
  

1 

 الخيرية بروامجمعية البر 

 

 

 

 

 

 
 

 الهيكل التنظيمي القسم الأول:
 أحكام عامة                 :القسم الثاني

 الوظائف                                 القسم الثالث:
 التوظيف والعقود القسم الرابع:

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

 الترقيات والنقل القسم العاشر:
 التأمينات الاجتماعية القسم الحادي عشر:
 الأجازات القسم الثاني عشر:

 ساعات العمل الإضافي الثالث عشر:القسم 
 الانتداب القسم الرابع عشر:

 الجزاءات  القسم الخامس عشر:
 إنهاء الخدمة القسم السادس عشر:

 الوفاة القسم السابع عشر:
 النماذج المستخدمة القسم الثامن عشر:

 

 

 

 

 

 

  نظام الوظائف وشؤون الموظفيننظام الوظائف وشؤون الموظفين
 



  

2 

 الخيرية بروامجمعية البر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س الإ ا  تضاا  لتاأالجدعاا  واتمداا  وضعت أحكام هذا النظاام واتمدا ب اناا ال تتام معداار   ا    (:1-1المادة ) 
 30/11/1438اما يخ 

وم اااتح   ح  العامااا بماااا  اااا  ا  ااات اوموظفاهاااالجدعاااا  يهااا ذ هاااذا النظاااام  ل منظاااار الع  ااا  اااا   (:1-2المادة )
 الطرف  ولاكون الجداع تتم اان  من أمره تا ال بما له وما تتاه.    

و ماان ذ ااذ عا اا ين أسااوا  ناااموا مااوظف  مم بالجدعااا مساارأ أحكااام هااذا النظااام تتاام يناااع العااامت   (:1-3المادة )
 حكدهر, و أيضا ا مطوت  فادا يخ هر من انو  هذا النظام.   

  تدوظف الاوا  لأفضل لايعمبر هذا النظام ممددال لعا  العدل فادا لا يمعا ض مع الأحكام والشروط  (:1-4المادة )
 في العا . 

           ات  . ل مع ي ب تتم أحكام هذا النظام نتدا  تت الحالح  في    االجدعا  لإ ا    (:1-5المادة )
لعدال, و  تاا  اا وظف تنا  المعا ا  تتام أحكاام هاذه ال  حا  و يانل تتام  لا  في مطتع الجدعا  (:1-6المادة )

            لنظام.اعرف  هذا مأأ مسؤولا  مماج  لإهمال ا وظف أو ما يره في  را   و الجدعا   محدلملا 
           أا ايم تحسب ا    وا واتا  ا ن وص تتاها في هذا النظام أو تاو  العدل بالماو  (:1-7المادة )

  حكام.الارا اب المنفاذي  لهذا النظام بما لا يمعا ض مع الأ م      ا   الجدعا  (:1-8المادة )
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 أحكام عامة
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م م ناال منهااا تتااوضااح  أمااابالعبااا اب و الألفااات المالااا  أيندااا و  ب في هااذا النظااام ا عااا  ا يا اا   (:1-9المادة )
   النحو المالي:

 ينعا  البر الخيري  بمرنز  وام الجمعية
   اس لتس الإ ا   أو من يناب الجمعيةإدارة 

، أيال  اااال  لا ملاه أتار ا وام يومي أو تز ي ويا فع الجدعا   هو من يعدل بموتب تا  وظافي مع الموظف
 نامت المسدا  التي مطت  تتاه.

،  الجدعاااا  ا    ت  لاااااا لتاااااام بمهاااام الوظاااا ف والموظااااف  اااام الجدعاااا هاااي التجنااا  ا مماااا   مااان   ا    لجنة الوظائف
 الجدعا الشئون الإ ا ي ،   اس الاسر ا عني بالوظاف ( أو من تح  ه   ا   

ناان   وب مهدااظف ننا  مااال تدته  ام ل الب لاب بموتب تا  تدل مكمهو نل ما يعطم لتدو  الراتب
 مو  هذا الأتر.

 روامب. ستر ال هو ما يعطم لتدوظف ننا  مااال تدته ا ون ا لاب، و    له مرمبه و  ت  في الراتب الأساسي
 عمداااا   وظافااااا  ا ااااام  لجداااااع ا ساااادااب ال الجدعااااا هااااو تاااا ول بالروامااااب الأساسااااا  ا عمداااا   في  سلم الرواتب

 ، وموزت  حسب ا رامب وال  تاب.بالجدعا 
ماب ساتر اب ومراهو الرامب الأساسي في أول   تا  وأول مرمبا  مسامحا  لتدسادم الاوظافي في   تا المربوط الأول

 الروامب.
، يمعهاا  فاااه والعاماال الجدعااا ااا  هااو ناال امفاااا داا   ا اا   أو ةااير داا   ا اا   أو لعداال معاا  ياابرم  عقد العمل

ت   ا تهااا تحااالعداال  وفاااال لأحكااام و ااروط العااا  ولا حاا  منظااار الجدعااا  الأ ااير  ن يعداال في   ماا 
 و  رافها مااال الأتر ا مف  تتاه.

  ا الجدعها ضعم مطوتاال ضدن  ط  بالجدعا له  تر ويكون تدته  الجدعا تمزم هو من لا م المتطوع
شاهر الا ايا   مبا أ مانالسن  ا عمدا   في اا   العدال والأتاازاب واارذ الرواماب وةيرهاا مان الأماو  و  الوظيفيةالسنة 

 السن  ا ا  ي حسب  الثا  تشرومنمهي انهاي   هر  الأول
 ت م الحضو  لتعدل لاوم نامل أو أنثر. الغياب

 ثر  ل  تتم  امبه.الأيام التي يسدح فاها لتدوظف اع م الحضو   ون أن يؤ  الإجازة
 العدل  ا ج ال وام الرسمي سوا    ل أو  ا ج أيام العدل. العمل الإضافي

 مكتاف ا وظف اعدل  ا ج دافظ  الخرج. الانتداب
 دته.أ ا  ت مارير يرفع من  بل الاسر المااع له ا وظف انهاي  نل سن  يوضح فاه مسموى تقويم الأداء الوظيفي

 ظافي.   ا  الو ا بتغ الذأ يمر  ضافمه لرامب ا وظف الأساسي، وتح   انا  تتم ماويم الأ العلاوة السنوية
 لتدوظف لمأم  سكن  اص له.لجدعا    فعهما بتغ ا اطو  الذأ  بدل السكن

 ا كافآب ا ا ي  أو ا عنوي  التي يمر ارفها لتدوظف. الحوافز
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 تتم موظفاه لأأ سبب. الجدعا و عها مالعاوباب التي  الجزاءات
 ا وظف الذأ يما س مهن  ال تو   ل الله، من حمت  البكالو يوس الشرتي. الداعية

 
 

مناه   ا مكار هو  مذا  مكموب يوته لتدوظف به ذ  يضاح امه سااكون ترضاه لعاااب أنثار  ا     الإنذار الكتابي
 مثل مت  ا مالف .

 ا ون مسمحااب لاا  فتر    ممه.هو  نها    ماب ا وظف  الفصل بدون مزايا
  وظف .المنظار يناع أمو  الوظا ف و ئون  الجدعا يا   اه النظام ا عمد  من  بل  نظام الوظائف
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 بالجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة  ( :2-1المادة )
 

 الوظائف التي يشملها هذا المسمى  المسمى الوظيفي  التصنيف 
  ا  ير المنفاذأ - وظائف إدارية 

 سكرمير ا  ير
 م ير ا شا يع

 

 لتس الإ ا    اس  وظائف إشرافية 
   ر اسالمسات  

 سكرمير منفاذأ

 مشرذ لجن  أو  عب  

 

 يناع مسات أ   اس  سر 

 سكرمير  و ا حااب منفاذي  

 يناع مشرفي التجان والشعب بالأ سام 

 داسب  وظائف تخصصية 

  
 
  

 وظائف عامة
  

 سكرمير / م  ل اااناب

 أم  ان وا 

 أم  مسمو   

 مسؤول مسوي   

 سكرمير   ا أ , م  ل اااناب , طااع

 
 
    موا   مالا من وب  -

 تامل  وظائف خدمة 

 سا   
 حا س , فراش , مراسل 
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 يمدر مر ار الوظا ف وا وظف     ام ممستست  نالمالي :     ( :2-2المادة )
  :ويرماز الار ر (,099– 001وهو من ث ث  اناب بحاث متراوح الوظاا ف ماا اا     رقم الموظف 

ذأ معا  اعا  تشار (، وا وظاف الا 001 ل الترماب في المع ، فاأول موظاف معا  با كماب   داه  
 (.. وهكذا. 011موظف   بته يكون   ده  

 :ماسار تتام دا هاا و  يخ اتموهو الر ر الخاص بالوظافا ، ومكاون ممستسات  حساب ماوا الرقم الوظيفي
 هكذا.و وهي في الشئون ا الا   34م ل ( هي الوظاف    ر /034 مز الاسر فدث ل   

 :يرمز لأقسام المكتب وإداراته برمز، اختصاراً عن اسم القسم, كالتالي  
 

 رمزه القسم

 إ د الإ ا  

 ش إ الشئون الإ ا ي 

 م ل الشئون ا الا 

 ع ع الع  اب العام 

 إ ع الإت م

 ت م مندا  ا وا   ا الا 
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داو ج ا عا  عبئا  النلفامح وظافا  ت يا   ، يااوم   ااس الاسار ام الجدعاا  تن  حات  أأ  سار مان أ ساام (:1 – 3المادة )

 ( لشئون الإ ا ي  و نها  با ي الإترا اب.1لذل    نمو ج   ر 
اعااا    الجدعاااام لتجنااا  الموظااااف الحااا  في  باااول أو  فاااة أأ وظافااا  ت يااا   يطتبهاااا أأ  سااار مااان أ ساااا (:2 – 3المادة )

   اس  الحات  الفعتا  لهذه الوظاف  وم ى تأثيرها في  نجاح العدل.
فاهاااا و ااا    (2 ج   ااار في  نماااو بالجدعاااا  مااااوم   ا   الشااائون الإ ا يااا  بالإتااا ن تااان الوظافااا  الشااااةر   (:3 – 3المادة )

 مؤه ب وممازاب الوظاف  و روط الابول.
ف  مااا  ا وظالاترمابااب ماوم لجن  الموظاف ا  اسا  أو اا ا ماا م  تتام الوظاا ف الشااةر  و نداال ال   (:4 – 3المادة )

 ع .ا ناسب ومعدا  الشئون الإ ا ي  بإندال الرماباب لتدااات  الشم ا  فادا ا
 المالا  : روط العام أن يكون ا ما م لتعدل مسموفاال لتشبالجدعا  يشترط لابول الموظاف والعدل    (:5 – 3المادة )

  . الأمام  وحسن الخت 
 .الاسماام  و السدت الحسن 
  .موفر الحس ال توأ و حب العدل لت ين 
  .الا    تتم العدل في فري  العدل و حسن الم رذ و المعامل مع الآ رين 
  . ا ؤه ب العتدا  أو الخبراب العدتا  ا طتوا  لتوظاف 
  .أن يكون لا اا طباا لتوظاف  ا ر ح لتعدل تتاها 
  حاتمااز الا مبا اب أو ا ااا ب الشم ا  انجا. 

 
 ممااااه بخ  المحا ااااه أن يااااا م  ل الشاااائون الإ ا ياااا  تناااابالجدعااااا  يجااااب تتاااام ا وظااااف ا مااااا م لتموظاااااف  (:6 – 3المادة )

 مسوةاب الاسمم ام الآما :
   5معبئ  اسمدا   طتب موظاف  نمو ج   ر  .) 

