

   : لاعتماد الطلب مع ملاحظة  ..............................................    

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

  

  لجمعيةالتنفيذي لرئيس  الاعتماد 

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

    ...................................  الوظيفة :

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

  هـ14التاريخ :         /       /        
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  إعارة أو نقل خدمة موظف   ) 7(   رقم  نموذج

  إعارة أو نقل خدمة موظف

  حفظه االله       المكرم رئيس القسم 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

    ............................................  نقل الموظف /  بالموافقة علىفآمل التكرم 

 وظيفة /  
ً
    ......................  بقسم /       ........................  والذي يشغل حاليا

  نقل خدمة إعارة        ....................  على وظيفة /       ........................  إلى قسم / 

 من يوم
ً
  هـ14الموافق     /        /        هـ   وحتى يوم 14الموافق       /      /           ..  اعتبارا

  مسـائي فقط     صـباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسـم :     

  أخرى/  ..................................................    صباحي ومسائي   

  موافقة رئيس القسم           طلب رئيس القسم    

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

    ..............................  : الاســــم     ......................  :  رئيس القـسم

    ............................  وقيـع :  ـتـال    ..........................  الـتـوقيـع :  

      هـ14/         /                     :  الـتـاريـخ   هـ14/         /                   :الـتـاريـخ  
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  حفظه االله    الرئيس التنفيذي للجمعية  سعادة

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  ..  .....  إلى قسم /  / ...... على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسم يفأفيدكم بموافقت

  شاكرين لكم حسن تعاونكم ، واالله الموفق ،،،

  مدير الموارد البشرية 

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

    ....................................  وقيـع :ـتـال

  هـ14/         /                   :الـتـاريـخ 

  الاعـــتــــمــــاد 

  حفظه االله  مدير الموارد البشرية المكرم 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

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

  / ملحوظات...................................................................................    

  الرئيس التنفيذي 

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

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

  هـ14التاريخ :         /       /       
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  تعديل مسمى وظيفي   ) 8(   رقم  نموذج

  تعديل مسمى وظيفي

  حفظه االله    الرئيس التنفيذي للجمعية  سعادة 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

    .......  براتب وقدره /         ...  فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 

 الموظف / 
ً
    .............  بقسم /     ..................................  والذي يشغله حاليا

    ......  براتب وقدره /         ........................  ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 من يوم
ً
  هـ.14الموافق     /     /         ...  وذلك اعتبارا

  /أخرى  ...................................................................................    

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

  الرئيس التنفيذي للجمعية رئيس القسم                                                            الموظف     

  التوقيع:                                   وقيـع :ـتـال                            الـتـوقيـع :  

  هـ 14    /هـ التاريخ:/       /     14/       /               :هـ   الـتـاريـخ 14/       /               :الـتـاريـخ 
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  الاعـتـمـــــاد

  حفظه االله   المكرم رئيس قـسم / 

  حفظه االله    الموارد البشرية  مدير المكرم  

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  ) ــمى الوظيفي المـذكور بعـاليـة على أن يوظف على المرتبـة فلا مـانع من تعـديـل المسـ

  )   .....................  ) والدرجة (  ............................................................  

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

 من يوم     
ً
  هـ.14/      /            بتاريخ   ...  وذلك اعتبارا

   / ملحوظات  ............................................................................    

  لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، واالله الموفق،،،     

  رئيس الجمعية

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

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

  هـ14التاريخ :         /       /        

  الأصل في ملف الموظف. -

 صورة لرئيس القسم.        -

 صورة للموظف.         -

  صورة للمالية. -
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  طلب إجــازة   ) 9(   رقم  نموذج

  نموذج طلب إجازة 

  حفظه االله   الرئيس التنفيذي للجمعية   سعادة 

  وبعد ..  السلام عليكم ورحمة االله وبركاته ..             

  يوم / أيام     فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 من يوم
ً
  هـ.14الموافق     /     /         .  يوم  هـ وحتى14الموافق    /    /       ...  ابتداء

 للأسباب الآتية :  
ً
    ....................................................................  نظرا

  على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

             الاعتيادية           المرضية        الاضطرارية      الاستثنائية بدون راتب  

  الموظف البديل: ..................................................................................

  واالله يحفظكم ويرعاكم ،،،

  طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

    .............................  الاســـم :   ........................  الـقـســم :  

    ............................  التاريــخ :   ....................   القسم :رئيس 

    ...........................  التوقـيـع :    .......................  الـتـوقيـع :  
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  اعتماد طلب الإجازة 

   : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات  

      الاعتيادية     المرضية            الاضطرارية             الاستثنائية بدون راتب  

  .هـ14/      /                إلى   –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       

   أخرى  ....................................................................................    

 .لظروف العمل 
ً
  غير ممكن نظرا

  واالله الموفق ،،،

  الرئيس التنفيذي للجمعية

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

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

  هـ14التاريخ :         /       /        

  



  

117 
 

2024/2025الإصدار الأول   

 رقم الاستئذان :
 

  استئذان موظف 

  استئذان موظف 

  

  

    ......................  الـيـــوم :       ........................  اسم الموظف :  

  هـ14التاريخ :       /       /          ......................  :    الإدارة/القسم

  تأخر في الحضور  انصراف مبكر            نوع الاستئذان : 

    الخروج والعودة أثناء الدوام    أخرى  ..................  

