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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 أحكام عامة:  الفصل الأول
 

الموارد البشعيةة والتظمةة بما يتوافق مع ناام وزارة  وضعت  أحكام ذاا الظاام   ( : 1 - 1)  المادة
   الاجتماعةة 

وموظفةعععم بمعععا    ق  الجمعةعععةيهعععهذ ذعععاا الظاعععام  لل لاظاةب الت  عععة      ( : 2 - 1)  المادة
علل   ظة م  أميه عالماً   الجمةعالمصل ة التامة ومصل ة الطيف   ولةكون  

 ا علةم.بما لم وم

 موظف     كانواسعععوا ً   الجمعةةبلاسعععيح أحكام ذاا الظاام علم جمةع التامل     ( : 3 - 1)  المادة
، وأ ضعععععاً المتطوع   و م   أخا حكمهب أ )الهوام الكلم والجزئم (متتا هي   

 .م   ظود ذاا الظاام شملهب فةما 

الظاام متمماً لت ه التمل فةما لا يتتارض مع الأحكام والشععععععععيو   ا تتبي ذا ( : 4 - 1)  المادة
 وظف الواردة فم الت ه.الأفضل للم

ال ق فم  دخعال لاتعهي ع علل أحكعام ذعاا الظاعام كلمعا دعع   لإدارة الجمعةعة ( : 5 - 1)  المادة
 مجلس ال عاجعة لعالعو ، ولا لاكون ذعاه التتعهي ع نعافعاة  لا بتعه اعتمعادذعا م 

 .الجمعةة دارة 

الموظف عظععه التتععا ععه علل أحكععام ذععاا الظاععام وةظ  علل  الجمعةععةطلع لا ( : 6 - 1)  المادة
أح مسعععععععععععععع ولةعة أو نتةجعة لإذمعال  الجمعةعةت معل لا ذلعو فم ع عه التمعل ، ولا

 الموظف أو لا ص يه فم  يا ة ومتيفة ذاا الظاام.

لا سعععععععععا المهد والمواع ه المظصعععععععععوظ عل ها فم ذاا الظاام أو ع ود التمل  ( : 7 - 1)  المادة
 . الم  دحبالت وةب 

ر معهيي  ( : 8 - 1)  المادة ال ياراع التظف عا عة لهعاا الظاعام بمعا لا يتتعارض مع  الجمعةعة صعععععععععععععععه  
 أحكامم.
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 لل ناام التمل فم المملكة التيبةة السععععععععععععتود ة فةما لب ييد فةم ن    يتب اليجوع  ( : 9 - 1)  المادة
 فم ذاا الظاام . 

  صععععععععععععععععه بععالعبععاراع والألفععاي التععالةععة أيظمععا وردع فم ذععاا الظاععام المتععانم  ( : 10 - 1)  المادة
 الموض ة أمام كل مظها علل الظ و التالم :

 .………………………………جمعةة  -الجمعةة الجمعةة
   (نائبم) أو الجمعةة  رئةس   الجمعةة  دارة 

 .والتوظةف للقةام بمهام الوظائف الجمعةة دارة  مجلس ذم اللجظة المختارة م  لجظة الوظائف 

 الموظف 
سعععععععواً  داخل – اأو  شعععععععيافه  اولا    دارلاه  الجمعةةذو كل م   تمل لمصعععععععل ة 

م عا عل أجي معادح أ عاً كعانع  التسععععععععععععععمةعة التم لاطلق  – أو خعارجعم الجمعةعةمبظل 
 علةم.

شعخ  ببةتم  تمل لمصعل ة المظشعأة ولا    دارلاها أو  شعيافها لاطوعا  ذو كل  المتطوع 
 وبهون م ا ل مالم أو ع ظم

 اليالاا 
ذو كل ما  تطل للموظف كظ ه م ا ل عملم شعععععععامً  البهلاع بموجا ع ه عمل 

 مكتوب مهما كان نوع ذاا الأجي.
اليالاا الأساسم  
 أو أصل اليالاا 

ون  عهلاع ، وة عهد لعم ميلابعة ودرجعة ذو معا  تطل للموظف كظ عه م عا عل عملعم  عه
 .سلَّب اليوالاافم 

شعععععامً  لجمةع المسعععععمةاع   الجمعةةذو جهول باليوالاا الأسعععععاسعععععةة المتتمهة فم  سلب اليوالاا
 ، وموزَّعة حسا الميالاا والهرجاع. الجمعةةالوظةفةة المتتمهة ب

 الميبو  الأول 
مسععععمل الوظةفم فم ذو اليالاا الأسععععاسععععم فم أول درجة وأول ميلابة مسععععت  م لل

 .سلَّب اليوالاادرجاع وميالاا 

ذم زةادة سظوةة علل اليالاا الاح   صل علةم الموظف بشكل سظوح وفق سلب  ت وة   ال
 اليوالاا

 ع ه التمل
 الجمعةعةذو كعل الافعام م عهد المعهة أو م ي م عهد المعهة أو لتمعل مت   يبيم      

وف عاً لأحكعام وشععععععععععععععيو    معةعةالجوالتعامعل يتتهعه فةعم الأخ ي بعأن  تمعل فم خعهمعة 
 الت ه ولائ ة لاظاةب التمل لا    دارلاها وإشيافها م ا ل الأجي المتفق علةم.
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اللغة التيبةة ذم اللغة المتتمهة واليسعمةة والواجا اسعتتمالها بالظسعبة لجمةع  ( : 11 - 1)  المادة
الت ود والسععععععععج ع والملفاع والبةاناع المتهاولة وم يذا مما ذو مظصععععععععوظ 

اام ، أو فم أح  يار  دارح  صععععععععععهر لاظاةماً لأحكام علةم فم أحكام ذاا الظ
للغعة أجظبةعة  لل جعانعا اللغعة  الجمعةعةذعاا الظاعام ، وفم حعالعة اسععععععععععععععتتمعال 

 التيبةة  تتبي الظ  التيبم ذو الظ  المتتمه دوماً.
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 الوظائف :   الفصل الثانم
 ذم :  الجمعةةالمسمةاع الوظةفةة المتتمهة ب ( : 1 - 2)  المادة

 حالتوضي المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  
 إدارية

 / مهيي  دارة مهيي الجمعةة  مهيي  
 / نائا مهيي  دارة نائا مهيي الجمعةة نائا المهيي 

 رئةس  سب  دارح بالجمعةة رئةس  سب  
 نائا رئةس  سب  دارح بالجمعةة نائا رئةس  سب   

وظائف  
 إشرافية 

   رئةس  سب الموارد المالةة

 ق مس ول لاسوة
ةعة /مظعهوب مبةتعاع / موظف مسععععععععععععععوم مشععععععععععععععارةع الجمع

 مبةتاع 
   مس ول استثمار  
   مس ول است طاعاع  

   مس ول ع  اع 

 وظائف 
 تخصصية 

   م اسا 

 اع م  
 المظتج / الم ير( مصمب / )ال    

 )فظم لاسج ل ولاوث ق صولام وميئم(.    
    باحث اجتماعم  

وظائف  
 عامة 

 اع سكيلا ي / مهخل  ةان سكيلا ي / مهخل  ةاناع 
  مهخل  ةاناع    دارح موظف 

   أم   مستودع   
 جمةع الموظف   الم هان    موظف م هانم  

  لاسوةق 
وظائف  

 خدمة 
 /ميا ا  موظف الاستقبال / مياسل / سائق ( 1مأمور خهماع )
 حارس / عامل / فيَّاش ( 2مأمور خهماع )