  او   الهوي    اطا   الأحوال ا  ما  لتسعو أ, و الإ ام  لغير السعو أ) . 
  .او   الشها اب العتدا  و الإ ا ي  و ال و اب الحاال تتاها 
 ااا . او   م     من ا ؤه ب العتدا  و الخبراب العدتا  أو  حضا  الأال لتدط 
  . مزنا  من  مام مسج  الحي بحسن الخت  و أ ا  ال    ينات  با سج 
   4ت   أ اع او  شمسا  متوم  مااسx6 .) 

 

 
 
 

 التوظيف والعقود
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 (:7 – 3المادة )        
 

حماااااج: حسااب الا ماان ث ثااا  أتضااا  أو أنثااار ماااوم با اااتاا  الشم اااا  لتدااوظف  الجااا   لجناا  مشاااكل
 (.هأو نا ب الر اس  اس الاسر، الشئون الإ ا ي ،

 
  م وظافا   ااةر ماا م تتالجن  ا اااتا  الشم اا  هاي الجها  ا مولا  بالموااا  ااباول أو  فاة ا وظاف ا  (:8 – 3المادة )

  طااواب بممااعااهااذه الخ ا ياا  وماامراعاا   تاارا  ا اااتاا  الشم ااا  والرفااع اااذل  لاتمدااا ه ماان الشاائون الإ 
 (.6( و نمو ج2  اس  ئون ا وظف  وف    نمو ج 

  ر  تا  تدل لكل وظاف  يمر مرسادها حسب الإترا اب ا مبع  في  ل . (:9 – 3المادة )
هااو  اااا تغاا  العر ياامر اساامم ام ا وظااف بموتااب تااا  تداال  اار  ماان مساامم  ويكااون الاانل ا كمااوب بال (:10 – 3المادة )

مو اااع   ممااه اعاا ا عمداا   ومااال، ومسااتر مساامه ماان العااا  لتدوظااف ومااو   النساام  الأ اارى في متااف  
داال والشااروط باعاا  العا وظااف با وافااا  تتاام الشااروط الااوا    فاااه، ويجااب أن يمضاادن العااا  اااااناب اط

 أ رى. ااناب ضرو ي  وأي  اا مف  تتاها وما   ا نان العا  د   ا    أو     ةير د   أو لعدل مع 
  مان ا وظاف ا طتواا يعمبر الواف الاوظافي لتوظافا  وتاا  العدال ومرفااماه ا رتاع الأساساي لتدهدااب (:11 – 3المادة )

 تن  الخ ذ حول  ل .
اناب اااااع البااااامعاااا    ا   الشاااائون الإ ا ياااا  متااااف  اااااص اكاااال موظااااف وياااااوم بممااعمااااه، وتحفاااا  فاااااه ين (:12 – 3المادة )

الشااها اب   وياا ، اااو وا عااام ب الخاااا  با وظااف:  البااااناب الشم ااا ، اااو  فوموةرافااا ، اااو   اله
ساااامئذاناب، ازاب، الاالحااااال تتاهاااا، الساااير  الذامااااا ، ل ياااخ مبا ااار  العدااال، ا ساااادم الاااوظافي، الأتااا

 .ا ا ... الخ(ز ا اب الجالخطاباب، ماويم الأ ا ، الماا ير السنوي ، المنباهاب والإمذا اب، والإتر 
 ويمتف متف ا وظف الذأ يطوى  ا ه اع  مضي سنم  من ل يخ طي الاا . 

الأتااااازاب لأتاااااا  و اتدااال ا   ويسااامث  منهااااا أتاااازاب  لتدوظاااف الج ياااا  ث ثااا  ا ااااهر  الفاااتر  المجريبااااا (:13 – 3المادة )
 نماااو ج   ااار  الموظااااف يبااا أ احمساااابها مااان ل ياااخ الموظااااف والاااذأ يااامر اتمداااا ه في نماااو ج -الاتماا يااا (

لفاتر  اترساار   اعا  ن يامر الأ(ولا    لتدوظف   ل هذه الفتر  المدمع بمدازاب ا وظف  ا ارسم   ل 2
 (. المجريبا

يكاون مان أاال و  با ار  ا  هتن  ا اي   وام ا وظف تتا  معبئ  نمو ج مبا ر  تدل واتمدا ه مان   يئسا (:14 – 3المادة )
سااامحاامه لحسااااب م واااو ه الأاااال  ل متاااف ا وظاااف واااو ه  ل الشااائون ا الاااا  لاتمداااا   امبااه و لااا 

 ا الا  .
مزيا   لفاتر  لا  يباا  المجر مغنا  تن   ماماه أو د يا  الفاتر يمر مرسار ا وظف الج ي  اشكل  سمي أو الاس (:15 – 3المادة )

  دوظاف تان الفاتر مااويم لتاناا  تتام موااا    ااس الاسار مرفاا  ا  تن  هرين  ضافا  اع  الفتر  المجريبا
 (.14المجريبا  في  نمو ج   ر 

 
        

 (:16 – 3المادة ) 
 

في أأ و ت أن الموظاف تم مماج  لاممحال ا وظف  م ا  ةير ااحاح  أو مماجا   جدعا   ا ثبت لت
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الحاا  في فسااخ العااا   ون الحاتاا   جدعااا ما يمااه اااااناب أو مساامن اب ةااير اااحاح  أو ماازو  ، فاا ن لت
( مااان مظاااام 5البنااا    83لأأ   اااعا  سااااا  و ون مكافاااأ  أو معاااوية، و لااا  في مطااااا حكااار ا اااا   

 الح  في اتخا  الإترا  الاامو  ا ناسب حاال هذا ا وظف.جدعا  العدل والعدال ولت
 
 

 التأشيرات والرخص و الإقامات: (:3-17المادة )          
ساااوم  ( و فاااع الر الساااعو ي  ا معا ااا ين   ةاااير مااعااا   نجااااز ا عاااام ب الخااااا  با اااوظف الجدعاااا  بمااااوم م 

 ومراتع  الجهاب الرسما  فادا يخل الآتي:
  . اسما ام العامت  ا شدول  بالعا 

   فاط. بالجدعا      الااا   لتسا ا 
 .الإ ام  و  ل العدل 

و المأ اايراب أ  ياا  يناااعويمحداال ا وظااف نافاا  المكااالاف ا ترمباا  تتاام اسااما ام تا تمااه ماان  ااا ا  أو ج 
 الر ل أو الا اماب أو الإضافاب بما في  ل  الغراماب ونحوها.

اا  لا امااب الخاامساتادهر  , ماعبالجدعاا    ا   الشئون الإ ا ي  بجوازاب العامت  ةير الساعو ي تحمف   
 بهر ويجب تتاهر حمتها معهر ا ف   ا د  و دتون مسؤولا  فا انها أو متفها.

  الاتي  الوظافا  اطا اب  م اا  لجدااع ا اوظف  لإثبااب  م اااتهر وتح يا  مسادم الجدعا     م
 مها.يما سون مها

    , و  ااال الكفالاا م ااف مكااالاف م الجدعااا حداال فم  ا ا مضاات الحاتاا  مااال نفالاا  أحاا  ا ااوظف
 يمحدل ا وظف الن ف الآ ر.

 الإسكان: (:3-18المادة )
الشااؤون  يااه وممااولا ماحاا  ل  حسااب الامكاااناب -ةااير السااعو ي   -الإسااكان لتدااوظف  الجدعااا وفر ماا 

 ا   لااتي م اا  ها  لتااوا ح االإ ا ياا  موزيااع الإسااكان والإ ااراذ تتاااه وممااعاا  مطبااا  السااانن  ل مظداا  وا
 ونذل  مراتا  وسا ل الس م .الجدعا  

هر في السان  ث ثا  أ اللتدوظف ا ل سكن يعا ل الرامب الأساساي  الجدعا   فعو  ا لم يموفر السكن فم
ا سامحا  لتبا ل  ( ويكاون الا فع اعا  مضاي ا ا   5000هذا الب ل تن خمس  آلاذ      يزيبحاث لا
   حالا  اممهااالسان  في اساتر ا  تاز  مان اا ل الساكن ا ا فو  لتدوظاف تان الفاتر  ا مبااا  مان ولتجدعا 

 اسبب الاسماال  أو الف ل المأ يبي.بالجدعا  ت    ا وظف 
   ا  أب  ل  ولتجدعا  ح  ت م  سكان ا وظف

 
 
 



  

10 

 الخيرية بروامجمعية البر 

 تذاكر السفر: (:3-18المادة )           
  ذنر .نعب الم  ا وظف ةير السعو أ تن مذنر  الا وم لأول مر   ريط   اراز الجدعا عوض م 

 اعاا  ولي ابتاا  وتااو   بال  تاا  السااااحا  لتدوظااف  ل ا اارب مطااا   بمااذنر   هااا الجدعااا ؤمن ماا  
 الجدعا راها مسنم  من ا اي  الخ م  الفعتا  وتتم الخطوط التي 

 في   ب مذانر لث ث  من أفرا  تا ت  ال اتا  حسب الضوااط السااا  الجدعا  ؤمنم  ) 
  ط.فا بفاعطي مذنر   ها الجدعا   ا نان تا  ا وظف منمهاا مع 
 .ا  ضم ا وظف  تازمه  ا ل ا دتك  ف  يسمح  مذنر  ولا معويضا تنها   
  اها الجدعا مر لتي اتتم الخطوط     ا سافر ا وظف اوسات  ةير الطا ر  فاعوض م ف  اد  المذنر 

 المواصلات: (:3-19المادة )
    اتن مال العامت  ل يه  ةير مسئولالجدعا , 

 ا موفر  ات  و الإمكاماابالححسب  االساا اب ووسا ل النال  نسوااه الجدعا  وفرم.  
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امال لجدااع نسماا  اراماب     احا  أسابوتا  والسبت ، ويكون يوم الجدع   أيام العدل الأسبوتا  خمس  أيام (:1- 4المادة)
 (. ا وظف ، 

ات  ( ساا 40تاا  ، بمعاا ل نامااا  ساااتاب يوماااال يكااون لدوتهااا أساابو فااتر  تتاام مكااون ساااتاب العداال (:2- 4المادة)
  لنظااام، ولا  ااافي هااذا  ويكااون حضااو  ا ااوظف   لي أمااانن العداال وام اارافهر منهااا في ا واتااا  ا اا   

 ا   موافااا   و لتدوظااف مغاااير أو اااب ساااتاب العداال ولااو اشااكل مؤ اات  ون اتمدااا  ماان   اااس الاساار 
ير نجااز أو ا هدااب والغا(، ويسمث  من  لا  الوظاا ف ا ناطا  بالإ8تم  ل  وف   نمو ج   ر ت الجدعا 

 مرمبط  او ت لتحضو  أو الام راذ.
 اانافاب ظافاا  ضاادن الماااباحا  فاااط، أو مسااا ا  فااط( و اا    وام ناال و   ،    بالجدعااا أماوا  الاا وام  (:4- 4المادة)

حسب   ا با ك السااا  تن  اتمدا ها و ل  حسب الاحمااج، ومكون ساتاب العدل في  هر  مضان
 مامراه   ا   الجدعا  مناسبا ويممذ في  ل   را   سمي

 ،  بالجدعا الحضو  والام راذ ا سمم م يمر اتمدا  حضو  وام راذ ا وظف باسمم ام مظام (:5- 4المادة)
ف ومكاااون   لتدوظاااسااااتاب العدااال ا ا اماااا  ياااا   فاهاااا   ااااس الاسااار و ااات العدااال الخاااا تي   ا اااا ا  (:6- 4المادة)