 /           /من الساعة   .................................  وقت الاستئذان :  
ً
   صباحا

ً
  مساء

 /         ...................    /إلى الساعة   
ً
   صباحا

ً
  مساء

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

  المباشر   ديراعتماد الم

  

   

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

 غير موافق  موافق 
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  يم الأداء الوظيفيياستمارة تق   )10(  رقم نموذج

  

    .......................................   م : ـــــــالاس

    .................................    م :ـسـالقالإدارة /  

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

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

  هـ14          /            /        الموافق        يوم   :   التـعيـين اريخ  ـت

  هـ14          /            /        الموافق        يوم   :   التـقيـيم اريخ  ـت

هــــ   إلى :        /       /      14فترة التقييم من :        /      /     

  هـ14

  تعليمات أساسية/

  يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
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  : التقييمآلـية إجـراء      أجزاء التقييم :

  الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

ــالـوظــائـف  ب خــاص   : ــانـي  الـث الجـزء 

  الإشرافية فقط.

ث : نتيجـة   الـ مع   التقييمالجزء الثـ

  تحديد احتياجات التدريب. 

إعطاء الموظف نسـخة غير معبأة من هذا  -1  

ــة  قبــل عقــد جلســ النموذج لتعبئتــه 

ل   تقييم ــبوع على الأقـ ه بمـدة أسـ أدائـ

والتـأكـد من فهم الموظف الكـامـل لجميع 

 الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

ــر  -2 اصـ ة الأبعـاد والعنـ ة كـافـ يجـب تعبئـ

) أمام كل  للاسـتمارة ووضـع علامة (  

 عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسية.

ــر   -3 الموظف    تقييمينـاقش الرئيس المبـاشـ

الذي وضــعه له في كل   التقييملنفســه و

  بند من بنود المحاور المختلفة.

د  -4 ــتراك مقومين اثنين عنـ ــرورة اشـ ضـ

ــر   التقييمإجراء   أحدهما الرئيس المباش

مـي   يـ ظـ نـ تـ الـ المســـتـوى  فـس  نـ بـ والآخـر 

للرئيس المباشـــر أو أعلى كمدير الإدارة  

  أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة   -5

 التواقيع المحددة.

  : للتقييمإرشادات عامة 

  ــتوفي هذا النموذج مرة في كل يسـ

الموظفين ،  عـام على الأقـل لجميع 

ــة   الـتـجـريـبـي الـفـترة  ــي  مضـ وبـعــد 

للموظفين الجـدد مـا عـدا موظفي 

 بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

   دأ يهـدف هـذا التقييم لتحقيق مبـ

ــاعـدة كـلٍ من  ــين الأداء ومسـ تحسـ

الرئيس والمرؤوس على الاتفاق على 

أفضــل الطرق والأســاليب لتحســين  

ــم  ــدع ال ــير  ــوف وت ــف،  ــوظ الم أداء 
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ه   امـ از مهـ ة لإنجـ دة اللازمـ والمســــانـ

الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها 

أهــداف   بـتـحـقـيـق  ــة  ــل الصـ ــة  وثـيـق

 الجمعية التعاوني.

   د ة لابـ اعليـ ال هـذا النموذج بفـ لإكمـ

فعالة من   تقييممن وجود أساليب  

العمـل مبينـة على معـايير   واقع 

ــحـة لجميع الموظفين كـالرجوع   واضـ

ــر  للتقـارير والأوراق المتعلقـة بعنصـ

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  أمثلة 
ً
عبئ النموذج مســـتحضـــرا

لوكية ملموسـة لما قام به الموظف  سـ

خلال  ذلــك  غير  أو  إيجــابيــات  من 

 .التقييمالفترة محل 

  ــول عـد على حـده، فحصـ
ُ
م كـل ب

ّ
قو

از في أحـد   دير ممتـ الموظف على تقـ

الأبعاد لا يعني حصـوله على تقدير 

مبني على مسـتويات   التقييمأن يكون  -6

، وهي   النموذج  المحــددة في هــذا  الأداء 

 كما يلي:

از  (5(    (4) ممتـ
ً
دا د جـ د  3) جيـ ) جيـ

 ) ضعيف1) مقبول  (2(

ــتوى الإجمـالي للتقييم  -7 عنـد تـدني المسـ

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو  وحص

ضـعيف فإن علاوة الأداء السـنوية تحجب  

 عنه لتلك السنة.

د   -8 ة    تقييمعنـ أداء الموظف بغرض الترقيـ

ــعيف في أي  ــتوى ض ــوله على مس وحص

ــية (بغض النظر  عد من الأبعاد الرئيس
ُ
ب

 ــعـن   الـترقـيــة  تـقـيـيـم فــإن  الـنـهــائـي)  ه 

  تؤجل.

  : التقييمحسابات التقديرات عند   

عـــــد : لتحديد درجة   تقييمنتيجة   
ُ
الـــــب

ات    التقييم د ، اجمع درجـ عـ
ُ
ل ب لكـ
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س   كـ عـ والـ عــاد  الأبـ كــل  في  ممـتــاز 

  صحيح.

  لكامل الفترة تقييماجعل 
ً
ك شـاملا

 .التقييممحل 

   ــاء أثـن  
ً
ــا ــوعـي مـوضـ  ــكـن  ك  تـقـيـيـم

 لموظفيك.

   واجـبــات الـ ى  عـلـ م مـوظـفــك 
ّ
قـو

ــة   الحــالي الفـعـلـيــة  ــؤوليــات  والمسـ

ــب المعايير المذكورة   المناطة به حسـ

ع  مـ لاءم  تـ تـ ي  تـ والـ وذج  مـ نـ الـ في 

 طبيعة الوظيفة المعنية.

   تراحــات والاقـ ول  لـ الحـ عـض  بـ ز 
ّ
هـ جـ

 لتقديمها للموظف عند الحاجة.