   ( : 2 - 2)  المادة
سعععععععلسعععععععلة حسعععععععا الي ب الوظةفم : وذو الي ب الخاظ بالوظةفة ، ولاكون مت -

       ...............ثمانةة أر ام لابهأ  ي ب م   مكونم لاوارةخ اعتمادذا 
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  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة 
   المدير التنفيذي  

   السكرتير 
   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعي 
   الباحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 

    ندوق الصامين 
   أمين المستودع  

   مدير الشؤون الإدارية  
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف  
   مدير الدارئرة الإعلامية  

   منتج  
   مصمم  
   محرر

   1باحث اجتماعي  
   2باحث اجتماعي  
   مدير المشاريع  

   1السكرتير
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 والعقود  التوظيف: الفصل الثالث 
 

رئةس   وم  لفتح وظةفة جهيهة ،  الجمعةةه حاجة أح  سعععععععععععب م  أ سعععععععععععام عظ ( : 1 - 3)  المادة
راجع جز  الظماذج فم عععععععععععععع (  1نموذج ر ب )لالو  المته الظموذج  تتبئة  ال سب 

لتيضعععععععععععععها علل لجظة الوظائف   لمهيي الموارد البشعععععععععععععيةة   -آخي ذاا الظاام
 وإنها  با م الإجيا اع الإدارةة.

أح وظةفة جهيهة  طلبها أح  سععععععععب  للجظة التوظةف ال ق فم  بول أو رفض ( : 2 - 3)  المادة
هاه الوظةفة ومهى لاأث يذا فم لبته دراسة ال اجة الفتلةة    الجمعةةم  أ سام 

  نجاح التمل.

( وة عهد 3فم )نموذج ر ب  الجمعةعةيتب الإع ن ع  الوظعائف الشععععععععععععععامية بع  ( : 3 - 3)  المادة
 ف ها م ذ ع ومم زاع الوظةفة وشيو  ال بول.

ام المت هم   علل الوظائف الشعععععامية  هراسعععععة أور    دارة الموارد البشعععععيةةلا وم   ( : 4 - 3)  المادة
وإكمعال التيلا بعاع لاختةعار الموظف المظعاسععععععععععععععا ولاتم عه شعععععععععععععع ون الموظف   

 بإكمال التيلا باع للم ا لة الشخصةة فةما بته.

م للتمل أن  كون    الجمعةةب ل بول التوظةف والتمل شعععععععععععععععتي    ( : 5 - 3)  المادة مستوفةاً المت ه  
 للشيو  التامة التالةة :

 الجظسةة. أن  كون بالا التمل ستودح •
  الأمانة وحس  الخلق. •
 وحس  التصيذ والتتامل مع الآخية . واحهال هرة علل التمل فم فيةق  •
 الم ذ ع التلمةة أو الخبياع التملةة المطلوبة للوظةفة. •
 أن  كون لائ اً ببةاً للوظةفة الميشح للتت    عل ها. •
 اجتةاز الاختباراع أو الم ا  ع الشخصةة  ظجاح. •

أة  عفا  بالبم التمل السععتودي   م  شععي  أو أكثي م  ذاه الشععيو  عها شععي  اللةا ة وةجوز للمظشعع 
 الطبةة
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 جوز اسعععععععتثظاً ا لاوظةف م ي السعععععععتودح وف اً للشعععععععيو  والأحكام الواردة فم  ( : 6 - 3)  المادة
(  م  ناام التمل وأن  كون مصعععيحاً لم بالتمل بالظسعععبة للتامل   33( ، ) 32( ، )26المواد )

 امة سارةة المفتول . م ي الستودح ، وله م   

أن   ععععهم  لل شعععععععععععععع ون  الجمعةععععة جععععا علل الموظف المت ععععهم للتوظةف بعععع  ( : 7 - 3)  المادة
 مسوماع الآلاةة :الالموظف   

 (.4لاتبئة استمارة البةاناع الشخصةة للموظف )نموذج ر ب  •
 . الس ية الاالاةة •
 . صورة الهوةة )البطا ة للستودي   والإ امة لغ ي الستودي  ( •
 . الإدارةة ال اصل عل هاصورة الشهاداع التلمةة و  •
صعععععععععورة مصعععععععععه ة م  الم ذ ع التلمةة والخبياع التملةة ، أو  حضعععععععععار  •

 الأصل للمطاب ة.
 سب. 4 × 3م اس ملونة شمسةة  ةصور  2 عهد •

 لا فظ ذاه المستظهاع فم ملف خهمة الموظف.

أعضعععا  أو   ث ثةلا وم بالم ا لة الشعععخصعععةة للموظف   الجهد لجظة لاشعععكل م   ( : 8 - 3)  المادة
، مهيي المهيي الموارد البشععععععععيةة ،  المهيي التظف اح  : )  ةاجحتلااأكثي حسععععععععا 

 .دارة الجمعةة و ما لاياه أ (رئةس ال سب أو م  يظوب عظم

 بول أو رفض التوصعععععععععةة بلجظة الم ا لة الشعععععععععخصعععععععععةة ذم الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة
واليفع الموظف المت هم علل وظةفة شععععععامية بته  جيا  الم ا لة الشععععععخصععععععةة 

معععهيي ، ولاتب ذعععاه الخطواع بمتعععابتعععة  لجمعةعععةارئةس عتمعععاده م  لا عععالعععو 
 .(6 و)نموذج ر ب (2)نموذج ر ب وفق  الموارد البشيةة

حسععععععععععععا الإجيا اع المتبتة فم   لايسععععععععععععةمميتب    موظف  ير ع ه عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة
 ذلو.

(   ير م  نسعخت   7يتب اسعتخهام الموظف بموجا ع ه عمل )نموذج ر ب  ( : 11 - 3)  المادة
مه دوماً ، ولاسعععععلب نسعععععخة م  وةكون الظ  المكتوب باللغة التيبةة ذو المتت

الت ه للموظف ولاودع الظسعععععععخة الأخيى فم ملف خهمتم بته لاووةع الموظف 
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م ، وةجا أن يتضعم  الت ه  ةاناع بطبةتة فةبالمواف ة علل الشعيو  الواردة 
التمل والشعععععععععععععيو  المتفق عل ها وما  ذا كان الت ه م هد المهة أو لمهة م ي 

 ضيورةة أخيى.وأ ة  ةاناع  وساعاع التملم هدة 

لاكلةف الموظف بتمعل  ختلف اخت فعاً جوذيةعاً ع  التمعل  للجمعةعةلا  جوز  ( : 12 - 3)  المادة
المتفق علةم بغ ي مواف تم  لا فم حالاع الضعععععععيورة وما لا تضعععععععةم مصعععععععل ة 

 التمل ، علل أن  كون ذلو بصفة م  تة.

الميجع الأسعععععععاسعععععععم   وميف الام تتبي الوصعععععععف الوظةفم للوظةفة وع ه التمل  ( : 13 - 3)  المادة
 ة م  الموظف عظه الخ ذ حول ذلو.للمهماع المطلوب

ملف خاظ بكل موظف وة وم بمتابتتم ، ولا فظ   الموارد  البشععيةة ته  سععب  ( : 14 - 3)  المادة
فةم جمةع البةاناع والمتام ع اليسععععععععععععمةة الخاصععععععععععععة بالموظف : )البةاناع 
الشععخصععةة ، صععور فولاوميافةة ، صععورة الهوةة ، صععور الشععهاداع ال اصععل 

التمل ، المسعععععععمل الوظةفم ، ال سعععععععب ،   عل ها ، السععععععع ية الاالاةة ، لاارةخ  ه 
الإجازاع ، الاسععععععتئااناع ، الكشععععععوفاع الطبةة ، الخطاباع ، لا وةب الأدا  ، 

 الت ارةي السظوةة ، التظب هاع والإنااراع ، والإجيا اع الجزائةة ... لخ(.