الشااائون  مدا هاااا لااا ىالااا وام أماااام هاااذه الأيام لاتو  ااا  بإ اااراذ مناااه، ويشاااترط مو ااااع   ااااس الاسااار في 
 .الإ ا ي ،  بل   فال  ل  الشهر

كشااط أو ياااوم بال الاا وام لأأ أةااراض أ اارى ةااير سااات  الاا وام ولا و  اا لا  اا  لتدوظااف أن يساامم م  (:7- 4المادة)
ي ماان نحوهااا فهااو المعاا يل بالاتاار  أ  ااكل نااان، وأأ معاا يل في نمسااجال ا  حظاااب والاتمدااا اب 

 ا حااب   اس الاسر و الشئون الإ ا ي  فاط.
 ن لا مزيا  تانباا  تتام أالا وام  ا ل الفاتر  المجري و  ا يمغاضم تن ا وظاف الج يا  مسااامه لاسامم ام  (:8- 4المادة)

 في   ول وام راذ ا وظف .الجدعا  أ اع مراب   ل الشهر، حتى يعما  مظام 
لشااهر ويباا أ ااحاا   في الخااروج  اار  و  والاا وام في الاا  ول أ و  اا يمغاضاام تاان مساااان ا وظااف لاساامم ام  (:9- 4المادة)

 الحسر   ا مكر  النساان لأنثر من  ل .
سااه ا با اار، ضاادن ( وباتمدااا  ماان   ا13اساامئذان ا وظااف يكااون وفاا  نمااو ج الاساامئذان  نمااو ج   اار  (:4- 4المادة)

  ح ى الحالاب المالا : 
  .المأ ر في الحضو  تن و ت ال وام 

 .الام راذ  بل نهاي  و ت ال وام 

   ال وام الرسمي.الخروج أثنا 
تر  لتراحاا  فاا   ونمااا ألا يعداال ا وظااف أنثاار ماان خمااس ساااتاب مموالااا بالجدعااا  في أو اااب العداال ميراتاا (:4- 4المادة)

 وال    والطعام لامال تن م ف سات .
  

 الدوام



  

12 

 الخيرية بروامجمعية البر 

 الرواتب

 

 

 (:1 – 5المادة )          

 
 

ب بالمناا ل ل  تا  ومبا أ الا  تا  تا ،  15مرمب  مشدل نل مرمب  تتام  15يشكل ستَّر الروامب من 
 لنظام (.نهاي  هذا ا روامب فيواح   في ال  تاب الأ ير  اتمبا ا  من ا رمب  الحا ي  تشر   امظر ستر ال

 رمبا  ا ا   فااال لتديمر معا   ا وظف تتم وظا ف  اب مسدااب وموااافاب معانا ، ويكاون المعاا  و  (:2 – 5المادة )
د  ما لم لروامب ا عماباال لستر طا وظف تن  المعا  أول مراوط في ا رمب  ا ع  تتاها لتوظاف  ، ويمنح  

با   ما  في ا رم تااب ممايمف  في العا  تتم أتر أنبر ، أو مرى لجن  الموظاف أهتامه لأن يكون تتم  
 التي يسمحاها  امظر ستر الروامب(.

الأول ماان  مه في الاااو السااعو أ وياامر  فهااا  اا ل ساااتاب العداال وفي مكامااماا فع أتااو  العااامت  بالااريال  (:3 – 5المادة )
 عا الجد لا لظروذٍ  ا تٍ  تن   ا    ما  أ تتم أن لا ممأ ر من نل  هر الشهر 

 نظام.كام هذا الو ل  في مطاا العدل  حلتجدعا  يمر ارذ الروامب اع    ر أأ مبالغ مسمحا   (:4 – 5المادة )
داال ذ في يااوم العااامر ال اار   ا اااا ذ الاااوم ا اا   لاا فع الأتااو  يااوم الراحاا  الأساابوتا  أو تطتاا   سمااا  ف (:5 – 5المادة )

 الذأ يسباه.
ا (:6 – 5المادة ) ا ا وظاف ل مماجمهاأأ تأ ير في ارذ الرامب اسب ت م انمدال اااناب ا وظف لذل  الشاهر فامحدَّ

 الما ير. طاا  هذاملرامب الشهرأ بالحسدااب التي مفسه، سوا ل بمسا تمه لانمدالها أو اتمدا  ا
 ف ا عا  لهاذاأو الكشا يو ع ا وظف تن  اسم م  امبه أو أأ مبالغ ما ي  هي من حاو ه تتام الإي اال (:7 – 5المادة )

ية  وتااب مفااو و لاا  بم الجدعااا  الغاارض، ولتدوظااف أن يوناال ماان يشااا  لااابة  امبااه ومساامحاامه لاا ى
  وفا  شائون الإ ا يا ه مان ال ل   ا   الشئون ا الا  أو من يناوب تناه اعا  اتمداا نمابي مو ع منه، موته

 (. 17 نمو ج   ر 
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 (: 8- 5) المادة     

 
 :جدول المؤهلات والخبرات والأجور للسعوديين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

الراتب  المؤهل المطلوب المرتبة
 الأساسي

 العلاوات

  1050  بر  سنمان في لال العدليارأ ويكمب +  الأولي

 الاام ا ا  الثانية
  1350 سنواب  بر  في لال العدل4أو يارأ ويكمب + 

 الكفا   ا موسط  الثالثة
  1450 سنواب  بر  في لال العدل 3أو الاام ا ا  + 

 الثاموي  العام  الرابعة
  2000 العدل سنواب  بر  في لال 3أو الكفا   ا موسط  +  اأو ما يعا له

  اتوم اع  الثاموي  الخامسة
  2400 أو الثاموي  العام  + سنم   بر  في لال العدل

 السادسة
 اكالو يوس

سنواب 4 ام  +تي  أو  اتوم اع  الثاموي  + سنم   بر  في لال العدل أو ثامو 
  بر  في لال العدل

2800  

 السابعة
 ماتسمير

واب في  بر  سن 4سنواب  بر  في لال العدل أو  اتوم + 3+  سأو اكالو يو 
 في لال العدل

4000  

 الثامنة
  نمو اه

نواب  بر  في س 6سنواب  بر  في لال العدل أو اكالو يوس + 3أو ماتسمير +
 لال العدل

5000  
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 (:5-9المادة )

 
 

 :جدول المؤهلات والرواتب لغير السعوديين

 

 العلاوة الراتب الوظيفة ) عند التعيين ( المرتبة
 30 600 تامل وما في حكده الأولي
 35 700 سا   وما في حكده الثانية

 – ب فني مسجا –نجا   – هان  –وفني سبان   –فني نهربا   الثالثة
 40 800 م و  فا يو وما في حكده

اام  اأ  ا ي  –فني مومماج  –فني ام الاب  –مسات   اتا   الرابعة
 60 1200 حاسب آلي وما في حكده

 100 1400 أم  مكمب  وما في حكده –فني امترمت  –مترتر  الخامسة
 90 1800 داسب وما في حكده –مبرمج  –م در  السادسة
 105 2100 مهن س وما في حكده السابعة

 

 :جدول المؤهلات والرواتب للفرع النسوي     ( :5-10المادة )

 

 بدل النقل الراتب الوظيفة ) المؤهل ( المرتبة 
 150 700 ا ون  ها    الأولى 
 150 110 الاام ا ا   الثانية 
 150 135 ا موسط   الثالثة 
 200 1900 الثاموي   الرابعة 

 200 2100  اتوم تامعي  الخامسة 
 200 2500 اكالو يوس  السادسة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

15 

 الخيرية بروامجمعية البر 

ل حساب م اتح     أو الاناالمنفاذأ  تطا  ا وظف ةير ا رمبا  الاتي يسامحاها بالازياالجدعا   يجوز لمجتس  (:5-11المادة )
 واسمثنا  من النظام. بالجدعا  العدل

 الستر الوظافي (:5-12المادة )
 

  

 

اا  فاتر  المجريبأمضام ال يشترط لح ول ا وظف الج ي  تتم العا و  السانوي  الثااما  أن يكاون ا وظاف  ا  (: 2 – 6المادة )
تتام اا  فاتر  المجريبممهاا  الا ث ث  أ هر ( واماويم في الأ ا  لا ياال تان  تاا  تا ال ( أو تم مرسااده  بال 

 ما  أ 1/1أن يكون  ل   بل ل يخ 
جااا  ا  تزا اااي ممالااا  في  تااار  حرماااان ا وظاااف مااان العااا و  السااانوي  الثاامااا  ماااتى أ   ااارَّ  الجدعاااا  ااا  لإ ا    (:3 – 6المادة )

 الجدعا لإ  ل ا وظف اشي  من أمظد  وآ اب وستونااب 
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  ل تحاا  الأمو  المالا : الجدعا  زيه ذ مظام الحواف :    1- 7المادة ) 

  و أ الماااويم الاا  ا أثنااا مشااجاع ا ااوظف  تتاام العطااا  ا ساامدر و ااَّاا ل في الجوامااب الااتي ياابرزون فاهاا
 لأ ا  ا وظف .

 . اث  وح المنافس الشريف ا  ا وظف 

 . ضفا   ي  من المج ي  في  وم  العدل لطر  ا تل والسآم  

   من   ل هذه الحوافز. بالجدعا ماوي   اط ا وظف 

    فز.ذه الحواهمن الإا اتاب ا وتو   امندامها والحفات تتاها من   ل  الجدعا اسمفا 
لعالاااا ، حسااان الإمماتاااا  تتااام  حااا ى الأماااو  المالاااا  :  ا افظااا  تتااام الااا وام، ا بالجدعاااا معطااام الحاااوافز  (  : 2- 7المادة ) 

تااال امكاااا ، المفا ا  والاالمعامااال ماااع الآ ااارين، ا باااا  اب الذاماااا  ، مااا   الخ مااا ، المدااااز الشم اااي، الإاااا
 ا ممتف (. الجدعا  الايجابي مع أمشط  

شارح في هاذه   لاذل  ويحاافز  وظفاه ماتى  أى ماوفر الأساباب ا انعاالاسر اموااا  لإتطاا   سيرفع     ا (  : 3- 7المادة ) 
 (.16نمو ج   ر 0افز أو ا ل وف  نمو ج طتب اتمدا  المواا  حاثااب هذا الطتب

 (.16 نمو ج   ر وف  الندو ج ا ع  لذل   الجدعا  الحوافز ل الح ا وظف باتمدا    ا  دنح  (  : 4- 7المادة ) 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الـحوافز
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 (. 14 ر     نمو ج  ا  ااار الأميراتم في مااار أ ا  ا وظف  الضوااط والشروط ا ذنو   في معتاداب نمو ج  ( :  1 -8المادة )
  اهر مان ل ياخاهاي سام   لح اوله تتام العا و  السانوي  معبر أ ل م   لمااار ا وظف الج ي  اع  مرساده ( :2 -8المادة )

 المعا  ، بما فاها الفتر  المجريبا .
، وماااا يم ومرؤوسااااه با ااار  تااان ماااااار موظفااااهمبا ااار مساااؤول مساااؤولا  يعمااابر   ااااس الاسااار أو الااار اس ا ( :  3 -8المادة )

 المااار في الفتراب ا ن وص تتاها.
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 تقييم الأداء الوظيفي
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لشاها   وافا  ياماب بماا ي رفع ا وظف الذأ ح ل تتم مؤهل تتدي أتتم من مؤهته الحالي في ساتَّر  الرو  ( :  1 -9المادة )

 الحاال تتاها.
 الآما :يكون ا وظف أه ل لتتر ا   لي وظاف  أتتم متى موفرب فاه الشروط  ( :  2 -9المادة )