   مــن الــغــرض  أن  المــوظــف  أخــبر 

ــول   التقييم ــاعـدتـه للوصـ هو مسـ

 للأداء الأفضل له وللجمعية.

  الموظف من  التزام  على  احصــــل 

ين   يتضـمن اقتراحات وحلول لتحسـ

 وتطوير أدائه.

ــمهـا على  عـد واقسـ
ُ
ــر كـل ب عنـاصـ

 عدد العناصر.

) ،  2) أو (1الاســـتمارة : رقم ( تقييمنتيجة 

اقســـم إجمالي درجات الأبعاد على 

ا التقييم  اد التي شملهـ عـدد الأبعـ

 في الاستمارة.

ــاب النتيجـة النهـائيـة : اجمع درجـات   حسـ

عـد في الأجزاء    التقييم
ُ
العـام لكـل ب

ــمها على عدد   ــتخدمة واقسـ المسـ

 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

الكســور العشــرية : تجبر لصــالح الموظف إذا  

ــة من عشــرة ( ) أو  0.5كانت خمس

ــحيح  الصـ العــدد  رفع إلى 
ُ
وت أكثر 

  الأعلى.

  توزيع النسخ :   

    الموارد  أصـل التقييم لملف الموظف بقسـم

 .البشرية

   ــير راتب أول ــورة للمالية (مع مسـ صـ

 شهر تعتمد معه العلاوة).
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   ه ــتـ اقشـ ا تم منـ ص للموظف مـ
ّ
لخ

علـى   التـقـيـيـمأثنــاء   التركيـز  مع   ،

 النقاط التي تم الاتفاق عليها.

   ــيقوم اتفق مع الموظف على مـا سـ

ــتقوم به أنت بعد انتهاء   به وما س

ة    التقييم ــبـ اسـ وحـدد تواريخ منـ

 لذلك.

  على الموظف  قــدرة  ثقتــك في  أكــد 

اء جلســــة   ل إنهـ ــين الأداء قبـ تحسـ

  .التقييم

 .(عند الطلب) صورة للموظف 

 .(عند الطلب) صورة للرئيس المباشر  
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  الأداء الوظيفي  تقييماستمارة      ) 14تاȊع..  نموذج رقم ( 

  

  الإنتاجية

 
ً
هي محصـلة الأداء الفعلي كما

 مع التركز على السـرعة  
ً
ونوعا

  والتطوير والاستمرارية

  الإلـمـام

  الوظيفي

الطرق والأســـاليـب  ام بـ هي الإلمـ

ا   ب أن تؤدى بهـ المثلى التي يجـ

بمــا في ذلــك  الوظيفيــة  المهــام 

القدرة على اسـتخدام المعلومات 

والأدوات   والمـــواد  والإجـــراءات 

  والمعدات اللازمة لأداء العمل

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

  كمية الإنتاج              

طـبـيـعــة  تـفـهـم 

واحـترام   الـعـمــل 

  آدابه

          

  الدقة والجودة              
تحمل مســؤوليات  

  الوظيفة
          

 )) 1استمارة رقم ((  

  الـجـــــزء الأول

  الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

  ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.  توضع علامة ( 
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  السرعة في الإنجاز              
ف 

ّ
ــر ــن التصـ حسـ

  وحل المشكلات
          

  
ــتخدام الموارد   اس

  المتاحة
            

ومــات  عـلـ المـ جمـع 

  وتحليلها
          

  

الـــتـــطـــويـــر  

في  ــد  ــدي ــج ــت وال

  الأداء

            

ــتثمــار الخبرة  اسـ

ــالح   والتـدريـب لصـ

  العمل

          

  
ــة   ــمــراري اســـــت

  الإنتاج
            

بــروح  الــعــمــل 

  الفريق الواحد
          

عد : التقييم
ُ
  العام لب

  الإنتـاجـيـة

  ÷ (     )6    (     ) =

  درجة
عد :

ُ
  الدرجة العامة لب

  الإلمام الوظيفي

  ÷ (     )6    (     ) =

  درجة

  التقـدير :    التقـدير :  

        

  الـمـرونـة

وهي القدرة على التكيف مع 

متغيرات الوظيفـة والأنظمـة  

  والشعور بالمسؤولية

  المبادرة

تقـديم المقترحـات والأفكـار البنـاءة 

وتبني كـل جـديـد يخـدم الجمعيـة 

بسـياسـة ترك متسـع من الوقت  

  للقيام بها
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  تم
الـتـقـيـيـم  ــر  عـنــاصـ

  للبند
  تم  1  2  3  4  5

م   يـ يـ قـ تـ الـ نــاصــــر  عـ

  للبند
5  4  3  2  1  

  تـقبل التغـيير            

  

المبادرة الذاتية دون  

أو  بــالعمــل  الإخلال 

  انتظار التوجيه 

          
  

تحــمــل ضــــغــوط 

  العمل
          

  تـقبل النـقـد              
ــين  طرح أفكار لتحس

  العمل والأداء
          

  

ــتجابة لتعلم   الاسـ

جــديــدة   مهــارات 

  لتحسين العمل

            

ــال  ــم الأع ــي  ــن ــب ت

الطـارئـة دون الإخلال 

  بالعمل الأساسي

          

  
عـمــل   أداء  بــل  قـ تـ

  إضافي عند الحاجة 
            

ادة  ام في زيـ ــهـ الإسـ

ــض  ــف وخ ــل  ــدخ ال

  التكاليف

          

  

ــتراف   الاعـــــــــــ

ــؤوليــة عن   بــالمسـ

  الأخطاء

          
عد :

ُ
  الدرجة العامة لب

  الـمـبــادرة

  ÷ (     )4   (     ) =

  درجة 

عد :
ُ
  الدرجة العامة لب

  الـمـرونــة

  = (     ) درجة  6(     ) ÷  
  التقـدير : 