)  سععععععتثظل مظها  جازاع -الفتية التجيةبةة للموظف الجهيه ث ثة أشععععععهي عمل  ( : 15 - 3)  المادة
 التوظةف نموذج فم المتتمهالتوظةف  لاارةخ   هأ احتسععا ها م يب  -( الأعةاد  

، ولا   ق للموظف خ ل ذعععععععاه الفتية التمتع بمم زاع ( 2)نموذج ر ب 
م    لل أن   .يتب التيسةب )بته الفتية التجيةبةة(الموظف   الميسَّ

يتب لايسعةب الموظف الجهيه بشعكل رسعمم أو الاسعتغظا  ع  خهمالام أو لامهيه  ( : 16 - 3)  المادة
  ضععععععععافةة بته الفتية التجيةبةة ث ثة أشععععععععهييةبةة لفتية لا لازةه ع   الفتية التج

للموظف ع  الفتية   ت وةب ظاً  علل لاوصعععععععععععععةة رئةس ال سعععععععععععععب ميف ة    الأولل
 .و مواف ة الموظف الخطةة (14فم )الظموذج ر ب  التجيةبةة

ال ق فم لا ه ب لاوصعععععععةة لشععععععع ون الموظف   ب بول لايسعععععععةب   المباشعععععععي  ليئةسل ( : 17 - 3)  المادة
وكفا ة الموظف لشععغل   ها  الفتية التجيةبةة  ذا ما رأى أذلةةالموظف  بل انت

 ذا  عكس ذلوولم  علل أن لا لا ل فتية التجيبة ع  شعععععععععععهي ،  ،ذاه الوظةفة
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وفق لفتية التجيةبةعععععة ع  الموظف دا  الأ لا وةبوة يفق  رأى ععععععهم أذل تعععععم
 (.14)نموذج ر ب 

الموظف  فم أح و ععع  أن التوظةف لاب نتةجعععة لانت عععال للجمعةعععة ذا ثبععع   ( : 18 - 3)  المادة
شعخصعةة م ي صع ة ة أو نتةجة لا ه مم  ةاناع أو مسعتظهاع م ي صع ة ة 

فسععععععخ الت ه دون حاجة لأح  شععععععتار سععععععا ق ودون  للجمعةة، فإن   أو مزورة
 التمعل مكتعا م  ناعام 83مكعافعأة أو لاتوةض، وذلعو فم نطعام حكب المعادة 

 .الاخاذ الإجيا  ال انونم المظاسا حةال ذاا الموظففم  ال ق للجمعةةو 

  ق للجمعةععة  لغععا  ع ععه التععامععل الععاح لا يبععاشععععععععععععععي مهععام عملععم دون عععار  ( : 19 - 3)  المادة
( يوماً م  لاارةخ الت ه     الطيف    ذا كان متتا هاً متم 15مشععيوع خ ل )

م  داخل المملكة وإذا لب  ضععععع نفسععععم لا   لاصععععيذ الجمعةة فور وصععععولم 
 للمملكة  ذا كان متتا هاً متم م  الخارج .

المخولة  ت هيه م هار اليالاا ]الهرجة والميلابة فم لجظة الوظائف ذم الجهة   ( : 20 - 3)  المادة
سععععععععلب اليوالااُ الاح   صععععععععيذ للموظف الجهيه حسععععععععا الم ذ ع والخبياع 

 ال اصل عل ها.

م  أصعععععععععل اليالاا   %70مكافأة الفتية التجيةبةة للموظف الجهيه ذم نسعععععععععبة   ( : 21 - 3)  المادة
المتو ع حصععععععععععولم علةم بته لا هيه الميلابة والهرجة وفق الم ذ ع والخبياع 

  ئمة للمسمل الوظةفم الاح لا هم  لةم الموظف.الم

لايلابط أشععععهي صععععيذ المكافأة بالفتية التجيةبةة والتم متوسععععطها ث ثة أشععععهي  ( : 22 - 3)  المادة
 أشهي. ستةوأ لها شهي وأكثيذا 

فم حالة حصعععول الموظف علل لا  ةب ممتاز أو ج هجهاً بته الفتية التجيةبةة  ( : 23 - 3)  المادة
مضععيوبةً   %30ة فيم المكافأة مع أصععل اليالاا وذم نسععب  صععل علل  فإنم  

 فم عهد أشهي الفتية التجيةبةة لاتطل للموظف مع أول رالاا بته التيسةب.

عظعه حصععععععععععععععول الموظف الجعهيه علل لا  ةب ج عه أو أ ل فم لا  ةب أدائم للفتية  ( : 24 - 3)  المادة
التجيةبةة التم لا لاتجاوز ث ثة أشعععععععهي علل مسعععععععمل وظةفم ما ، وثب  م  
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

ة أخيى فإنم  سعععون انت الم خ ل الت  ةب  هرلام علل القةام بمهام وظةفة شعععامي 
م  ذاا المسععمل  لل المسععمل الوظةفم الآخي وةب ل فم فتية لاجيةبةة أخيى 

أشهي ، أما  ذا   ستة، ب  ث  كون  جمالم الفتيلا     ث ثة أشهيلا لازةه ع   
أشعععععهي فم الفتية التجيةبةة للوظةفة الأولل ف   سعععععون لم الت هم  سعععععتة ضعععععل  

 ة ا تهائةة للوظةفة الأخيى.علل الوظةفة الأخيى ،  لا بصور 

 او  أو فظ   مختصعععععععع      م سععععععععسععععععععة لتوف يمع أح     جوز للجمعةة أن لاتتا ه ( : 25 - 3)  المادة
وةو ع ع ه مع صعاحا الم سعسعة وفق  م هدة،عمال للتمل لهيها فم أعمال 

وةتب صععععععععععععععيذ روالاعا ذ لا  م   بعل   هعاا،الإجيا اع الظاعامةعة الخعاصععععععععععععععة 
وةمك  ن ل   أخيى،ةف  الجمعةة بموجا الت ه ولا لات مل الجمعةة أح مصععار 

كعععان مظعععاسععععععععععععععبعععاً للتمعععل فم الجمعةعععة وفق الإجيا اع   ذاكفعععالعععة أح ععععامعععل 
 .ةةالظاام
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 الـــدوام:  الفصل الرابع
 

راحة أسععبوعةة رسععمةة  ، وةكون يوم الجمتة  أ ام  سععتةةة  أ ام التمل الأسععبوع ( : 1 - 4)  المادة
سععععتبهل يوم الجمتة   وم آخي لاأن   للجمعةة يالاا كامل لجمةع الموظف   ، و 

ض موظفةم متل دع  ال اجة لالو، وذلو بته ال صعععععععععععول علل مواف ة لبت
، مع لامك ظهب م  لتتعهيعل العهوام (8بعاسععععععععععععععتخعهام )نموذج ر ب    الجمعةعةمعهيي 

 أدا  واجبالاهب الهيظةة.