  .تحاا   مطتباب الوظاف  الج ي   من مؤه ب و براب وةيرها 

 .ح وله تتم   ت  تا  ت ال في آ ر ماويم ل  ا  الوظافي 

 ن ماؤه ب ا لهاا ماأن يكون    أمضم أ اع سنواب في الوظاف  التي يشاغتها، أو ح اوله تتام ماا يع
 .لإ ا  ا  اس ن   اسا ، ما لم يمر اسمثناؤه من هذه الشروط ا مضا ل   تح  العدل اارا  م

أو  رمبا  الج يا  في ا  لرامابتن  مر ا  ا وظف من مرمب   لي أ ارى ف ماه ذ اذ ال  تا  الأتتام مان حااث ا ( :  3 -9المادة )
 يها.ما يوا

 اار     نمااو ج    ر امعبئاا يمااا م ا وظااف ا ؤهاال لتتر ااا  لتدنافساا  في الح ااول تتاام ا كااان الااوظافي الشاااة ( :4 -9المادة )
 ( وما يمه لتشئون الإ ا ي . 15

تتاام  مرامااب أفيمساادم وظافااي آ اار ا وظااف ا ر ااح ل مماااال ماان مساادم وظافااي في مرامااب معاناا   لي  ( :  5 -9المادة )
  وذ ذ موافا أولال ،  مر ا    ا ل مفس الاسر الذأ ينمدي  لا ، يشترط له أن يسمكدل  روط التر اح

وافا    ااس الاسار م( ، ولا يشترط أ ذ 11  اس الاسر ولجن  الوظا ف،  ويسمم م لذل   نمو ج   ر 
ل الشاروط لا  اسامكرتم في  سر آ ر ، ويكفي في  في حال  أحاامه لتتر اح  ل مسدم آ ر بمرمب  أت

 لجن  الوظا ف.وأ ذ موافا 
ف  الج ي   ا  لتوظافي حال  امماال ا وظف من مسدم  ل مسدم وظافي آ ر فابام ا وظف تحت المجر  ( :  6 -9المادة )

تجناا  للرَّفاع ااذل  وا لفاتر ا ا   ثا ث أ اهر، ولار اس الاسار الج يا  الحا  في ماويماه بماا يسامحاه في نهايا  
 الوظا ف.

مسب  لااه  هو  مماج  مالا اع  ظ لا يجوز النظر في مر ا  ا وظف ا ال  ل المحاا  أو ا اند  المأ يبا   ( :  7 -9دة ) الم
 نها اال.

عبئا  مر في آ اأو مسدم وظا ييشترط لامماال موظف من  سر  ل  سر آ ر تتم مفس ا سدم الوظاف ( :  8 -9المادة )
وماا يرأ الإ ا اب  ( ، وأ ااذ موافااا   ؤسااا  الأ سااام ا عنااا 10نمااو ج مااال   ماا  موظااف  نمااو ج   اار 

 و ندال الإترا اب الإ ا ي  مع الشئون الإ ا ي .
 
 
 

 الترقيات والنقل
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 الإجمالي حصة الجمعية حصة الموظف الجنسية
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 اتراك تا  ويخ ر الاالاتمدا يتزم يناع ا وظف  السعو ي  وةير السعو ي  بالا تراك في مظام المأماناب ( :1-10المادة )

ساب ح الجدعاا  هم    ل مسااالاتمداتاا  بالإضااف لتمأماناابمن  امبه ويرفع بالنااا  تنه لتدؤسس  العاما  
 النسب التي    ها النظام مظام المأماناب .وهي نالمالي: 

 

 الـعــلاوت
 التأمينات الاجتماعية
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ضااا  ، ر ماضااطرا ي  ،  ،وهااي :اتماا ياا   –ذتي مف اااتها  - ل أ اعاا  أمااوا  الجدعااا م اانف الإتااازاب في  ( :  1 -11المادة )

 اسمثنا ا  .
ن تدتاه مث ث  أ هر   مجريبا  لا     وظف الج ي  المدمع بإتازمه الاتماا ي   لا اع  أن يمضي الفتر  ال ( :2 -11المادة )

 الجدعا 
ذ مو اع   اس الاسر ( مع أ 12 لتح ول تتم  تاز  يتمزم ا وظف امعبئ  نمو ج طتب  تاز  نمو ج   ر ( :  3 -11المادة )

 واتمدا ها الشئون الإ ا ي  وف  الأحكام ا نظد  لإتازاب في هذا النظام .

لسان     اتا  الأتار تان وماا م فو يسمح   يتزم( ا وظف  تااز  اتماا يا  ما تها ث ثاون يالإجازة الاعتيادية: ( :4-11المادة )
ير سااانم  لغااارا مااان ل ياااخ الاسااامحااا,وتن اللتدوظاااف الساااعو أ ا مفااارض, اشااارط مضاااي أحااا  تشااار  اااه

أيام في ناال   نى تشاار ا وظااف السااعو أ اشاارط مضااي ا اا   , ندااا يجااوز جز اا  الإتاااز  الاتماا ياا  بحاا  أ
 مر .حسب المالي :

  2.5 .يوم تن نل  هر لتسعو أ 
 1.5. تن نل  هر لغير السعو أ 

يام في   ها تشاار  أ اا تاااز  ترضااا   -تتاام ةااير مظااام الساااتاب  -يماانح ا وظااف الإجااازة الاضااطرارية: ( :5-11المادة )
ا مكمساابا لاساات حااا خمساا  أيام مم اات  في ا اار  الواحاا  , وهااي زالساان  م فوتاا  الأتاار بحاااث لا ممجاااو 

أو   يجااوز واااتها, نداا لامراندااا  ويخضاع المدمااع بهاا  ل ا وافااا  ا ساابا  مان ااااحب ال ا حا  ولا معماابر
 ها.لاتماا ي , ولا بإتاز  الأتاا  سوا  تا ب  بتها أو اع تز  منها بالإتاز  ا

ناال   م ث ثاا  ا ااهر  بحاا  أ  اا تطااا  ا وظااف  تاااز  اساامثنا ا الجدعااا يجااوز لإ ا    الإجااازة الاسااتثنائية: ( :6-11المادة )
الخ مااا  أو  لأةاااراض بسااانم  اعااا  الا مناااا  با ااابر اب الاااتي ياااا مها, وهاااي ةاااير م فوتااا  الأتااار ولا تحمسااا

 التر ا , ويمحدل ا وظف  سط المأماناب نام    لها، ومشدل ما يتي : 
  ه  ال  اس .ام من ت تازاب الا مبا اب ال  اسا  لتدوظف  ال ا س  اشرط  حضا   فا   بالاممظ 

 .أسبو  يعطم ن تاز  اسمثنا ا  لتدوظف ا مزوج اتمبا ال من يوم زواته 
  أيام  ويكفاي لث ثااريار طابييشاترط لجتااز  ا رضاا  الاتي مزيا  تان ث ثا  أيام  حضاا  مالإجازة المرضية: :( 7-11المادة )

 فأ ل اتمدا    اس الاسر في نمو ج طتب الإتاز  .
 تيه الحالاب الآ مثل هذفيفي اعة الحالاب ا رضا  ا سمع ا  أو ا سم يم  يطب  في حاه النظام الخاص  ( :8-11المادة )

 مف اته في مظام  نها  الخ م .
 
 

 الإجــازات
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سا  أيام مبا أ  ا   خمو يسمح  ا وظف تطت  لتعا ين   تا  الفطر وتاا  الأضاحم (  العطلات الرسمية: ( :9-11المادة )
هااا ين أو تااز  منز  العااا الحاا  في  لاازام ا ااوظف  أو اعضااهر بالعداال  اا ل  تااا لتجدعااا  باال العااا  ااااوم و 

 :م أن معوض هذه الأيام أو الساتاب  ح  الطرا المالا تن  الحات   ل  ل  تت
  ي .   العا معوية مالي ويكون اتر السات  في أيام العدل في العا ين هو ضعف اتر السات 

 و ت اسمفا   ا وظف منها. الجدعا    م  اح , وتحأو معوض  يا 
م ا   ا لم ياا ناان موتها  تدته  بل أو اع  الإتاز  أيا سر اتر يوم  تن نل يوم يغاب فاه ا وظف تن  ( :10-11المادة )

 تذ ا مابولا.
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 الطا  ا  الاتي معجت  أولا معمد  ساتاب العدل الإضافي  لا امعدا  مسب  مان   ااس الاسار ل تداال ا سا ( :1 –12المادة )

س ن يااا ر     ااال، اشاارط أتأتاتهااا لاا وام الاااوم المااالي ويااؤثر تأتاتهااا اشااكل نبااير تتاام سااير العداالا يمكاان 
 الاسر مسباال لتدوظف ت   الساتاب التي  ماتها لإنجاز العدل.

 ااي   ل الإضااافيمعماابر سااساا  الحاا  ماان الموسااع في ساااتاب العداال الإضااافا  هااي الأااال وساااتاب العداا ( :2 –12المادة )
 الجدعا يممذ في أضا  الح و  اطتب د و  من   اس الاسر أو   ا    اسمثنا ي

ات ( ساا 52جاااوز  مكتاااف ا وظااف اساااتاب تداال  ضااافا  تناا  الحاتاا  بحاااث لا ممالجدعااا   اا  لإ ا    ( :3 –12المادة )
   ل الشهر الواح ، و سب أتر السات  الإضافا  بموتب ا عا ل  المالا : 

 = أتر السات  في العدل الإضافي .  x 1.5أتر السات  في الأو اب العا ي  
افي ب العداال الإضاام  لساااتافااأ  لم ممااوفر الإمكاااناب ا ا ياا  فاعااوض تنهااا  يام  اح ،الحاا  الأ نى والأتتاا

مااا و  –ن سااات  ولا يعمداا  أ اال ماا – اا ل الشااهر لتدوظااف مااتراوح مااا ااا    سااات  واحاا   نحاا  أ نى 
   م. % ( من  ينالي ساتاب العدل ا طتوا  من ا وظف   ل الشهر نح  أ 25يعا ل  

ماا زا  ر نكال، و لر اس الاسر اتمدا  تشر سااتاب  وظفاه في العدال الإضاافي نحا  أ  ام  ا ل الشاه ( :4 –12المادة )
 .الجدعا  تن  ل  من ساتاب العدل الإضافي فاشترط اتمدا ها من  بل   ا  

 وظاف حال  مغاب ا وظف وفي   لر اس الاسر  لزام ا وظف بالعدل الإضافي   ا تم المنسا  اانه وا  ا  : (5 –12المادة )
 لال.م تذ ال مابو ا لم يا تن  نجاز العدل الإضافي ا سن   لا  ، ف ن  ل     يؤثر تتم ماويم ا وظف م

  
 

  
 
 

  
 
 

  
 
 
 
 

 ساعات العمل الإضافي
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مزيا  تان    تاه  سااف   ا  مهدا   اا ج ماار تد الجدعاا يعمبر ا وظاف في مهدا   سماا  تنا ما يكتاف مان  ( :1-14المادة )

 ( ناتو متر. 150
 ي رذ الامم اب الاومي   ام  لتسكن و الإتا   ( حسب الج ول المالي: ( :2– 14المادة )

 

 الأكل + السكن انتداب مع توفر انتداب مع توفر السكن أو النقل انتداب كامل المرتبة
1-3 200 125 50 
4-6 275 175 95 
7-8 350 200 150 

 

  .لا يجوز الجدع ا  الامم اب وا ل العدل الإضافي 
     دن فاااتر  ا   تااات ضااايااامر  فاااع أيام الاممااا اب تااان أيام العدااال الأساساااا  وناااذل  العطااا ب الرسماااا

 الامم اب.