  التقـدير : 
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ــبـاط   الانضـ

  والالتزام

ــور   ة الحضـ أنظمـ د بـ وتعني التقيـ

وقلــة  الغيــاب  وخلو  ــراف  والانصـ

ــتثمـار أوقـات   ــتئـذانـات واسـ الاسـ

  العمل

ــولاء   ـــ ـــ الـ

  والانتماء

هو تبني الجمعيـة وحمـل همومـه 

ه والحرص   دافـ ــعي لتحقيق أهـ والسـ

  على تطويره ورفع مستواه

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

  
مـواعـيــد الحضـــور  

  والانصراف
            

ــداف   أهـ ــم  ــهـ ــفـ تـ

  الجمعية
          

  
ــة  ــل ق أو  ــدام  ــع ان

  الغياب
            

الجـمـعـيــة   هـم  حمــل 

  ومشاريعها الخيرية
          

  قلة الاستئذانات              

عـــلـــى  المحـــافـــظـــة 

المـــمـــتـــلـــكـــات 

  والتجهيزات

          

  
ــالأنـظـمــة   ب الـتـقـيــد 

  والتعليمات
            

عـلـى سمـعــة   الحـرص 

  الجمعية
          

  
وقــت   مــار  ثـ اســــتـ

  العمل
            

إبداء مقترحات لصـالح 

  الجمعية
          

عد :
ُ
  الدرجة العامة لب

  الانضباط والالتزام

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

  الولاء والانتماء

  = (     ) درجة  5(     ) ÷  

  التقـدير :   التقـدير : 
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  العلاقات

وفــــــــــن  

  التعامل

ة على   د علاقـات مبنيـ هو توطيـ

الآخرين   المتبــادل مع  الاحترام 

الجمعيــة   ــبهم لصــــالح  وكسـ

  المختلفة  اوبرامجه

ــفات   الصــ

  الشخصية 

بهــا  يتميز  التي  ــفــات  الصـ هي 

مــل   عـ لـ لـ  
ً
ــا ق لائـ ــه  ل عـ وتجـ ف  وظـ المـ

  عمل خيري بالجمعية كعضو في

  تم
ــر التقييم   عنـاصـ

  للبند
  تم  1  2  3  4  5

قـيـيـم   الـتـ ــر  عـنــاصـ

  للبند
5  4  3  2  1  

  مع الرؤساء              
الـتـطـويـر  في  الـرغـبــة 

  والإبداع
          

  مع الزملاء              اتزان التفكير            

  
الــــزوار   مــــع 

  والمراجعين
            

ــالآداب  ب ــزام  ــت الال

  الإسلامية 
          

  
ــاء   ــنـ وثـ ــدح  مـ

  الآخرين
             سرعة البديهة            

  
ــتقطاب طاقات   اسـ

الة 
َّ
  فع

            المظهر العام            

عد :
ُ
  الدرجة العامة لب

  العلاقات وفن التعامل

  ÷ (     )5   (     ) =

  درجة 
عد :

ُ
  الدرجة العامة لب

  الصفات الشخصية 

  ÷ (     )5   (     ) =

  درجة 

  التقـدير :   التقـدير : 
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) أو أكثر إلى 0.5ملحوظة : تجبر الكسـور العشـرية لو وجدت إذا كانت خمسـة من عشـرة (  

  العدد الصحيح الأعلى.

  )  1لاستمارة رقم (   التقييمنتيجة 

تقدير الموظف على أبعاد الاسـتمارة  

  ) 1رقم ( 

5 =  

  ممتاز

4 =  

جيــد  

 
ً
  جدا

3 =  

  جـيـد

2 =  

  مقبول

1 =  

  ضعيف

الأبعـاد   إجمـالي درجـات 

  الحاصل عليها
            درجـة  

عدد الأبعـاد التي شملهـا  

  التقييم
ـعـد  

ُ
  ب

لحســاب التقدير =  إجمالي الدرجات  

  ÷ إجمالي الأبعـاد
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  الأداء الوظيفي  تقييماستمارة      ) 14تاȊع..  نموذج رقم ( 

 الـجـــــزء الــثــانـــي

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

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

  التخطيط

ــع الأهـداف   ــات معينـة لوضـ ــيـاسـ سـ

ــائـل والآليـات الممكنـة لتحقيقهـا   والوسـ

  ودراسة النتائج.

ض   ويـ فـ تـ الـ

  والتدريب

اج من   ــتوى العمـل والإنتـ رفع مسـ

  خلال التدريب وتفويض المرؤوسين.

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

  
وضـع خطط واضـحة 

  للجميع
              

ــين   المرؤوسـ تهيئــة 

أو  الإدارة  لـتـمـثـيــل 

  القسم

          

  
ــات   أولـوي ــع  وضــ

  للتنفيذ
              

ــى   ــلـ عـ ــدرة  ــقـ الـ

  التفويض
          

  
ــط  ــط الخ وضـــــع 

  البديلة 
              

اســتخدام الوســائل 

ر   ويـ طـ تـ لـ ثــة  الحــديـ

وأداء   ــل  ــمـ ــعـ الـ

  العاملين
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  
الأثـــر   تحـــلـــيـــل 

  والنتائج
              

كلات وحل   تجاوز المشـ

  العقبات
          

عد :
ُ
  الدرجة العامة لب

  التخطيط

  ÷ (     )4    (     ) =

    درجة 
عد :

ُ
  الدرجة العامة لب

  التفويض والتدريب

  ÷ (     )4   (     ) =

  درجة 

  التقـدير :   التقـدير : 

          

  الرقابة

ــع الخطط والتأكد من  هي وضـ

تنفيذها في أوقاتها ، والســرعة 

  في تصحيح التجاوزات.