    الموظف   ل وم السب  وةوضع جهول مظاوباع   فتياع مظاوبة جوز عمل   ( : 2 - 4)  المادة
 دوام كل موظف ولاارةخ الهوام.   ةان موعهيتضم  

 كون حضععععععععععععور الموظف    لل أماك  التمل وانصععععععععععععيافهب مظها فم المواع ه  ( : 3 - 4)  المادة
، ولا   ق للموظف لاغ  ي أو عاع سععععععععععععععاععاع التمعل  الم عهدة فم ذعاا الظاعام

علل  الجمعةةومواف ة  دارة   د م  رئةس ال سععععععبدون اعتمابشععععععكل م    ولو 
( ، وة سعععععععععععععتثظل م  ذلو الوظائف المظابة بالإنجاز 8)نموذج ر ب  وفق ذلو

 .والغ ي ميلابطة  و   لل ضور أو ل نصياذ و المهماعأ

 خمسأكثي م  الموظف ألا  تمععععل  الجمعةععععةبعععع  أو ععععاع التمععععلياعل فم ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ساعاع متوالةة دونما فتية 

 ةصعععععععععباحة فتيلا    أو   ف ط،  مسعععععععععائةة  ف ط،صعععععععععباحةة  )  الجمعةةأنواع الهوام ب ( : 5 - 4)  المادة
ظه اعتمادذا وظةفة ضععععم  التصععععظةفاع السععععاب ة عكل  هد دوام  ( وة  ةومسععععائة

لازةه سععاعاع التمل فم الجمعةة ع   علل ألا لازةه لا  وذلو حسععا الاحتةاج
  ساعاع يومةة ماعها يوم السب   كون التمل لأربع ساعاع ف ط . 8

حسعا حاجة التمل وةصعهر سعاعاع التمل فم شعهي رمضعان المبار   لا هد  ( : 6 - 4)  المادة
  الو لاتمةب . 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

ل ضعور والانصعياذ ناام ايتب اعتماد حضعور وانصعياذ الموظف باسعتخهام   ( : 7 - 4)  المادة
م  الشععععععهي   20)يبهأ  تارةخ  ، علماً بأن شععععععهي التمل   الجمعةةالمسععععععتخهم ب

 .(ذلو الشهي م  19وةظتهم  تارةخ السا ق 

)خارج مبظل فم أ ام التمل الخارجم  أو التووةع  البصعععععععمةلا يلزم اسعععععععتخهام  ( : 8 - 4)  المادة
وفم حعالعة وجود حعالاع دوام   للجمعةعة،(  ذا لاتعاَّر متعم ال ضععععععععععععععور الجمعةعة
  الو. مهيي الموارد البشيةةف  ه م  اعتماد رئةس ال سب وإشتار  خاصة

ر سععععععععععععععاععاع التمعل الم عهانةعة   ( : 9 - 4)  المادة رئةس ال سععععععععععععععب و ع  التمعل الخعارجم ف هعا    عه  
أو البصعمة  ولا   شعتي  لها اسعتخهام   مظم،بإشعياذ   للموظف ولاكون "الم هانم"  

ل أو لل ضعععور أو الانصعععياذ  ذا لاتارضععع  أو الاها مع أو اع الهخو التووةع  
الهوام أمام ذاه الأ ام نموذج  وة شععععععتي  لاووةع رئةس ال سععععععب فم  الانصععععععياذ،

 بل   فال دوام ذلو   البشععععععععيةة، دارة الموارد لاعتمادذا كسععععععععاعاع عمل لهى 
 الشهي.

 ناام ال ضععور والانصععياذيتغاضععل ع  الموظف الجهيه نسععةانم لاسععتخهام  ( : 10 - 4)  المادة
حتل   الشععععععععععهي،ع خ ل علل أن لا لازةه ع  أربع ميا  الفتية التجيةبةة خ ل
 .فم دخول وانصياذ الموظف   الجمعةةناام علل  تتاد 

الهوام فم الهخول أو الخيوج  ناام  يتغاضعل ع  نسعةان الموظف لاسعتخهام  ( : 11 - 4)  المادة
 لميَّة واحهة فم الشهي وةبهأ ال سب  ذا لاكير الظسةان لأكثي م  ذلو.

تماد ( وباع13اسعععععتئاان الموظف  كون وفق نموذج الاسعععععتئاان )نموذج ر ب  ( : 12 - 4)  المادة
 ضم   حهى ال الاع التالةة :  المباشي،م  رئةسم 

 التأخي فم ال ضور ع  و   الهوام. •
 الانصياذ  بل نها ة و   الهوام. •
 الخيوج أثظا  الهوام اليسمم. •

وفم حال   الشهي،  ق للموظف لاتوةض ساعاع الاستئاان  بل   فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة    هعاع الاستئاان بته جمتها م  رصعهم التتوةض يتب خصب سا

  الاعتةاد ة للموظف.
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس
 

 خمسعععة عشعععي لاشعععتمل كل ميلابة علل   سعععتة ميالاام  اليوالاا  ب يتشعععكل سعععلَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

وةكون   مت ظة،يتب لات    الموظف   علل وظائف ذاع مسعععمةاع ومواصعععفاع   ( : 2 - 5)  المادة
  أول التت    وف عععاً للميلابعععة الم عععهدة للوظةفعععة ، وةمظح الموظف عظعععه التت  

لب يتفق فم  ميبو  فم الميلابة المت   عل ها بب اً لسععععععلب اليوالاا المتتمه ما
ع عه التمعل علل أجي أكبي ، أو لايى لجظعة التوظةف أذل تعم لأن  كون علل 

مت همة فم الميلابة التم  سعععت  ها )اناي سعععلب اليوالاا فم نها ة ذاا  درجاع
 الظاام(.

تب دفتها خ ل سععاعاع التمل وفم السععتودح وة  لاهفع أجور التامل   باليةال ( : 3 - 5)  المادة
علل أن لا لاتأخي   م  دحوالتشعععععية  م  كل شعععععهي   السعععععابعفم ال وم    مكانم

ولاودع فم حساباع   الجمعةةايوذ  خارجة  ع   رادة  ل لا    ع  ال وم الث ث  
 الموظف   البظكةة وف اً للأحكام التالةة :

 .  الشهر نهاية في أجره يصرف الشهري  الأجر ذو العامل •
 .  الأسبوع نهاية في أجره يصرف بالقطعة أو باليومية لعاملا •
 .    فورا   مستحقاته وكافة أجره يدفع  خدمته، المنشأة تنهي الذي العامل •
  ل  مدة خلال مستحقاته وكافة أجره يدفع  نفسه تلقاء من العمل يترك الذي العامل •

 .  العمل ترك تاريخ من أيام سبعة تتجاوز
 انتهاء تاريخ من  أيام ثلاثة أقصاه ميعاد في  دفعت الإضافية الساعات أجور •

 . للعامل العادي الأجر مع دفعها يتم لم ما الإضافي التشغيل

وذلو فم نطام   للجمعةةيتب صعععيذ اليوالاا بته خصعععب أح مبالق مسعععت  ة  ( : 4 - 5)  المادة
 التمل بأحكام ذاا الظاام.

 ذا صععععععادذ ال وم الم هد لهفع الأجور يوم الياحة الأسععععععبوعةة أو يوم عطلة  ( : 5 - 5)  المادة
 . سب م  تب الصيذ فم يوم التمل الاحفرسمةة 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

أح لاأخ ي فم صعععععععععععععيذ اليالاا بسعععععععععععععبا عهم اكتمال  ةاناع الموظف لالو  ( : 6 - 5)  المادة
سععواً  بمسععارعتم لإكمالها أو اعتماد  نفسععم،الشععهي ف ت مَّل نتةجتها الموظف  

 اليالاا الشهيح بال سمةاع التم لاطا ق ذاا الت ص ي.