  لجدعا احسبدا تح  ه   ا    الجدعا يؤمن النال ا ناسب لتدوظف ا نم ب من و  ل  

  سم  يوما في السن . 60امم اب ا وظف أنثر من    زلا يجو ) 

  لجدعا با وظف ا  ا داثت  أو نحوها الاسمفا   من   ماب اح  ى الجدعاابفي حال  طتب اح 
بالغ م رذ أأ ا عا الجد مفممحدل الجه  الطالب  مكالاف سكن ا وظف و تا مه ومناته ولا يتز 

 لتدوظف مااال معاومه.

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الإنتــــداب
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 شروط عامة: ( :1-15المادة ) 

    ويمانح الفراالا  نمااا أأ تاوا  تتم ا وظف  بل   طا ه بالما ير والخطأ الوا اع مناه ويكاون  علا مو  
 الكافا  لت فا  تن مفسه, ويجب مسجال مت  البااناب التي لها ت    بالأمر.

 ب الغااب.  ا حالاتالحسر من  امب ا وظف     مزي  تن تشر  أيام في الشهر الواح , ما  زلا يجو 
 جدول الجزاءات: ( :2-15ة )الماد

 

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولي المخالفة الرقم

1- 
(  5- 1مااان   حسااار   مذا  نمابي  ت م الطات  

 أيام 
 نهاااااا  الخ مااااا  ااااااا ون 

 مزايا 

2- 
الاااااااامتف  تتاااااااام زمااااااااال أو ماااااااا ير مااااااااع تاااااااا م 

 ه الاحمكاك الجسدا  أثنا  العدل أو اسبب
(  5- 1حسااار مااان     مذا  نمابي

 أيام
 نهاااااا  الخ مااااا  ااااااا ون 

 مزايا

3- 
 الاتماا ا  ماان احمكاااك تساادا  أثنااا  العداال

 أو اسببه 
    نها  الخ م  ا ون مزايا

4- 
 أو الجدعاا  ياا  الضر  تن     بمدمتكااب 

  م فها 
( أيام  5- 1حسر من   

 مع  ا ح المتف
 نهااااااااا  الخ ماااااااا  ااااااااا ون 

 مزايا
 

5- 
ذ السااتوك ا شاا  أو الأتدااال ا متاا  بالشااار 

 والامامه 
    نها  الخ م  ا ون مزايا

    نها  الخ م  ا ون مزايا المزوير في الأو اا الرسما   -6
    نها  الخ م  ا ون مزايا لجدعا  فشا  الأسرا  التي مضر با -8

9- 
 15الماأ ر تاان مواتااا  العدال  اا   أنثاار ماان

   اا  ا ون تذ  مابول  60  اا   ل 
تار أ% مان  50حسر  مذا  نمابي

 الاوم 
 تر يوم نامل أحسر 

10- 
المااااأ ر تاااان مواتااااا  العداااال  اااا   مزياااا  تاااان 

 سات  ا ون تذ  مابول 
 تر يوم  أحسر  تر يوم نامل أحسر   مذا  نمابي

11- 
ا م بمامرك العدل أو الام راذ  بال نهايا  الا وا

يزيااااا  تااااان  ااااااع ساااااات  اااااا ون   ن أو تاااااذ  
 مابول 

% مان  10تارأحسر   مذا  نمابي
 تر الاوم أ

% مااااااان  25حسااااااار 
 تر الاوم أ

 

 

 

 

 

 الجـــزاءات
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 تابع جدول الجزاءات:
 

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى المخالفة الرقم

12- 
ا أو الاااازم   مماااا  الرؤساااااالا تااااا  نااااذبا تتاااام 

 يؤ أ  ل معطال العدل 
تار أ% مان  50حسر  مذا  نمابي

 الاوم
 تر يوم ناملأحسر 

13- 
الإسااااااراذ في اساااااامه ك ا ااااااوا  ااااااا ون مبرياااااار 

 مابول 
تار أ% مان  50حسر  مذا  نمابي

 الاوم
 تر يوم ناملأحسر 

14- 
يااااوم مممالااااا  ااااا ون تااااذ   اااا ل  15ةااااااب 
 السن .

 يام مااااان نهاااااا  الخ مااااا  اااااا ون مااااازايا  اااااريط  مساااااتاده الإماااااذا  اعااااا  خمسااااا  أ
 اماطاته.أو مبتاغه  أ وسات  أ رى. 

15- 
يااااوم ممفر اااا  ااااا ون تااااذ   اااا ل  20ةااااااب 
 السن 

 يام مااااان نهاااااا  الخ مااااا  اااااا ون مااااازايا  اااااريط  مساااااتاده الإماااااذا  اعااااا  تشااااار  أ
 اماطاته.أو مبتاغه  أ وسات  أ رى.

16- 
او  لجدعااااااا ر بم ااااااالح اأأ سااااااتوك آ اااااار يضاااااا

 ل مخالف  النظام أو يضر بالزم   في العد
 ون مازايا االخ ما  حسب ا و ف أو متراوح العاوا  من  مذا  نمابي  ل  نها  ا

 .جدعا حسبدا يار ه المجتس المنفاذأ لت
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   م  ا وظف بإح ى الأسباب المالا  :منمهي  ( :  1-16المادة ) 

   اسماال  ا وظف 
  :  الف ل من العدل لأح  الأسباب المالا 

 دا ساأتي: ن  طباا  اممها  مهت  الغااب ا رضي لعجز و نحوه يعااه تن اسمدرا  العدل   ا ثبت  ل
   .   الأ ا  الوظافي ا م 

 . الف ل المأ يبي 
  آ ر .   لغا  الوظاف  تن  الاسمغنا  تنها, ما لم يمر مال ا وظف  ل مسدم وظافي - 

ل  يا  العااا   بااه في جينمهاي تااا  ا وظاف باممهااا  م ماه  ااريط  أن يبتاغ احاا  الطارف  الآ اار اعا م  ةبماا ( :2 –16المادة )
  ر.طرذ الآ هر لت ل اح  الطرف  اذل  فا فع  امب   يوما من ل يخ اممها   ف  ا أث ث

اب اهاااا أسااابف  لتدوظاااف الاساااماال  مااان تدتاااه  ااا ل مااا ه العاااا   اااريط  أن ماااا م مكمواااا  موضاااحا  ااا ( :3-16المادة ) 
 الحا  لتجدعاا  و العدال,  الذأ يرةب فاه ماركالاسماال  , و ل   بل ث ث  يوما تتم الأ ل من الما يخ 

 وظااف افااتر  ا ا ا اال بحاا  أ  اام   ااتح  العداال, و  في تأتااال الاسااماال  ماار  واحاا   و اا   ث ثاا  ا ااهر
 اح .و امب  هر   الح  بمطالبمه ا فع معوية يعا ل التي م تها ث ث  يوما فتتجدعا   الأ طا 

ا اب  نهااا  دااال  تاار يسامدر ا وظااف تتاام  أس العداال  اا    ااهر ناماال مان ل يااخ مااا يم الاسااماال  , لإن ( :4-16المادة )
ا اب   با ي الإتار و  نها ه و مستار ما ل يه من ته  و أتدال  ن يختفه في الوظاف الخ م  و      طرف

 .  ا لم يعفم من  ل  من   ا   الجدعا  الإ ا ي  , م
الحا  لجدعاا  ج ا   االذأ يعاب ما يمها فافي حال   ةب  ا وظف سحب اسماالمه   ل  هر الاسماال   ( :5-16المادة )

 في  بول أو  فة  ل  . 
امه ن ااا  – تن  ةااب ا وظف لظرذ مرضاي أو حاا ث مارو أ لفاتر  طويتا  ماع  حضاا  ماا يثبات  لا ( :6 -16المادة )        

 الا : ظاما  المفامبع في حاه الإترا اب الن –اغابوا  مسم يم  أو  تل و نحوها لا سمح الله 
 

 الإجراءات عن كل شهر إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل (90أ هر    يوم  3نهاي   أول يوم اع  الإااا 
 نصف راتب نهاي  سم  أ هر اع  ث ث  أ هر
 ربع راتب نهاي  مسع  أ هر اع  سم  أ هر
 لا يصرف له راتب  هرا12نهاي   اع  مسع  أ هر

 إنهاء خدمة الموظف   هر12اع  
 

 إنهاء الخدمة
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 ( :7 -16المادة )

 
 

ها في لااال   ن اساامثداماا, فاا  ااا   و   م  يبااا  تتاام حساااب الجدعااا  ااه في حالاا  طتااب ا وظااف ل سااماال  اعاا   تطا
مهااا  ساماالمه  باال امااهااا تناا  فلفاتر  لا مااال تاان ث ثا  أ ااهر , أو يتاازم ا وظاف ااا فع  اداا  ا اترانه  العدال بالجدعااا 
 هذه ا    . 

 الا :ا  في الحالاب المالمنفاذأ  نها    ماب ا وظف   ل فتر  الع    لمجتس الجدعا   ( :8 -16المادة )
   والمعتاداب ا عدول بها. مخالف  أمظد  الجدعا 

  عمدااا ه مااا ير با ااار وي  ا ا فاا  ا وظاااف في ا ا  تدتاااه  ل حااا    ةاااير مااارض ( وفااا  ماريااار يعااا ه تناااه   اساااه ا
 الإ ا   المااع لها.

 .ت م مابته او منفاذه لتموتاهاب التي يمتااها من  ؤسا ه 

 مارير ا ل من تا  في سنم  مممالام .   ا ح ل ا وظف تتم 

 من مما س  العدل تتم الوته ال حاح هفي حال  العجز ال حي الذأ لا يمكن 

  مكافأة نهاية الخدمة ( :9-16المادة )
 منح ا وظف مكافأ  نهاي  الخ م  وف  الضوااط المالا : 

  ل . التي متي  تن نل سن  من السنواب امب م ف  هر تن نل سن  من السنواب الخدس الأول, و امب  هر 

 . أن مكون فتر  العدل مممالا  ا ون اماطا 

 . الا يكون ما ير ا وظف في أ ا ه الوظافي تا  فدا فوا الأ ر سنم 

 . الا يكون  نها    م  ا وظف اسبب تأ يبي أو نحو  ل 

  . يكون أتر آ ر  هر يمااضاه ا وظف أساسا لحساب ا كافأ 

  اب تتم ااا ه في العدل ل ى الجدعا مضي خمس سنو. 