  
اتـــخــــــاذ  

  القرارات

أســلوب في التفكير لاتخاذ أفضــل 

الوسـائل لتحقيق الأهداف ولحل  

  المشكلات الطارئة والعارضة.

  تم
ــر التقييم  عناصـ

  للبند
  تم    1  2  3  4  5

التـقـييم  ــر  عنــاصـ

  للبند
5  4  3  2  1  

  
ــكلات  الإلمـام بمشـ

  سير العمل
              

وعـــدم   ــم  الحســـ

الـتردد   أو  الـتـهـرب 

  من اتخاذ القرارات

          

  

وضـــوح ضـــوابط 

ــم   ــيـ ــيـ ــقـ ــتـ الـ

  للمرؤوسين

              

ــة البـدائـل  دراســ

ل اتخـاذ  ة قبـ احـ المتـ

  القرار
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  
أداء   تــقــيــيــم

  المرؤوسين
              

المشــاورة قبل اتخاذ 

  القرار
          

  
ــة  ــراري ــم اســـــت

  المتابعة
              

ة  ــؤوليـ تحمـل مسـ

  القرارات المتخذة
          

عد :
ُ
  الدرجة العامة لب

  الرقابة

  ÷ (     )4    (     ) =

    درجة
عد :

ُ
  الدرجة العامة لب

  اتخاذ القرارات

  ÷ (     )4   (     ) =

  درجة

  التقـدير :    التقـدير :  

          

  التنظيم
ل وقـت ممكن في  ار أقـ ــتثمـ اسـ

  تحقيق أكبر قدر من الأهداف.
  

ــادة   الــقــي

  والتحفيز

م   هـ عـ ودفـ رؤوســــين  المـ تحـريــك 

ــومــة   المـرسـ الأهــداف  لـتـحـقـيـق 

وتحـفـيـز    تـقـيـيـمو  ، أدائـهـم 

ذل  ــتمرار في بـ المتميزين للاسـ

  المزيد.

  تم
ــر التقييم  عناصـ

  للبند
  تم    1  2  3  4  5

التـقـييم  ــر  عنــاصـ

  للبند
5  4  3  2  1  

  
وقــت   الـ م  يـ ظـ نـ تـ

  وحسن استغلاله
              

الإلمام بالصــلاحيات  

  واستخدام النفوذ
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  

الـعـمــل  تـوزيـع 

ــى   ــل ع ــام  ــه والم

  المرؤوسين

              

مــال  أعـ عــة  مـتــابـ

ــرؤوســــــــين  المـــ

  وتوجيهها

          

 
إنجـاز الأعمـال في  

  وقتها
             

ــد  ــق ــن ال ــم  ــدي ــق ت

  بأسلوب بناء
          

  
الإنجــازات  تـوثـيـق 

  وأرشفتها
              

ــكـر  الشــ تـقــديـم 

والـتـحـفـيـز   ــاء  والـثـن

ــين   ــرؤوســـ ــم ــل ل

  المتميزين

          

 رفع التقارير               

ــأفضـــــل  ب ــام  الإلم

ل   ة لتحفيز كـ طريقـ

  مرؤوس

          

عد :
ُ
  الدرجة العامة لب

  الـتـنـظـيـم

  ÷ (     )5    (     ) =

    درجة
عد :

ُ
  الدرجة العامة لب

  القـيادة والتحفـيز

  ÷ (     )5   (     ) =

  درجة

  التقـدير :    التقـدير :  
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) أو أكثر إلى 0.5ملحوظة : تجبر الكسـور العشـرية لو وجدت إذا كانت خمسـة من عشـرة (  

  العدد الصحيح الأعلى.

  )  2لاستمارة رقم (   التقييمنتيجة 

تقدير الموظف على أبعاد الاسـتمارة  

  ) 2رقم ( 

5  

  ممتاز

4  

جيــد  

 
ً
  جدا

3  

  جـيـد

2  

  مقبول

1  

  ضعيف

ــل   إجمـالي درجـات الأبعـاد الحـاصـ

  عليها
            درجـة

ـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم
ُ
  ب

الدرجات   = إجماليلحســاب التقدير 

  ÷ إجمالي الأبعـاد
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  الأداء الوظيفي  تقييماستمارة      ) 14تاȊع..  نموذج رقم ( 

  للتقييم النتيجة النهائية  

  
جزء 

  التقييم 

إجمالي 

  الدرجات 

إجمالي 

  الأبعاد 
  

النتيجة 

  النهائية 

نسبة 

  العلاوة 
  مقدار العلاوة 

 
استمارة 

)1 (  
      5 5  = ممتاز  %  

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

  ر.س

  
استمارة 

)2 (  
      4  

ً
  %  4  = جيد جدا

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

  ر.س

مجموع 

  الدرجات ÷ 

مجموع الأبعاد 

 =  

النتيجة 

  النهائية 

  مجموع 

  الدرجات 

  مجموع 

  الأبعاد 

  3  جـيد =  

  تحجب

  2  مقبول =  

    1  ضعيف =  
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  احتياجات التدريب والتأهيل

 لتحسـين أداء  التقييمعلى ضـوء نتائج  
ً
يحدد الرئيس المباشـر االات التي تتطلب تدريبا

  الموظف الوظيفي :

      إدارية      تقنية       دراسية      اجتماعية أو إنسانية   تدريب على رأس العمل  

  ملحوظات :      .................................  المبـاشـر : س  ـيـالرئ

  ه ـ14/          /                       :  ـخــــاريــالــت..........................       :  عــيـــوقــتـالـ