 علل لق ن عه عة ذم م  ح و عممبعايو ع الموظف عظعه اسععععععععععععععت م رالابعم أو أح  ( : 7 - 5)  المادة
الكشف المته لهاا الغيض ، وللموظف أن يوكل م   شا  لقبض  الشةو أو

 لمهييكتا م مو ع مظم    لافوةضوذلو بموجا    الجمعةةرالابم ومست  الام لهى  
وفق  مععهيي الجمعةععة بتععه اعتمععاده م  أو م  يظوب عظععملشعععععععععععععع ون المععالةععة ا

 .(17)نموذج ر ب 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 والتأهيل التدريب: الفصل السادس
 

  مهنيا   وإعدادهم السعوديين عمالها وتأهيل بتدريب الجمعية تقوم ( : 1 - 6)  المادة
 .  سنويا للموظفين الكلي المجموع من ( %12) عن  لتزيد وبنسبة دوري  بشكل

 . التأهيل أو التدريب فترة طوال العامل أجر صرف يستمر   ( : 2 - 6)  المادة
  في السفر تذاكر وتؤمن والتأهيل التدريب تكاليف الجمعية تتحمل ( : 3 - 6)  المادة

 . داخلية وتنقلات   ومسكن مأكل من المعيشة وسائل  تؤمن  كما والعودة بالذها
  كافة تحمله وأن العامل تأهيل أو تدريب تنهي أن للجميعة يجوز ( : 4 - 6)  المادة

 :  الآتية  الحالت في وذلك  ،  ذلك سبيل في عليه صرفتها التي النفقات
 جاد غير أنه يلةتأه أو تدريبه تتولى التي الجهة عن الصادرة التقارير في ثبت إذا(   أ) 

.  ذلك في  

.مقبول عذر دون  لذلك المحدد موعدال قبل التأهيل أو التدريب إنهاء العامل قرر إذا(  ب)  

 حسب لديها بالعمل الملتحقين المتطوعين بتدريب الجمعية تقوم ( : 5 - 6)  المادة
 تذاكر  ذلك  في  بما  ميزانيتها  من  التدريب  ومصاريف  نفقات  الجمعية  تتحمل  ان  على  الإمكان

 . المحافظة خارج التدريب كان لو زمةولوا السفر
  الجمعية  إدارة   من  خطية  بموافقة   ال   للموظف  دورة  أي  اعتماد  يتم   ل ( : 6 - 6)  المادة

 . الشخصي الموظف حساب على كانت لو حتى
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 لاواتـالع :الفصل السابع
 

يذ لاصعع و يالاا ، وذم نسععبة م  أصععل ال  ثا تةسععظوةة  ع وة   تطل الموظف   ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالم لسظوح وذم حسا لا هيي الموظف فم الت  ةب ا

 ممتاز ج ه جها ج ه الت هيي 
نسبة الت وة السظوةة الثا تة م  

 %  5 %  4 %  3 أصل اليالاا

 شعععععععععتي  ل صعععععععععول الموظف الجهيه علل الت وة السعععععععععظوةة الثا تة أن  كون  ( : 2 - 7)  المادة
الموظف  ه أمضعععل الفتية التجيةبةة )ث ثة أشعععهي( وبت وةب فم الأدا  لا   ل 

سععععععععععععععةمعم  بعل انتهعا  الفتية التجيةبةعة علل أن  كون ذلعو ع  ج عهجعهاً أو لاب لاي 
 الجهيه(. الم  دح) ها ة التام  1/1  بل لاارةخ

 م  دحلاضاذ لأصل اليالاا مع  ها ة كل عام    ع وة أدا   الموظف   تطل ( : 3 - 7)  المادة
 الشيو  التالةة :   ذا استوفل

 لا  ةب لأدائم الوظةفم لا   ل ع  ج ه جهاً. •
 .شاملة للفتية التجيةبةة أشهي فأكثيأن  كون  ه أمضل فم التمل ستة  •

 أ ل م  ج ه جهاً  ج ه جهاً  ممتاز شي  الت هيي ال اصل علةم
   يم ع وة الأدا   %  4 %  5 نسبة ع وة الأدا  م  اليالاا الأساسم

 متادلة احتساب مبلق ع وة الأدا  م  اليالاا الأساسم : ( : 4 - 7)  المادة
 × نسبة الت وةب = الظتةجة. 100اليالاا الأساسم ÷ 

ع ع وة الأدا  للموظف لمهة سععععظة  ظاً  علل لا  ةب أدائم للسععععظة التم  بلم لاهف ( : 5 - 7)  المادة
ثب لا عاذ  ظهعا عة التعام ، ولاتتمعه ع وة الأدا  الجعهيعهة للسععععععععععععععظعة الجعهيعهة  ظعاً  

 علل لا  ةب أدائم الجهيه لسظة التمل الأخ ية.

 )التيوةة(  الثا تة   وة السععععععععععععظوةةتحيمان الموظف م  ال  الجمعةةلإدارة   ق   ( : 6 - 7)  المادة
 يَّ    أ  كت وبة لاأديبةة متل   او الجمعةةحسععععععا ظيوذ م زانةة     وة الأدا أو ع
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

م  أنامععة وآداب  بشععععععععععععععم  ل الموظفخ ذلععو فم  جيا  جزائم نتةجععةً لإ
أو حصععععععععلو  أو لأح سععععععععبا آخي لاياه مظاسععععععععباً لالو (1)الجمعةةوسععععععععلوكةاع  

 .الموظف علل لا هيي أ ل م  ج ه فم لاقةب الأدا  السظوح 

 
 م.راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 زــــوافــلحا:  الفصل السابع
 

هُو عَلنيم  بنـالموتُقنينَ  انط  عاً م   ولعم لاتعالل :  وهو ََ ا يَفعَلووا منن خَير  فَلَن يوكفَرو  و ول الظبم   وَمـَ
 ضععععععععافة  ظه ال وافز لظاام الوظائف   الجمعةة: ]م  لا  شععععععععكي الظاس لا  شععععععععكي  ُ ف ه رأع  دارة 

 .مظشطاً جتههي  وللملتكون للم سظ   شكياً ،  الجمعةةب

 : لل لا   ق الأمور التالةة  الجمعةةناام ال وافز بيههذ  ( : 1 - 7)  المادة
ةً  لاشعععععععععجةع الموظف     • فم الجوانا التم علل التطا  المسعععععععععتمي وخاصعععععععععَّ

 لموظف  .الهورح لأدا  ا ت وةبيبيزون ف ها أثظا  ال
  ث روح التظافس الشيةف     الموظف  . •
 ملل والسآمة. ضفا  شم  م  التجهيه فم رولا   التمل لطيد ال •
 شكي المجتهه  هاه ال وافز ، "م  لا  شكي الظاس لا  شكي  ". •
 م  خ ل ذاه ال وافز. الجمعةةلا وةة ربط الموظف   ب •
م  الإ عهاععاع الموجودة  تظم تهعا وال فعاي عل هعا م   الجمعةعةاسععععععععععععععتفعادة  •

 خ ل ذاه ال وافز.