 
 ا رذ مسمحااب ا وظف حسب النظام. ا وظف أثنا  العا  فمتمزم الجدعا   ا موفي  ( :1-17المادة )
فاامر  هرل الجثداان  لاابإ ساا ويا  اترماب  فان الجثا   ا ال ا دتكا  العرااا  الساعو ي . وفي حالا  مطالبا  ماوم الجدعا   ( :2-17المادة )

 أأ مكالاف ما ي . ل   ون أن ممحدل الجدعا  
لهر مماان يعااو  ع ا وظاافمااان ااف مكااالاف الامماااال  ل ماطاا  الااا وم ل  ااماص الااذين ناااموا ياادااون  مسااهر الجدعااا  ( :3-17المادة )

 وظف. ف  ا .اغة النظر تن ت   أفرا  الأسر  أو موتا  وظابموتب العا  ا برم مع الجدعا 

 

 الوفـــــــاة
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 النماذج المستخدمة)1(

 

 

 رقم النموذج اســـم الـــنـــــمـــــــــــــــــوذج التحديث

 (1) اعتماد فتح وظيفة 

 (2) إعلان عن وظيفة شاغرة 

 (3) نموذج توظيف 

 (4) اعتماد توظيف موظف 

 (5) استمارة البيانات الشخصية 

 (6) كشف المقابلة الشخصية 

  (7) عقد عمل 

 (8) تعديل دوام موظف 

 (9) باانتد 

 (10) إعارة أو نقل خدمة موظف 

 (11) تعديل مسمى وظيفي 

 (12) طلب إجازة 

 (13) استئذان موظف 

 (14) استمارة تقويم الأداء الوظيفي 

 (15) تــــرقــــيـــة 

 (16) اعتماد حافز أو بديل 

  (17) استلام مكافأة / مستحقات ماليةتوكيل 

 (18) إجراء جزائي 

 (19) تـــــظــلــــــم 

 (20) استــــــــــقالة 

 (21) إنهاء خدمة موظف 

 (22) إخلاء طرف 

 )(23) إنذار كتابي ) لفت نظر 

 (24) إشعار بالإقالة 
 

 

 

 

 
 )1(النماذج التي تلغى أو تدمج تبقي أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرقم.
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 الــــــــمــــــالــيـة.صورة  -

 صورة لرئيس الإدارة / القسم المعني. -

 

 

 طلب اعتماد وظيفة (1نموذج رقم )

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                           المكرم مدير الشؤون الإدارية      

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

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

 في الفترة:

       فقط                     ةالصباحي                             المسائية فقط                             الفترتين الصباحية والمسائية                      بنظام الساعات 

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

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

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

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

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 

 حفظه الله                        سعادة رئيس مجلس إدارة الجمعية الخيرية بروام                                                                                  

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 : خطة التوظيف فنفيدكم بأن حيث تمت مراجعة الطلب المقدم معو.............................  /اعتماد فتح وظيفة فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب                 

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

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

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

 حاطة والتوجيه ،،، للإ

     

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

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

 هــ14/         /                   :ـــخــــاريـــتــــــــــــال                                                                                                                             

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                            المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..                                                                            السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                            

  حسب الموضح بعاليه.لا مانع من اعتماد الوظيفة  

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

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

 

 مدير المكتب                                                                                                                                                           

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

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

 هــ14/         /                   :التـاريـخ                                                                                                                                             

 اعتماد فتح وظيفة

 

 لجنة الوظــــــــــائف

 

 اعتماد الوظيفة
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 عن وظيفة شاغرة                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعلان      

 يفةظاسم الو

 جهة الإشراف

 ساعات العمل

 

 المؤهلات والخبرات

 المطلوبة

 متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 فقاً للمؤهلات والخبرات.الوظيفة تدرجية من المرتبة )  ( إلى المرتبة )  ( و

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

 0557227500أو على الجوال    jm2et.rowm882@gmail.com يالبريد الإلكترون

 (2نموذج رقم )
 إعلان عن وظيفة شاعرة
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 نموذج توظيف (3نموذج رقم )

 البيانات الشخصية: 

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

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

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

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

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

 العـــنـــــــــوان:

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

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

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

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

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

 )      ( متزوج            )      ( أعزب                       الحالة الاجتماعية:                 

 )      ( ذكور              )      ( إناث                                                                

 

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 الوقت الحاضر:هل تعمل في 

                   نعم لا 

 (:....................................................................................................................إذا كنت تعمل ، العمل الحالى )اسم الكفيل

 

 

 

 توظيفطلب استمارة 
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 المدرسة / الكلية/ الجامعة السنوات الدراسية تاريخ التخرج التي تحصلت عليهاالشهادات  

    

    

    

    

 

 التعامل مع الكمبيوتر:

   ضعيف    وسط    جيد    ممتاز 

 سرعة الطباعة على الحاسب الآلي:

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

 

 

 معلومات إضافية عن أي خبرة أو تخصص في المجالات الأخرى:

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

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

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

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

 

 بيان بالوظائف السابقة:

 

 الراتب أسباب ترك الوظيفة
مسمى  فترة العمل

 الوظيفة
 وعنوانه اسم صاحب العمل

 إلى من
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 للاستعمال الرسمي:

 نموذج توظيف (4نموذج رقم )

 

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

                   نعم كانت الإجابة بنعم أذكر نوع الحكم الصادر والمكان والتاريخإذا  لا 

 

 

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

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

 ً في ذلك الفصل من دون سابق للعقوبة بما  إني أقر بأن المعلومات التي أدليت بها صحيحة وإذا أتضح في أي وقت أنها غير صحيحة أكون معرضا

 إنذار 

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

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

 

 

 

 نتيجة الكشف الطبي:

                    :لائق للعمل  :غير لائق للعمل 

 

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

 

 ملاحظات الراتب مدة العقد تاريخ بدء العمل الإدارة الوظيفة المطلوبة

      

 

 المشرف مدير الشؤون الإدارية مدير الإدارة

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

 الختم
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 .الأصـل لملـف المــوظـف -

 لــــــــمــــــالــيـة.لصورة  -

 الـقســم.س ـرئيــصورة ل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                              مدير الشؤون الإدارية            المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 ..........................................................................على وظيفة /  ............................................................... /لاعتماد توظيف الأخفأمل التكريم بالموافقة 

 هــ14الموافق        /        /           . .................................ضمن الوظائف المعتمدة بالجمعية  وذلك اعتباراً من يوم 

 على أن تكون فترات العمل:        

                                             صباحي فقط                                       مسائي فقط                                  دوامين صباحي ومسائي  بنظام الساعات 

 ...................................................................................................................................................................................................ــــــرى / أخــ

 

 

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

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

              حفظه الله                                                                                                                                                         رئيس قسم /                       المكرم

 حفظه الله                                                                                                                                                      المكرم مديرالشؤون الإدارية               

 حفظه الله                                                                                                                                                المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين            

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 نفيدكم بأنه:

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

 هــ14          الموافق        /        / .................................. وذلك اعتباراً من يوم 

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

 

 ملحوظات ............................................................................................................................/..................................................................... 

  

 

 لشؤون الإداريةامدير                                                                                                                                                 

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

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 اعتماد توظيف موظف

 

 اعتماد التوظيف

 

 (5نموذج رقم )
 معلومات شخصية استمارة البيانات الشخصية
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 المقابلة الشخصيةكشف  

 

 إجراء مقابلة شخصية (5نموذج رقم )

 

 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 لشؤون الإداريةإدارة ا                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 صورة
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 بيانات الموظف: 

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

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

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

 

 

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها:

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

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

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

 

20 

 درجة

 

 

 أبرز الإنجازات والنجاحات:

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

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

 

5 

 درجات

 

 

 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها:

o .........................................................................................................................   :لمدة.................................................. 

o .........................................................................................................................   :لمدة.................................................. 

o .........................................................................................................................   :لمدة.................................................. 

o .........................................................................................................................   :لمدة.................................................. 

o .........................................................................................................................   :لمدة.................................................. 

 

10 

 درجات

 

 

 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه:

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

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

5 

 درجات

 

 

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة:

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

5 

 درجات

 

 

 :الجمعية الخيريةماذا تعرف عن 

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

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

10 

 درجات
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 من توظيفك: الجمعيةما هو مكسب 

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

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

 

5 

 درجات

 

 

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا:

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

 

2 

 درجتان

 

 

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

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

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

 

5 

 درجات

 

 

 قدرات ومواهب تتميز بها:

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

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

 

4 

 درجات

 

 

 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك:

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

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

 

4 

 درجات

 

 

 :الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

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

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

 

4 

 درجات

 

 

 اشرح العبارة التالية باختصار ) من لا يتقدم يتقادم (:

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

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

 

10 

 درجات

 

 

 :في الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين 

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

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

 

10 

 درجات

 

 

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

 النتيجة النهائية للمقابلة:

 رسوب  بنجاح           اجتياز                      

 

 :.................................................محرر المقابلة

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

 هــ14/         /                   :لتــــــاريـــخا                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 عـــــمـــــلعــــــقـــــد 

 

 عـــقــــد عــــمـــــل (7نموذج رقم )
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 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله..

 

 هـ  تم بعون الله وتوفيقه التعاقد بين كل من:14فإنه في يوم .......................  الموافق      /       /        

 الإدارة الأستاذ محمد يحيى الحلوي، ويمثله رئيس مجلس  882الطرف الأول: جمعية البر الخيرية بروام ترخيص رقم 

 .................................................................................................................................................................   وجنسيته/...... /السيدالطرف الثاني: 

/          /                        والصادر من/         ا...................................................  وتاريخهرقم الهوية/ ...........

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

 

 حيث اتفق الطرفان على مايلي:

..................... ويلزم بأن يقوم بأعباء هذه الوظيفة وبما يدخل عادة في اختصاصــــه وذلك مقابل راتب يعمل الطرف الثاني على وظيفة ..................... .1

.................  ريال من .............................أساسي شهري مقداره ................ ريال فقط ، كتابة .........................................................................

 غير البدلات يدفع له من الطرف الأول نهاية كل شهر هجري حسب تقويم أم القرى.

 الطرف الأول بغير مانص عليه في اعتماد التوظيف. ميتقاضى الطرف الثاني البدلات المنصوص عليها في كشف اعتماد التوظيف ، ولا يلز .2

 الطرف الأول بتأمين تذاكر السفر أو العلاج الطبي للطرف الثاني. لايلتزم .3

هـ ، ويجدد تلقائياً ما لم يخطر أحد الطرفين الآخر كتابة بعدم رغبته تجدد العقد قبل انتهائه 14مدة هذا العقد )                  سنه ( تبدأ من      /       /            .4

 بمدة ثلاثين يوماً على الأقل.

ما يماثلها طرف الأول الحق في فسخ هذا العقد في أي وقت بسبب تهاون الطرف الثاني أو ضعف كفاءته أو سلوكه أو عدم الامتثال للأنظمة واللوائح أو لل .5

 وذلك دون الحاجة إلى إنذار سابق ودون التزام الطرف الأول في هذه الحالة بدفع أي تعويض للطرف الثاني.

ولى اعتباراً توظيف الطرف الثاني لدى الطرف الأول فترة تجريبية يحق  للطــــــرف الأول خلالها فسخ العقد دون سابق إشعار أو تعتبر الشهور الثلاثة الأ .6

 تعويض أو مكافأة.

" من الخدمة المستمرة ( يوماً مدفوعة الأجر ، وذلك بعد مضي الفترة التجريبية " الثلاثة الأشهر الأولى  30يستحق الطرف الثاني إجازة سنوية مدتها )  .7

 وللطرف الأول النظر في وقت الإجازة وتحديدها حسب مصلحة العمل.