  ملحوظات :      .....................................  : الـمـــوظــــف  

  ه ـ14/          /                      :  ـخــــاريــالــت..................    :  عــيـــوقــتـالـ

  ملحوظات :      ................................  : اعــــتـمـاد الإدارة  

  ملحوظات :      .......................................  : الاســــــــــم  

  :  عــيـــوقــتـالـ

  هـ14/          /                       :  ـخــــاريــالــت
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  طلب تـرقـيـة   )11(   رقم نموذج 

  تـــرقـــيـــة 

  وفقه االله      الرئيس التنفيذي للجمعية سعادة 

  وبعد..        السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

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

      ..........................................................................  لتوفر الأسباب التالية :  

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

  طالب الترقية  رئيس القسم  موافقة

    .............................  :  اسم الموظف    ...............................  الـقـســم : 

    ...............................  وقـيـع : ـالت    ..........................   القسم :رئيس 

    ................................  :  الـتـاريـخ    .............................  الـتـوقيـع : 

  الاعتماد 

   من شهر 
ً
  هـ.14لعام          لا مـانــع اعتبارا

   : الموافقة المشروطة بـ  .........................................................................    

   : رفض الطلب ، والسبب  .....................................................................      

  الرئيس التنفيذي للجمعية

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

    ...........................................  التـوقـيـع :  

  هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف.-
 صورة للموظف.-
 صورة لرئيس القسم.-
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  طلب اعتماد حافز أو بدل   )12(  رقم نموذج

  اعتماد حافز أو بدل 

  وفقه االله      الرئيس التنفيذي للجمعيةسعادة  

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :

  : حـافـز      : بــدل    

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

    ..............................  مقداره : 

 من تاريخ :      /      /      
ً
  هـ14اعتبارا

    ..............................  اسـمه : 

    .............................  مقداره : 

ه :    حســــب الاعتمـاد    دائم       نوعـ

اريخ :      /        من تـ
ً
ارا ــهر اعتبـ لبعض الأشـ

  هـ14       /

    .........................  المسمى الوظيفي :    .....................  لصالح الموظف : 

 لتوافر الأسباب التالية : ...........................................................
ً
    نظرا

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

    ...............................  الـتـاريـخ :         

    ..............................  التـوقـيـع :         
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  الاعتماد 

   من شهر 
ً
  هـ.14لعام         لا مـانــع اعتبارا

   : الموافقة المشروطة بـ  .............................................................    

   : رفض الطلب ، والسبب  .........................................................      

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

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

  الرئيس التنفيذي للجمعية

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

    ....................................  التـوقـيـع : 

  هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   )13(   رقم  نموذج

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

  وفقه االله   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

ل : الأخ /  
َّ
    ...................  /   بقسم   .................................  الشخص الموك

لعــام        هـ إلى شهر /14لعام     راتب :  وذلك عن الأشهر من /     ........  نوع التوكيل : 

  هـ.14

      : مستحقات أخرى وهي  .............................................    

    .....................................................................  ملحوظات أخرى :  

  ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،

ــل
ِّ
  الـمـوك

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

    .....................................  الـتـاريـخ : 
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  اعتماد التوكيل 

 .لا مانع من قبول التوكيل  

   : الموافقة مشروطة بـ  .............................................................    

  : رفض الطلب ، بسبب  

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

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

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

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

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

  

  الرئيس التنفيذي للجمعية

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

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

  هـ14الـتـاريـخ :        /      /           
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  إجـراء جـزائـي   )14(   رقم نموذج 

  إجـــراء جـزائــي

    ...................  رقــمـــه :     ............................................  اسم الموظف المخالف : 

    ....................................  الـقـســـم :       ............................ المسمى الوظيفي : 

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

الثالثة     الثانية      الأولى      تكرارها :     هـ14تـاريـخـهـا :  يوم ............. الموافق :    /    /    

 الرابعة 

  نـوع الجـزاء :

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

  2 ( توجيه إنذار شفهي  

  3 ( توجيه إنذار كتابي  

  4 ( حرمان من العلاوة السنوية القادمة  

  5  (   ................... أمر إيقاف من العمل لمدة  

  6 ( إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة  

  7 (  أخرى  .........................    

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

  ملاحـظـات :

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

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

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

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

  .............................................    
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  إقرار وتعهد المخالف 

أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعالية بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي  

، وأبـدي اعتـذاري وتعهـدي بـالالتزام بكـافـة تعليمـات وأنظمـة العمـل بـالجمعيـة ، على أمـل 

 لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.
ً
 إيجابيا

ً
    أن يكون هذا الإجراء مؤشرا

  واالله ولي التوفيق،،،

    .......  هـ    التوقيع / 14:     /     /      التاريخ ...................  الاسم الموظف / 

  

  وفقـه االله       سعادة الرئيس التنفيذي للجمعية 

    ........................................  آمل الاطلاع واعتماده ، مع ملاحظة : 

    .......  هـ    التوقيع / 14:     /     /      التاريخ .........  /  مدير الموارد البشرية
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  الاعتماد 

  بحقه الإجراءات التالية :  

)1 (   حسم ................................. من الراتب  )2 ( توجيه إنذار شفهي  

)3 ( حرمان من العلاوة السنوية  )4 ( توجيه إنذار كتابي  

)5  (   إشعاره بالإقالة وإنهاء يتخذ الخدمة)6 (   أيام   إيقاف من العمل لمدة  

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

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

  الرئيس التنفيذي 

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

    ....................................  التـوقـيـع : 

  هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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ـم   )15(  رقم نموذج
ُّ
  تـظـلـ

ــم
َّ
  تـظــل

  وفقه االله       الجمعية مجلس إدارة  سعادة رئيس 

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

م :..   
ّ
  سبب التظل

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

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

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

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

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

م :..     
ّ
  شرح التظل

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

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

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

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

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

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

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

    الاسـم :  .....................  هـ 14الموافق    /    /               تاريخ المشكلة :  يوم 

م :  يوم
ّ
    الوظيفة :    ...................  ه ـ14الموافق    /    /             تاريخ التـظل

    التوقيع :                                    ...........................  المرفقات :  
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  التوجيه 

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك  

   : م إلى
ّ
    ......................................................  إحالة النظر في التظل

   :م غير وجيه مع التوصية بـ
َّ
    ............................................ التظل

   أخرى  .................................................................................    