الهوام  افاعة علل  الم)علل  حهى الأمور التعالةعة :   الجمعةعةلاتطل ال وافز بع  ( : 2 - 7)  المادة
ة هَّ ، حسععععععععععع  التتامل مع الآخية  ، المبادراع الاالاةة ، م    ةة التالةة، الإنتاج

الخهمة ، التم ز الشععععععععععععععخصععععععععععععععم ، الإ هاع والا تكار ، التفاعل الإ جا م مع 
 .(, الولا  الوظةفم  المختلفة الجمعةةأنشطة 

سععععباب ييفع رئةس ال سععععب  توصععععةة لإعطا  حافز لموظفم متل رأى لاوفي الأ ( : 3 - 7)  المادة
بلا وفق نموذج    الم ظتة لالو وةشيح فم ذاه التوصةة ح ثةاع ذاا الطلا

 .(16)نموذج ر ب   هلاعتماد حافز أو 

وفق نموذج بلا     الجمعةة لاتتمه ال وافز لصععععععالح الموظف باعتماد مهيي ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعتماد حافز أو  هل )نموذج ر ب 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

  صعل فةم ائم لأدسعظوح    لا وةبع  كل  ُشعكيولا هييشعهادة ]  تطل الموظف   ( : 5 - 7)  المادة
  م  أصععععععل اليالاا %5علل لا هيي )ممتاز( ، بالإضععععععافة  لل حصععععععولم علل  

 لتلو السظة.كت وة أدا  

( بالإضعععععافة شعععععهادة الموظف المثالموةتطل )  ]الموظف المثالمُيتب اختةار   ( : 6 - 7)  المادة
 رةال( وفق الضوابط التالةة :500 لل مبلق م طوع و هره )

 .السظوح  علل الت وةب استظاداً  سظةيتب اختةار موظف واحه ف ط كل  •
م ل الت  ةب   للسعععععععععععظة تتبي امتةاز الموظف فم لا  ةب الأدا  الوظةفم   •

 معةاراً م  متاي ي التيشةح والاختةار.
 شععععععععععععععتي  أن  خلو ملف الموظف لتلععععععو الفتية م  الإنععععععااراع أو  •

 الجزا اع.
ذم صعععععععععاحبة ال يار فم التيشعععععععععةح بته   البشعععععععععيةة الموارد دارة  لاتتبي   •

 ورئةس  سب الموظف المتظم. التظف اح المهييدراسة ذلو مع 
 يتب الإع ن ع  ذاا التيشةح فم لوحة ش ون الموظف  . •

ع  كل خمس سعععععععععظواع  مضععععععععع ها علل رأس   ُالتطا  درع] تطل الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
 .ولا هيياً لمجهودالام خ ل لالو الفتية التمل كتيفان وظةفم

ظةععة بقةمععة بععالإضعععععععععععععععافععة  لل جععائزة ع  ُالا ععهاعدرع ] تطل الموظف المبععهع  ( : 8 - 7)  المادة
متل لاوفيع فةعم أو فم أعمعالعم م زة ، رةعال   لل ألفم ألفم  لا عهييةعة لاتياوح  

 الإ هاع ، م  مثل :
 .للجمعةةلا ه ب ا تياح متم ز وفتَّال وع مل بم وكان فةم ثمية كب ية  •
 بصورة   هاعةة. الجمعةة  ياز وإنجاح مشارةع  •
 ةال.لازةه ع  خمس   ألف ر  الجمعةةلاوف ي لاكلفة عالةة علل  •
 .الجمعةةثا   علل عالم و لاوف ي دخل  •

مكونة م  )المهيي التظف اح و مهيي لجظة لا َ ي  الأعمال الإ هاعةة  واسععععععععععععععطة   ( : 9 - 7)  المادة
، وة تتمه  ظاً  علةم (  ب ضعععور رئةس  سعععب الموظف المتظمالموارد البشعععيةة و 

 .صيذ ال افز
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 لا وةبمتل حصعععععععععععل علل الامتةاز فم    ُالتم زدرع ]  المتم  ز   تطل للموظف ( : 10 - 7)  المادة
دا  الوظةفم لث ث سعععععععظواع متتالةة ، بالإضعععععععافة  لل جائزة ع ظةة لاتياوح الأ

 وألف رةال. خمسمائة    

الاح   لموظفل  فة صعيذالهراسعم  لا ف زاً للموظف   لإكمال ومواصعلة لاتلةمهب  ( : 11 - 7)  المادة
 ت هيي ممتاز أو   مكافأة م طوعة عظه  حضعععاره ما يثب  نجاحم    كمل لاتلةمم

 التالم : ا الميحلة الهراسةة كحسدراسم عام فم نها ة كل ج هجهاً 
 .رةال 300الميحلة المتوسطة  •
 .رةال 400الميحلة الثانوةة  •
 .رةال 500الميحلة الجامعةة "درجة البكالورةوس"  •
 رةال. 600اله لوم )شي  أن لا لا ل مهة الهراسة ع  سظة(  •
 .رةال 1000 الهراساع التلةا •

مظم فم ملف  صععععععورة  للموظف ولا فظ ُخطاب شععععععكي]  مهيي الجمعةة  ير  ( : 12 - 7)  المادة
 ومل وي أو مبادرة شعععععع ون الموظف   متل ظهي مظم أدا  ج ه الموظف لهى

 فم مجال التمل.

لموظف المتفاعل مع مكافئة مالةة حسععععععا لاوصععععععةة لجظة الأنشععععععطة ل   تطل ( : 13 - 7)  المادة
وذلو بال ضععور والمشععاركة فم  عهاد    م ي اليسععمةة  الجمعةة يامج وأنشععطة  

 الموظف فم ال سب. لاك  لالو الأنشطة م  صمةب عمل مالبالبيامج 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 الأداء الوظيفي  يميتق:  الفصل الثامن

 

ي ياعل فم لا  ةب أدا  الموظف   الضعععععععععععععوابط والشعععععععععععععيو  الماكورة فم لاتلةماع  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج ر ب  -راجع نموذج لا  ةب أدا  الموظف  –نموذج لا  ةب الأدا  

 : حهى ال الاع التالةة فم يتب استخهام نموذج لا  ةب الأدا  الوظةفم  ( : 2 - 8)  المادة
 عظه انتها  الفتية التجيةبةة للموظف الجهيه لاستكمال التيسةب. •
 السظوح للموظف.الت  ةب  م فمأشهي ل ستفادة مظأربتة كل  •
لت هيه ع وة الأدا  السععععععععععععععظوةة ، ولت هيه   الم  دح بل انتها  التام  •

 .لتلو السظة ُالم  دحللتام  المثالمالموظف ]

ه بته لايسعععععععععععععةمم ل صعععععععععععععولم علل الت وة لاتتبي أ ل مهة لت  ةب الموظف الجهي ( : 3 - 8)  المادة
 بما ف ها الفتية التجيةبةة. السظوةة الثا تة ذم ستة أشهي م  لاارةخ التت    ،

 تتبي رئةس ال سعععععب أو اليئةس المباشعععععي مسععععع ول مسععععع ولةة مباشعععععية ع  لا  ةب  ( : 4 - 8)  المادة
موظفةم وميؤوسعععععةم ، ولا ه ب الت  ةب فم الفتياع المظصعععععوظ عل ها فم المادة 

(8 - 2.) 