 لايحق للطرف الثاني أن يؤدي أي عمل لحسابه الخاص أوالحساب أي شخص آخر أثناء الدوام الرسمي. .8

 ها والتعليمات والأنظمة الأخرى الصادرة من رؤسائه.يتعقد الطرف الثاني بمواعيد العمل وطاعة رؤسائه في غير معصية الله وتنفيذ الأعمال الموكل ب .9

 يعتبر نطام الموظفين المعمول به في الجمعية هو المرجع لأي بنود لم تذكر في هذا العقد. .10

 .  للطرف الأول الحق في تكليف الطرف الثاني بأي أعمال أخرى ضمن حدود العمل وفترة الدوام بدون مطالبة الطرف الثاني بأي أجر مقابل ذلك .11

 الالتزام التام من الطرف الثاني بجميع التعليمات والقرارت الإدارية الصادرة من الطرف الأول والتي تصب في مصلحة العمل . .12

 يعتبر هذا العقد هو المعتبر وملغياً لجميع العقود السابقة.  .13

 العقد من تاريخ توقيعه. حرر هذا العقد من نسختين بيد الطرف الثاني نسخة منها للعمل بموجبها والتقيد بنصوص  .14

 

 وصلى الله وسلم على نبيناً محمد وعلى آله وصحبه أجمعين ،،،

 

 

 

 الطرف الثاني  جمعية البر الخيرية بروام ويمثلها الطرف الأول

 الاسم/                  الختم  محمد يحيى محمد الحلوي -أالاسم/

 التوفيع /          التوقيع /

 هــ14بتاريخ        /      /       حرر في يوم                                                        

 

 طلب تعديل دوام موظف (8نموذج رقم )

 
 تعديل دوام موظف
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 حفظه الله                                                                                                                                  مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                                        السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                

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

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

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

 نوع التعديل:

 .دائــــــــم 

  هــ14/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم 

 هــ14/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم 

 نظرأ للأسباب التالية:

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

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

 

 

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

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ

 

  

 حفظه الله                                                                                                          مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 فأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـــ:

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

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

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

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                     

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 انــــــــــــــــــــــتـــــداب (9نموذج رقم )
 

 انـــــــــــتـــــــــــــــــــداب
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 ......................................................................................................................................................................................المرشــــح للانـــتـداب: 

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

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

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

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

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

 هــ14/        /                الموافق   .............................اعتباراُ من يوم                                يوم / أيام      ،   ...........: ................مـــدة الانـتـــداب بالأيام

 هــ14/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم                                                                                                                       

 

 

 ـــداباعتماد طالب الانـــت                                                                                                                                               

 :.................................................ــــــــمــســلاا

 :.................................................الــوظيــفــــة

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                                         السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                               

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

                        .تمت المهمة حسب الموضح بعاليه 

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

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

 

                       أخرى.....................:................................................................................................................................................... 

 

           

 

 اعتماد مساعد المدير المباشر                                                                                                                                                     

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

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف
 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف (10نموذج رقم )
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 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

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

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

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

 هــ 14/        /                الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من يوم 

       .دائــــــــم 

        هــ14/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من يوم 

 هــ 14/        /                الموافق  ............................. وحتى يوم                                   

 للأسباب التالية: اً نظر

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

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

 موافقة مساعد المدير                                                           طلب رئيس القسم                                                                         

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

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

 :.................................................ــوقـــــيـعـــــالتـ                                                                       :.................................................ــوقـــــيـعـــــتـال

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                           المكرم مدير الشؤون الإدارية      

 وبعد..                                                                               السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                         

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

 شاكرين لكم حسن تعاونكم  ،  والله الموفق ،،، 

     

 موافقة مدير الشؤون الإدارية   طلب رئيس القسم                                                                                                                                   

 ........................................:.........مدير الشؤون الإدارية                                                                :................................................مقـــســـــــــــــــال

             ..............................................   ........:....الاســــــــــــــــم                                                               :.................................................رئيس القـــســـم

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                             هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ

 
 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                                            المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

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

  ملاحظات........................................................................................................................:...............................   

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                           

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

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

 هــ14/         /                   :التـاريـخ                                                                                                                                             

 فقة القسم المعني امو
 

 

 الاعـــتـــــــــمـــــاد

 

 

 تعديل مسمى وظيفي
 

 

 

 تعديل مسمى وظيفي (11نموذج رقم )
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 الأصـل  في ملـف المــوظـف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

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

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

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

 هــ 14           //             الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من يوم 

 الوظيفي الجديد: وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى

                                    مسائي فقط                                دوامين صباحي ومسائي    بنظام الساعات 

   /آخرى..................................................................................................................................................................................................... 

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

 

 رئيس القسم                                                 الموظف                                                                                              

             .........   :.........................................رئيس القـــسـم                                                                        :.................................................الــموظــــــــــف

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ

 
 

 

 

 المكرم رئيس قسم/

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

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

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

 هــ14/        /                بتاريخ    .............................من يوم  وذلك اعتباراً  

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

 لاعتماد إكمال باقي الإجرات ، والله الموافق ،،،

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                     

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

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 الاعـــتــــمـاد
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 اســـــتئذان موطف 
 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 يوم / أيام                                                                                                                         فأمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة                         

 هــ    14الموافق        /        /           ......................... .........هــ                وحتى يوم14الموافق        /        /           .................................. ابتداءً من يوم 

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

 على أن تحسب ضمن إجازاتي:        

                                             الاعتيادية                                       المرضية                                  الاضطرارية  الاستثنائية 

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،                                             

 

 طالب الإجازة                              اعتماد رئيس القسم                                                                                                            

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                ......:...........................................التـــوقـــــيـع

 

 

 

 

 

 

 

 

         :لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

                                             الاعتيادية                                       المرضية                                  الاضطرارية  الاستثنائية 

 

 هــ14ــ    إلى        /        /                      هــ    14/        /                وذلك عن الفترة من                                               

 / أخــــــــرى............................................................................................................................................................................................... 

 

غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 

 والله الموفق ،،،                                                                  

 

 لشؤون الإداريةا                                                                                                                                                     

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 طلب إجــــــــــــــــــازة (12نموذج رقم )

 
 نموذج طلب إجازة

 

 

 

 اعتماد طلب الإجازة
 

 

 

 (13نموذج رقم )
 استـــــــــــــئـذان موظف
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 :............................................................اليوم                  :................................................................اســم الموظف

 هــ 14التاريخ:          /           /                              :................................................................الإدارة / القسم

 

 

 نوع الاستئذان:     

 انصراف مبكر 

  تأخر في الحضور 

  الخروج والعودة أثناء الدوام 

  أخرى.................................................................................................................................................... 

 

 

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

 مساءً صباحاً                   .........................................................إلى الساعة /                                            

 

 سبب الاستئذان: 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم الاستئذان

 

 

 

 

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

 اعتماد الرئيس المباشر

استمارة تقييم الأداء 

 يالوظيف
 

 تقويم الأداء الوظيفي استمارة (14نموذج رقم )
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 آلية إجراء التقويم:  أجزاء التقييم:

 الجزء الأول: شامل لجميع الموظفين.

 : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.يالجزء الثان

 الجزء الثالث: نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

 

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

 بمدة أسبوع على الأقل والتأكد من فهم الموظف هجلسة تقويم أدائ

 الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

مام ( أيجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  (2

 كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسة.

ه لتقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه  يناقش الرئيس المباشر (3

 في كل بند من بنود المحاور المختلفة.

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس  (4

 المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى

 كمساعد المدير أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 موذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة.لاعتماد هذا الن (5

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

 وهي كما يلي:

 ( ضعيف1( مقبول   )2( جيد   )3( جيد جدا   )4(ممتاز   )5)

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

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

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

ن ( فإفي أي بعٌد من الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي

 الترقية تؤجل. 

  إرشادات عامة للتقويم:

  ، بعد ويستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين

 ,مضي الفترة التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور 

 وكذلك عند الترقية. 

 يس يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كل من الرئ

لتحسين أداء والمرؤوس على الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب 

ة الموظف ، وتوفير الدعم والمساندة اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفي

  وني.والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف المكتب التعا

 قع ن والإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة م

وع للتقارير العمل مبنية على معايير واضحة لجميع الموظفين كالرج

 والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

 ن عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف م

 ايجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 د بعاقوم كل بٌعد على حده , فحصول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأ

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

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

  ه بقوّم موظفك على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطة

فة حسب المعايير المذكورة في النموذج والتي تتلامم مع طبيعة الوظي

 المعنية.

 بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. جهز 

  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء

 الأفضل له وللمكتب.

  احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين

 وتطوير أدائه.

 لتي اقاط لخُص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز على الن

 تم الاتفاق عليها. 

 خ وارياتفق مع الموظف على ما سيقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد ت

 مناسبة لذلك.

 ويم.أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التق 

 

 حسابات التقديرات عند التقويم: 

ل ناصر كات عبعُد ، اجمع درج نتيجة تقويم البـــعُد: لتحديد درجة التقويم لكل 

 بعُد واقسمها على عدد العناصر.

عاد على ( ، اقسم إجمالي درجات الأب2( أو )1نتيجة تقويم الاستمارة: رقم )

 عدد الأبعاد التي شملها التقييم في الاستمارة.

ء جزاحساب النتيجة النهائية: أجمع درجات التقويم العام لكل بُعد في الأ

 ها على عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.المستخدمة واقسم

و ( أ0’5الكسور العشرية: تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة من عشر )

 أكثر وترُفع إلى المدد الصحيح الأعلى. 

 توزيع النسخ: 

  .أصل التقييم لملف  الموظف بقسم شؤون الموظفين 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

  

 

 :.........................................................الاســـــــــــــــــــــم

 :..........................................................الإدارة / القـســـــم

 :..........................................................المسمى الوظيـفـي

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

 هـ14الموافق      /       /           ....................يوم    :تـاريـخ التـعـيـــين

 هـ14الموافق      /       /           ....................يوم     :تـاريـخ التقـيــــيـم

 هـ14هـ  إلى:     /       /       14من:     /       /          :فترة التـقـيــيم من
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 الإنتاجية
ر تطويهي محصلة الأداء الفعلي كما ونوعاً مع التركيز على السرعة وال

  والاستمرارية
 الإلـــمــــام

 الوظيفي

 هامهي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها الم

واد الموالوظيفية بما في ذلك القدرة على استخدام المعلومات والإجراءا 
 والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل

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

  الإنتاج كمية        تفهم طبيعة العمل واحترام أدابه      

  الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التظوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبُعد:

 الإنـتـــــاجـــيــــة
 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 
 التقويم العام لبُعد:

 الإلــمــــام الوظيــفي
 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـــدير: التقـــدير:

 

 المـــــرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة 

 المـبـــــادرة   والشعور بالمسؤولية 
ب مكتوتبني كل جديد يخدم ال ةتقديم المقترحات والأفكار البناء

 بسياسة ترك متسع من الوقت للقيام بها

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

  تقبل التغيير       
 

 ظارالمبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انت

 التوجيه
     

  تحمل ضغوط العمل       

 تقبل النقد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
 الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين العمل

       
تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة         في زيادة الدخل وخفض التكليفالإسهام      

 
 الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء

       
 ظارالمبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انت

 التوجيه
     

 التقويم العامة لبُعد:

 الـمـــــــــرونــة
 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 
 التقويم العام لبُعد:

 الإلــمــــام الوظيــفي
 = )     ( درجة 4( ÷ )     

 التقـــدير: التقـــدير:

 

الانضباط 

 والالتزام

وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة 
 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل 

 
 الولاء والانتماء

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

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

 يد الحضور والانصرافمواع        تفهم أهداف المكتب      

 انعدام أو قلة الغياب        حمل هم المكتب ومشاريعه الدعوية      

 قلة الاستئذان         المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات        الحرص على سمعة المكتب      

 استثمار وقت العمل        ايداء مقترحات لصالح المكتب      

 التقويم العام لبُعد:

 الإنـتـــــاجـــيــــة

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

 الإلــمــــام الوظيــفي

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـــدير: التقـــدير:

 

العلاقات وفن 

 التعامل

هم توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسب هو

 لصالح المكتب وبرامجه الدعوية المختلفة
الصفات  

 الشخصية

 هي الصفات التي يتميز بها الموظف و

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

 لرؤساءمع ا         الرغبة في التطوير والإبداع      

 مع الزملاء         اتزان التفكير      

  مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعالة        المظهر العام      

 الدرجة العام لبُعد:

 العلاقات وفن التعامل

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

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـــدير: التقـــدير:

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

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

5= 

 ممتاز

4= 

 جيد جدا

3= 

 جيد

2= 

 مقبول

1= 

 ضعيف

      درجة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد درجة  التي شملها التقييمعدد الأبعاد 

 

 

 

 

 

 

 الـــــجـــــــــــــــزء الأولـــــــــ

 الفئة المستهدفة: جميع الموظفين بلا استثناء. 