  الجمعية مجلس إدارة  رئيس 

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

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

  هـ14التاريخ :        /        /        

  هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

  إفادة الجهة المحال إليها

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

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

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

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

  هـ14التاريخ :        /        /        
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  استـقـالـة   )16(  رقم نموذج

  استقالة موظف

  حفظه االله   سعادة رئيس الجمعية    

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

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

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

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

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

الطلب :  لذا آمل من سـعادتكم قبول اسـتقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية ، (بعد 

 من يوم  
ً
اعتبــارا قيــدي  ــتقــالــة) وطي  الاسـ تقــديمي لهــذه  تــاريخ  ــهرٍ من  شـ

ــ ، وتعميد  14.......................... الموافق ........... /............../.............. هــــ

  هاء الخدمة.من يلزم لإكمال إجراءات إن

 المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من 
ً
  ، وتقبلوا شكري وتقديري،،، الخيرمحبي راجيا

  مقدم الاستقالة    الرئيس التنفيذي للجمعية  موافقة

    ...............................  الاســـم :     ...............................  :  الاسم

    ..............................  التاريــخ :     ............................   التاريخ :

    .............................  التوقـيـع :      ........................  الـتـوقيـع :  
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  التوجيه 

  وفقه االله    الرئيس التنفيذي للجمعية/    سعادة 

  وفقه االله                                           الموارد البشرية المكرم / رئيس قسم  

  نفيدكم بأنه :

       /     من تاريخ 
ً
لا مانع من قبول اســتقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتبارا

  هـ.14     /

   أخرى  .................................................................................    

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

  الجمعيةمجلس إدارة  رئيس 

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

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

  هـ14التاريخ :        /        /        
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  إنهاء خدمة   )17(   رقم  نموذج

  هاء خدمة موظفإنبيان  

  بيانات الموظف :

    اسم الموظف الرباعي

    الـقــســـــم

فـــــــــترات      رقـم الـمـوظـف

  الدوام

  

 بيانات الوظيفة :

    المرتبة    المسمى الوظيفي

    الدرجة    رقـم الوظيـفة

     الراتب الحالي
ً
    كتابة

 بيانات الخدمة :

ــخ   ــاريــــ تــــ

  التوظيف

  م20/         /         تاريخ طـي القـيد  م20/     /          

  يوم/أيام    شهر/أشهر     سنة/سنوات     مـدة الخـدمة 
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مــدة   طـول  الـغـيــاب  ــام  أي عــدد 

  الخدمة

    عدد الاستئذانات  

 استحقاقات مالية :

الإجــازات   ــيــد  رصـــ إجمــالي 

  الاعتيادية

    قيمتها  

    قيمتها    إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

    قيمتها    حـقــوق أخـرى للموظــف

    قيمتها    ديون ومستحقات على الموظـف

    المبلغ    تصفية الحقوق

  توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
 .........................  

  هـ14/    /        التاريخ

  

  يوم ........... حرر في   المالية مدير الشؤون   المحاسب 

  ه ـ14/          /  الموافق    

  مـتـالخ

  الرئيس التنفيذي للجمعية
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  إخـلاء طـرف   )18(  رقم نموذج

  رف ـلاء طـإخ

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

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

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

 لطي قيد  
ً
الموظف الموضــح بياناته أعلاه ، نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عهد أو  نظرا

مسـتحقات نقدية أو عينية ، ليتسـنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضـوء إجابتكم ، ولكم  

  خالص الشكر والتقدير،،،

  الموارد البشرية مدير

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

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

  هـ14التاريخ :        /        /        
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  إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني

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

  : ــــــــــــــــــــم  الاســــــــــــ

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

  : ــع  ــــــــــــ ــيــــ ــوقــــ ــتــــ الــــ

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

  هـ14التاريخ :       /       /        

 : ــم  الاســـــــــــــــــــــــــــــــ

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

  : ــــــــــــــع  ــيــــ ــوقــــ ــتــــ الــــ

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

  هـ14التاريخ :       /       /        

  إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

  : ــــــــــــــــــــم  الاســــــــــــ

............................................التو 

  : ــع  قــــــــــيــــــــــــــــــــــــ

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

  هـ14التاريخ :       /       /        

 : ــم  الاســـــــــــــــــــــــــــــــ

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

  : ــــــــــــــع  ــيــــ ــوقــــ ــتــــ الــــ

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

  هـ14التاريخ :       /       /        
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  إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

  : ــــــــــــــــــــم  الاســــــــــــ

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

  : ــع  ــــــــــــ ــيــــ ــوقــــ ــتــــ الــــ

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

  هـ14التاريخ :       /       /        

 : ــم  الاســـــــــــــــــــــــــــــــ

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

  : ــــــــــــــع  ــيــــ ــوقــــ ــتــــ الــــ

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

  هـ14التاريخ :       /       /        

  لاعتماد ا

تشـــهد إدارة الجمعية بأن المـــوظف الموضح بياناته بعالية قد عمل لـــدى الجمعية خلال 