اعتمعاده وة ق للموظف ان يتالب  وظف بصععععععععععععععورة م  الت يةي فورالم  خطي ( : 5 - 8)  المادة
 .م  ذاا الت يةي
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع
 

الشيو  الآلاةة   فةم أذً  للتيوةة  لل وظةفة أعلل متل لاوفيعالموظف   كون   ( : 1 - 9)  المادة
: 
 لا قة م لمتطلباع الوظةفة الجهيهة م  م ذ ع وخبياع وم يذا. •
 للأدا  الوظةفم. لا وةبآخي فم ممتاز حصولم علل درجة  •
 وجود مكان شامي واحتةاج فم الوظةفة الأعلل. •
 ،الوظةفة التم  شععععغلهاسععععظواع علل الأ ل فم أربع  أمضععععل   ه أن  كون  •

شعععععععهادة ال)، فمثً  :   ما  تادلها م  م ذ ع دراسعععععععةةحصعععععععولم علل  أو 
لب يتب اسعععتثظاؤه م  ذاا الشعععي   ما  ،  جامعةة لاتادل أربع سعععظواع خبية(ال

 .مجلس الإدارة لمصل ة التمل ب يار م   ا تضا ً 

التفاضععععععل يتب   موظف ذا لاوفيع شعععععععيو  التيوةة لوظةفة أعلل فم أكثي م    ( : 2 - 9)  المادة
   ظهب حسا المتاي ي التالةة :

 .الكفا ة الأعلل ، ولا هد باجتةازه لاختبار المتيفة الوظةفةة •
 اجتةازه الاختبار الإدارح. •
 الأ همةة. •
 الوظائف المتطلبة للغة أجظبةة(. اجتةازه اختبار اللغة )عظه •
 اجتةاز الم ا لة الشخصةة. •
  .(14)نموذج ر ب الأدا  لا وةبفم نموذج ال صول علل لا هيي ممتاز  •

عظععه لايوةععة الموظف م  ميلابععة  لل ميلابععة أخيى فععإنععم  ععأخععا الععهرجععة الأعلل  ( : 3 - 9)  المادة
 م  ح ث اليالاا فم الميلابة الجهيهة أو ما يوازةها.

م الموظ ف الم ذَّل  ( : 4 - 9)  المادة للتيوةة للمظافسعععة فم ال صعععول علل المكان الوظةفم يت هَّ
 .لإدارة الموارد البشيةة ( ولا ه مم 15الشامي  تتبئة )نموذج ر ب 

ح ل نت ال م  مسعععمل وظةفم فم ميالاا مت ظة  لل مسعععمل  ( : 5 - 9)  المادة الموظف الميشعععَّ
، داخل نفس ال سعععععععععععب الاح يظتمم  لةم  "لايوةة"  وظةفم آخي فم ميالاا أعلل  
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

شعععععيو  التيشعععععةح أولًا ، وةأخا مواف ة رئةس ال سعععععب   شعععععتي  لم أن  سعععععتكمل 
ولا   شعععتي  أخا   ( ،11 ، وة سعععتخهم لالو )نموذج ر ب  وإدارة الموارد البشعععيةة

ح  لل مسععععمل آخي بميلابة أعلل  مواف ة رئةس ال سععععب فم حالة أح  تم للتيشععععَّ
مواف ة  دارة الموارد فم  سععب آخي ، وةكفم فم ذلو اسععتكمال الشععيو  وأخا 

 .ة البشية

فم حالة انت ال الموظف م  مسععمل وظةفم  لل مسععمل وظةفم آخي ف ب ل  ( : 6 - 9)  المادة
الموظف لا   التجيبة للوظةفة الجهيهة لمهة ث ثة أشععععععهي ، وليئةس ال سععععععب 

لإدارة فع  الو م بما  سععععت  م فم نها ة ذاه الفتية واليَّ لا وةمالجهيه ال ق فم 
 لالاخاذ ال زم. الموارد البشيةة

ةعععععة الموظف الم عععععال  لل الت   ق أو الم عععععاكمعععععة  جوز الظاي فم لايو  لا ( : 7 - 9)  المادة
 نهائةاً. لةم ظهور نتةجة ما نسا التأديبةة  لا بته 

 شععتي  لانت ال موظف م   سععب  لل  سععب آخي علل نفس المسععمل الوظةفم  ( : 8 - 9)  المادة
)نموذج ر ب نموذج ن ل خهمة موظف   ةئلاتبأو علل مسععععععععععععمل وظةفم آخي 

 ا  الإداراع المتظةعةمعهر ( ، وأخعا مواف عة رؤسععععععععععععععا  الأ سععععععععععععععام المتظ    و 10
  دارة الموارد البشيةة .وإكمال با م الإجيا اع الإدارةة مع 

فةشعععععععععععتي  ) عارة(    الجمعةةعظه حاجة أح جهة أخيى لخهماع أحه موظفم  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالةة :الت  ه 

 .الجمعةةلات هم الجهة بالبة الإعارة بخطاب رسمم لإدارة  -1
بما لا  خل  الجمعةةاشععي وإدارة   شععتي  ل بول الإعارة مواف ة اليئةس المب -2

 وس ي التمل فةم. الجمعةةبمصالح 
بعععالبعععة " الأخيى  أح لابتععععاع معععالةععععة ولالتزم الجهععععة الجمعةععععةت مععععل لالا  -3

 .الجمعةةع  فتية الإعارة المتتمهة م   دارة رالاا الموظف  "الإعارة
تة أشعععهي  مك  لامهيهذا  عارة الموظف خ لها ذم سععع أ صعععل مهة  مك   -4

 ط.لمية واحهة ف 
  خضع التمهيه عظه بلبم لجمةع الشيو  الساب ة. -5
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 مك  لمجلس الإدارة مظح الموظف لايوةة اسععععععععتثظائةة وف اً للضععععععععوابط  ( : 10 - 9)  المادة
 التالةة :

 اذا حصل علل لا  ةب ممتاز فم أخي ث ثة لا  ةماع. -1
 خلو ملفم م  أح م حااع أو ع وباع . -2

 لاشك ل لجظة ودراسة  نجازاع ومساذماع الموظف . -3
معةعة ن عل الموظف م  وظةفعة لأخيى أو ن لعم خعارج   ق لإدارة الج ( : 11 - 9)  المادة

 عملم اذا ا تض  مصل ة التمل ذلو . م ي
لا  جوز ن عععل الموظف م  م ي عملعععم الأصععععععععععععععلم  لل مكعععان آخي  ( : 12 - 9)  المادة

  تضععم لاغ  ي م ل   امتم  ذا كان م  شععأن ذاا الظ ل أن يل ق بالتامل ضععيراً جسععةماً ولب 
  ك  لم سبا مشيوع لا تضةم ببةتة التمل.

  ممن  شرعا   يعولهم ومن  نقله نفقات المنقول الموظف يستحق ( : 13 - 9)  المادة
  رغبة  على بناء النقل يكن لم ما أمتعتهم نقل نفقات مع النقل تاريخ في معه يقيمون 

 . العامل
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر
 

تعععهون    ق للجمعةعععة أن لاسععععععععععععععتف عععه م  المتطوع   فم لاظف عععا اعمعععالهعععا ولا  ( : 1 - 10)  المادة
( م    علل التطوع كما ورد فم المادة ) موظف   رسععععم    لهيها ، ولاشععععجع

 ناام الجمعةاع الاذلةة

  الجمعةة الاعمال التطوعةة فم  جا ان لاتوفي فم المتطوع شيو  وبظود ( : 2 - 10)  المادة

 م  حق كل متطوع حضور الاجتماعاع المتطوع   وإ ها  رأ م. ( : 3 - 10)  المادة

 جوز بتعه مواف عة المعهيي التظف عاح للجمعةعة ولأسععععععععععععععبعاب وج هعة مظح المتطوع  ( : 4 - 10)  المادة
يبععالععم ولا لاتععه رالابععاً او أجياً وإنمععا مكععافععأة  م طوعععة علل مععا مكععافععأة مععالةععة

 م طوعة

  وم المتطوع  تتبئة اسعتمارة بلا مشعاركة فم الاعمال التطوعةة ولاتضعم   ( : 5 - 10)  المادة
 المتلوماع الأساسةة عظم ولاتضم  كالو :