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

 ـثــــــــانيالـــــجـــــــــــــــزء ال

 موظفي الوظائف الإشرافية فقط.الفئة المستهدفة:  

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

 (( 1استمارة رقم )) 
 

 

 

 (( 2استمارة رقم )) 
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 التخطيط
ا سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحقيقه

 ودراسة النتائج
التفويض  

 والتدريب

 رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض المرؤوسين

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

 وضع خطط واضحة للجميع         المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو القسمتهيئة      

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة      
 

 
 استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل وأداء

 العاملين

     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 العام لبُعد:الدرجة 

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

 التخطيط
 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـــدير: التقـــدير:

 

 الرقابة
يح هي وضع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، والسرعة في تصح

 التجاوزات
 

 تاتخاذ القرارا
أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل أسلوب في التفكير لاتخاذ 

 المشكلات الطارئة والعارضة

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

 مام بمشكلات سير العمل الإل 
      

 
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

  تالقرارا

     

  وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين         دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

  تقويم أداء المرؤوسين         المشاورة قبل اتخاذ القرار      

  استمرارية المتابعة        المتخذة  تتحمل مسؤولية القرارا      

 الدرجة العام لبُعد:

 الرقابة 

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

 تاتخاذ القرارا

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـــدير: التقـــدير:

 

 التنظيم 
  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف 

 القيادة والتحفيز 
م ، تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائه

 وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد 

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

  تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

  توزيع العمل والمهام على المرؤوسين         متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

  إنجاز الأعمال في وقتها         تقديم النقد بأسلوب بناء      

  توثيق الإنجازات وأرشفتها         تقديم الشكر والثناء والتحفيز للمرؤوسين      

      الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل مرؤوس        رفع التقارير  

 الدرجة العام لبُعد:

 التنظيم 

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

 القيادة والتحفيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـــدير: التقـــدير:

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

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

5 

 ممتاز

4 

 جيد جدا

3 

 جيد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد بـعُــد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 النتيجة النهائية للتقويم
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. 

 النهائيةالنتيجة   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 

 العلاوة
 مقدار العلاوة

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

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

 مجموع الدرجات +

 مجموع الأبعــــاد =

 النـتـيـجـة النهــائـية

 الأبعادمجموع  مجموع الدرجات
   3جيد =  

  = مقبول   2  تحجب

    1ضعيف =  

 

 

 

 

 

 

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

 إدارية  تقنية   دعوية   دراسية    إنسائيةاجتماعية أو   تدريب على رأس العمل 

 

 

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 الرئيس المباشر

 الــتـــوقــــيــــع

 التـــــــــــاريــخ

 

 

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

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

 .................................................هـ    14/              /                          :

 

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

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

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

 

 الـمـوظــــــــــف

 الــتـــوقــــيــــع

 التـــــــــــاريــخ

 

 

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

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

 .................................................هـ    14/              /                          :

 

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

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

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

 

 اعـتـمـاد الإدارة

 الاســــــــــــــــم

 الــتـــوقــــيــــع

 التـــــــــــاريــخ

 

 

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

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

 .................................................هـ    14/              /                          :

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 

 

 تقرير وصفي لموظف جديد ) تحت التجربة (
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  القسم  الإدارة  الرقم  الوظيفة  الأسم

 

 

 هـ14اريخ التقرير:     /       /         ت          هـ                   14التعيين/                                           تاريخ التعيين:      /       /        رقم قرار 

 

 رأي الرئيس المباشر العنصر م

  التجديد والمبادة 1

2 
اط به وتنفيذ نفهم العمل الم

 الأداءخطته وجودة 
 

  المواظبة 3

4 
تقدير المسئولية ومدى 

 الاعتماد على الموظف
 

5 
تقبل التوجيهات والحرص 

 على تنفيذها
 

  وشخصيته فسلوك الموظ 6

7 
ه ئعلاقة الموظف بزملا

 الجمعية ورؤسائه ومرتادي
 

 

 

 

 معد التقرير

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

 لجمعيةامدير  تمادإع                                                                 توقيع الموظف على أنه أطلع على التقرير وناقشه مع رئسه المباشر 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ 1422للعام         تقويم موظف متميز لشهر   
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 اللغة الجنسية الاسم

 العمل

ك
و
سل

ال
هر 

ظ
لم

ا
يم 

ظ
تن
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م  

زا
لت

لا
ا

طة
خ

ال
ب

ن  
قا

إت

ل
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ال
بة 
ظ

وا
لم

ا
 

ن
او

تع
ال

رة 
اد

مب
ال

ر  
وي

ط
لت

ا

يد
جد

لت
وا

ير 
ار

تق
ال

ع 
مو

ج
لم

ا
 

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

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 

 نواحي الإبداع

 العمل الإبداعي الاسم

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الإدارة

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم البطاقة  إسم الموظف

  المرتبة  الوظيفة
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  القسم  الإدارة

  الغرض من التقويم

  سنوي   الإنتقال إلى وظيفة آخرى   لفترة التجربة فقط   آخر 

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

 التقويمفترة 
 إلى من

  

  تقدير التقويم السابق

 

 ضــــع الــدرجة في الخــانــة الـمـخـصــصـــة

 غير مرض  مريض  جيد   ًجيد جدا  ممتاز 

 

 

 جميع الوظائف
 

  المعرفة بأعمال الوظيفة      

  المبادرة والحماس في العمل      

  جودة العمل      

  الشعور بالمسئولية      

  المرونة في تقبل التوجيهات      

  المواظبة في الحضور      

  الإعتماد على الموظف      

  سلوك الموظف      

 

 الوظائف الإشرافية فقط
 

  التنظيم والتخطيط      

  التفويض والمتابعة      

  القدرة على إتخاذ القرارات      

  فعالية الإتصال      

  تطوير المرؤوسين      

   المهارة في الإشراف والقيادة      

  الفعالية في مراقبة الميزانية وترشيد الإنفاق      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 تـــــرقــيــــة
 

 

 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي (15نموذج رقم )
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 الأصـل  لملف المــوظـف. -

 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 آمل التكريم بالموافقة على اعتماد صرف:

 

 ــادالاعـــتـــمـ
 

 

 

 اعتماد حافز أو بدل
 

 

 

 اعتماد حافز أو بدل (16نموذج رقم )
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   هــ.       14لعام         ...........................لا مانع اعتباراً من شهر 

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

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

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

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

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

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

 

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 حـــــــــــافـــز: 

 
 بــــــــــــدل: 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

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

 هــ14عام       ل ..............................هـ  إلى شهر/ 14لعام            ............................نوع التوكيل:      راتب : وذلك عن الأشهر من/ 

 ــادــمـتــالاعـــ
 

 

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية (17نموذج رقم )

 
 توكيل استلام مكافأة / مستحقات ماليه
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 .لا مانع من قبول التوكيل 

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

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

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

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

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

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

 

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   
 ختم الجمعية

 

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

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

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

 الرابعة   الثالثة     الثانية     الأولى         هــ                  تكرارها: 14/        /                الموافق:   ......................تـــاريخــها: يوم 

 ــــــزاء: نوع الجــ

 مــاد التوكيـــلاعـتـــ

 
 

 

 

 إجـــــــراء جـــزائي (18نموذج رقم )

 
 إجــــراء  جـــزائـي
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بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في الإجراء الجزائي ، وأبدي اعـــتــذاري وتــعــهــدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة العمل  أقٌر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه

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

 والله ولي الموافق،،،                                                                       

 ........................................../هــ           التوقيع 14التاريخ:        /       /            ................................................................................../الاسم

 :ملاحظات

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

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

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

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

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

 وفــقـــه الله                                                               المكرم مدير الشؤون الإدارية                                                                                                  

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

 ........................................../هــ           التوقيع 14التاريخ:        /       /            .............................................................................../الرئيس المباشر

 

 

 

 يتخذ بحقه الإجرات التالية:

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

 توجيه إنذار شفهي (2

 توجيه إنذار كتابي  (3

 حرمان من العلاوة السنوية القادمة  (4

 إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة (5

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

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

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

                                                                                                                                                

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                        

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 

 إقرار وتعــهــد المخــــــالف

 
 

 

 

 الاعـــتــمــــاد

 
 

 

 

 تـــــــظـــــلـُـــــم (19نموذج رقم )
 

 تـــظــلـــــــم
 
 

 

 



  

56 

 الخيرية بروامجمعية البر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                   مدير الشؤون الإدارية                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 

 

 

 

 

 

 

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

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

                                                                                                                                                                                  

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

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

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

   هــ14/         /                   :ـخـــاريـالت                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 . رفع التظلمٌ عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر 

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

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

   آخرى...................................................................................................................................................................................................... 

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 .:سبب التظلمُ

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

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

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

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

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

 .:شرح التظلمُ

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

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

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

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

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

  :هــ14/        /                يوم ...................... الموافق:  تاريخ المشكلة 

 :ٌهــ14/        /                يوم ...................... الموافق:   تاريخ التــظـــلم 

  :المرفقات............................................................................................ 

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

 

 

 

 

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

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

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 التـــوجـــيه

 
 

 

 

 إليها إفادة الجـــهة المحال
 
 

 

 

 اســتــــقـــالــــه (20نموذج رقم )

 
 اســـتــقالة مـــوظــف
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 المكرم /مدير الشؤون الإدارية

 حفظه الله                                                                                                                            رئيس قسم شؤون الموظفين                                /المكرم

 بعد..و                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

            /        /      هـ14فلا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 

  أخرى........................................................................................................................................................................................... 

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

 

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                  

 

 

 بيانات الموظف:

  اسـم الموظــف الربـاعــي

  الـــــــــقـــــســــــــــــــــم

 ـــوجـــيهالت
 
 

 

 

 (21نموذج رقم )
 إنــهـــاء مـــوظــــف

 
 بيان إنهاء خدمة موظف
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 ...................................:.........................رقم الموظف  ..............................................:......................................................................اسم الموظف

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

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

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

 ظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير ،،،طرف المو

 إخــــلاء طــــرف (22نموذج رقم )
 

 إخــــــلاء طــــــــــرف
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 رابع ثالث      ثاني        أول        إنذار كتابي :     

 

 

 حفظه الله                                                                                                    الـمكــرم الأخ/                                                                                   

 

 الاعـــتــمــــاد
 
 

 

 

 إنذار كتابي ) لفت نظر( (23نموذج رقم )
 

 لـــفــت نــظـــر
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 الله  وفقه                                                                                                                                  مدير الشؤون الإدارية/                               المكرم 

 وبعد..                                                                          السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                              

 ................................................................فنشير إلى فضيلتكم باستغناء قسمنا عن خدمات الموظف /...........................................................................

 هــ 14/        /              على المسمى الوظيفي / ...................................................................... وذلك اعتباراً من تـــاريخ:       

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

 إشــــعـــار بالإقــــالـــة (24نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة
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 الله  وفقه                                                                       المكرم المـــوظــــف /                                                                                                       

 

 وبعد..                                                     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                   

 

، فنود إشعاركم بالاقالة وأن   عملكم بالجمعية سينتهي بمشئة الله تعالى بعد شهر من تاريخ هذا الإشعار ،  فنظراً لاستغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن          

 ي الأيام المقبلة.شاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصل مع الجمعيةخدمة لدين الله ، وإسهاماً إلى الله تعالى ف

 لشؤون الإداريةمديرا                                                                                                                                                     

 

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

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

 هــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                  

 الجمعيةتوجيه إدارة 
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