ــترة من      /     /      ــتى      /      /        م20الفـ  من  قد تم إخلاء طرفه، و  م20وحـ
ً
 اعتبارا

  .هـ14     /      /        بتاريخيوم           

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

    الرئيس التنفيذي للجمعية

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

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

  م20التاريخ :        /        /        
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  إنذار كتابي (لفت نظر)   )19(   رقم  نموذج

  لفت نظر

  ثاني     أول       إنذار كتابي :    

  حفظه االله                                   ..................................................  المكرم الأخ /  

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

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

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

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

    ...................................................................  ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 

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

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

  كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

ــور في الأيـام   ــل من قصـ  لتفـادي مـا حصـ
ً
 إيجـابيـا

ً
ــرا على أمـل أن يكون هـذا الإنـذار الكتـابي مؤشـ

  القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه.

  واالله من وراء القصد ،،،

  أخوكم

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

    ...............................................  الوظيفة : 

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

  هـ14التاريخ :         /         /        

صѧѧѧѧѧѧѧورة لملف الموظف لѧѧѧدى -
 الموارد البشرية.

 صورة لرئيس القسم المباشر.-
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  إشعـار بالإقـالـة 

  إشعار بالإقالة

  وفقه االله  الجمعيةمجلس إدارة  سعادة / رئيس 

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

   ..........................  فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف /  

 من تاريخ :      /      /              ..............  على المسمى الوظيفي / 
ً
  هـ14وذلك اعتبارا

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

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

    .......................................  الـوظـيفـة : 

    ........................................  الـتـاريـخ : 

    .......................................  التـوقـيـع : 
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  توجيه إدارة الجمعية 

  وفـقـه االله                         ............................................  المكرم الموظف / 

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

 لاستغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشعاركم بالإقالة وأن  
ً
فنظرا

عملكم بالجمعية سـينتهي بمشـيئة االله تعالى بعد شـهرٍ من تاريخ هذا الإشـعار ، شـاكرين 

ــل مع الجمعية   ــابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصـ لكم عطـاءكم وبذلكم خلال الفترة السـ

 لدين االله ، وإس
ً
 في الدعوة إلى االله تعالى في الأيام المقبلة.خدمة

ً
  هاما

  وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،

  الجمعيةمجلس إدارة  اعتماد رئيس 

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

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

  هـ14التاريخ :         /         /        
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  مساءلة   )20(  رقم نموذج

  مساءلة

   غياب             تأخر             خروج من الدوام بدون إذن  

  الإدارة   القسم   الوظيفة  م ـــالاس
        

  

  خلال السنة  الإجازاتالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان 

    اضطرارية    اعتيادية  ص/م  إلى  من  التاريخ  اليوم

    استثنائية    مرضية        هـ14....../ ....../ .......  

    الغياب    بدون راتب        هـ14....../ ....../ .......  

  إفادة الموظف 

  التاريخ:                   :          التوقيع                                             الاسم :

  رأي رئيسه المباشر 

   ...........................  :مدير/رئيس  .......    

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

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

  إدارة الجمعية 

 تحسب له اضطرارية  تحسب له مرضية  تحسب له اعتيادية  يكتفى بتوجيه تنبيه له 

          تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي     / أخرى    

  لرئيس التنفيذي للجمعيةا

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

 صورة لملف الموظف لدى الموارد البشرية.-
 صورة لرئيس القسم المباشر.-
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      )21(   رقم  نموذج

  تعريف 

  أما بعد..    الحمد الله والصلاة والسلام على رسول االله وعلى آله وصحبه ومن والاه..

  ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

    ...............................................................   /الموظف ن بأ

    ........................  ضمن قسم    ................  قد عمل بالجمعية على وظيفة 

  هـ  14في الفترة من     /     /           ......................................  التابع لإدارة  

ة    ..............  هـ ، براتب شهري وقدره 14وحتى      /     /      
َّ
د ان خلال هـذه المـ ال ، وكـ ريـ

  حسن السيرة والسلوك.

 على طلبه ، دون أدنى مســؤولية على الجمعية خلاف ما  
ً
وقد أعطيت له هذه الإفادة بناء

كر.
ُ
  ذ

  واالله الموفق ،،،

  الرئيس التنفيذي للجمعية

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

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

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

  الخـتم
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  تفوʈض صلاحيات   )22(  رقم نموذج

  تفويض صلاحيات 

  وفقه االله        الرئيس التنفيذي للجمعيةسعادة  

  وفقه االله   رئيس / -المكرم مدير

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

 لـ
ً
   ...................................................................................  فنظرا

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

  هـ14هـ  وحتى      /      /       14خلال الفترة من      /      /      

   ..................................................................  بالصلاحيات التالية :  

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

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

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

  للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،،

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

    .......................................  الـوظـيفـة : 

    ........................................  الـتـاريـخ : 

    .......................................  التـوقـيـع : 
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  التوجيه 

  وفقه االله   المكرم / 

  وبعد..      السلام عليكم ورحمة االله وبركاته..

  نفيدكم بأنه :

  .تم الاطلاع ولا مانع  

   أخرى  .........................................................................    

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

  الرئيس التنفيذي للجمعية

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

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

  هـ14التاريخ :          /         /         
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  من قبل مجلس إدارة الجمعية  الاعتمادتم 

  للائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل

  دـالمنعق )11رقم (اع مجلس الإدارة ـفي اجتم

 م  20/10/2024 هـ وتاريخ 17/04/1446يوم الاحد الموافق 
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