 المهاراع التم  ج هذا •
 خبياع ساب ة فم التمل التطوعم •
 المجالاع التم ييما المشاركة ف ها •
 ع التم  ج هذااللغا •
 الزم  المتاح للمشاركة •

يتب لاووةع الافاوةة عمل لاطوعم مع بالا المشععععععععاركة فم الاعمال التطوعةة  ( : 6 - 10)  المادة
 وة هد ف ها الأعمال المطلوبة مظم ومهة المشاركة وأح  ةاناع لازمة

  ق للجمعةعة انهعا  أح الافعاوةعة للتمعل التطوعم دون ان  كون ملزمعا بعإ عها   ( : 7 - 10)  المادة
 أسباب ذلو ال يار

فم الاعمال التطوعةة ،   بمشعاركتمل متطوع ال صعول علم  فادة م  حق ك ( : 8 - 10)  المادة
لاتضم  الو   والجهه الاح  همم وةتطل وثة ة خبية فم الاعمال التطوعةة 

 اذا استمي فم التمل التطوعم مهة شهي علل الأ ل .
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نااما ع  ارلاباباع المتطوع  وظةفتم اليسععمةة وم ي   الجمعةة م ي مسععئولة ( : 9 - 10)  المادة
 لتزامالام  الوظةفةة أو التتا ه ة الشخصةة.مس ولة ع  أح اخ ل با
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 : البدلت الفصل الحادي عشر

فم ح ععععم لاوفيع لاتطل للموظف متل   ععععهلاع 4ذععععاا الظاععععام    ي ( : 1 - 11)  المادة
و  دارة الموارد   المهيي التظف اح توصعععععةة م  رئةس ال سعععععب واعتماد  شعععععيو  ال صعععععول عل ها  

  : )البهلاع التالةة  وذم  (  16 ب )نموذج ر نموذج صعععععععععيذ حافز أو  هل  لها وفق   البشعععععععععيةة
(  ،  هل عمل م هانم ،  هل عمل موسعععععمم  انتهاب  ،   الاصعععععالاع ,ببةتة عمل  ،  ن ل هل 

 وةألام لافص لها فم المواد التالةة.

يتب اختةار بية ة صعععيذ البهل فم نموذج اعتماد البهل )نموذج ر ب  ( : 2 - 11)  المادة
الاعتماد لالو الشعهي  ( وذلو  ما بشعكل دائب  ضعاذ ليالاا الموظف شعهيةاً ، أو حسعا16

 م  رئةس ال سب المباشي.

 ضاذ الل م  رالاا الموظف الأساسم    %10ذو مبلق    :الظ ل   هل   ( : 3 - 11)  المادة
 .  رالابم حسا لاتم ه الإدارة 

رةال  ضعععاذ   (400-200  )يتياوح    : ذو مبلق   ببةتة عمل هل  ( : 4 - 11)  المادة
 لوظائف التم لاستهعم ذلو. ظف الأساسم شهيةا بشكل دائب وذلو لليالاا المو 

:   عهد للموظف   العاي    ومون بعإجيا  مكعالمعاع   لالاصععععععععععععععالاع عهل ا ( : 5 - 11)  المادة
وة صعععععيذ ذاا البهل بإحهى الأمور الثا     التمل م  ذوالافهب الشعععععخصعععععةة سعععععواً  الجوال أو

 التالةة :
 لاضاذ لليالاا. رةال( م طوعة 150بمبلق ) •
 .استخياج بطا ة الالاصال المهفوعبفالاورة  •

عهد أ ام الانتهاب ، : وذو مبلق م طوع   ضعععععععععععيب فم     هل الانتهاب ( : 6 - 11)  المادة
وفق   الجمعةةمهيي  بته مواف ة رئةس ال سب و   ال ظفاةم افاة  وة تطل لم    كلَّف بتمل خارج  

 : وةوض م الجهول التالمبالإضافة  لل مصارةف السفي ، ، ( 9)نموذج ر ب 
 مل وظاع الميلابة ل وم هل الانتهاب 

اشة  الإعالمواص ع و ذاا المبلق  شمل  للموظف    رةال  250
مصارةف والسك  عها لاااكي السفي أو 

 .السفي  ياً 
 ليؤسا  الأ سام ومهرا  الإداراع  رةال  350
 للإدارة التظف ا ة  رةال  450
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

لا سععععععععا الظف اع المشععععععععار  ل ها فم المادة السععععععععاب ة م  و   مغادرة  ( : 7 - 11)  المادة
 التامل لم ي عملم  لل و   عودلام وفق المهة الم هدة لم م   بل المظشأة .

انتهاب الموظف لأكثي م  مية خ ل الشعععععععععععععهي الا باعتماد   جوز لا ( : 8 - 11)  المادة
 رئةس مجلس الإدارة أو م  يظوب عظم .

التمعل المظتمم  لةعم   جوز للجمعةعة انتعهاب متطوع لمهمعة خعارح م ي ( : 9 - 11)  المادة
، بشعي  الأ  خل ذلو بالتزاماع المتطوع الوظةفةة او الشعخصعةة الواجبة ، ولات مل الجمعةة 

 انتهاب مظاسا لم وللمهة التم ي ديها . نف اع انتهابم او  صيذ لم  هل
حيمععععان   يار  بتععععه اعتمععععاد رئةس الجمعةععععة الجمعةععععةلمععععهيي   ق  ( : 10 - 11)  المادة

ظهيع مخعالفعاع أ ي ذعاا ال يمعان كت وبعة نتةجعة الموظف م  بتض البعهلاع كت وبعة متل 
 ظعه راجع ) (18وفق  جيا  جزائم )نموذج ر ب  عل هعا ذلعو الجزا م  الموظف واسععععععععععععععت ق 

 .الت وباع(
( م  أصعععل اليالاا %10ذ للموظف  هل عمل م هانم  تادل ) صعععي  ( : 11 - 11)  المادة

 الأساسم.
( م  أصعل اليالاا %15 صعيذ للموظف  هل عمل موسعمم  تادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 الأساسم.
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 

 : وذم  - ألام لافص لها- أنواع  لل خمسة الجمعةةلاصظف الإجازاع ب ( : 1 - 13)  المادة
 استثظائةة - هون رالاا  -ميضةة  - الاضطيارةة -اعتةاد ة 

 عهون رالاعا  لا  التم    ق للموظف الجعهيعه التمتع بعإجعازلاعم الاعتةعاد عة أولا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمعةةم  عملم بالفتية التجيةبةة "ث ثة أشهي" بته أن  مضم 

 )نموذج ر ب بلا  جازةنموذج يلتزم الموظف  تتبئة  لل صعععععععول علل  جازة   ( : 3 - 13)  المادة
وفق   وارد البشعععععيةة دارة المواعتمادذا لهى مع أخا لاووةع رئةس ال سعععععب   (12

 الأحكام المظامة لإجازاع الموظف   فم ذاا الظاام.

عظعه انتهعا  خعهمعة الموظف فعإنعم  سععععععععععععععت ق التتوةض ع  الإجعازاع التم لب  ( : 4 - 13)  المادة
 - هون  هلاع- جازة  تادل اليالاا الأسعععععاسعععععم  هل  يتمتع  ها فة صعععععيذ لم 

ث بتهد أ ام الإجازاع ، علل أن لا يتجاوز مجموع أ ام الإجازاع رص ه ث 
 سظواع متتالةة.

 سعععععت ق الموظف التمتع بإجازة رسعععععمةة مهفوعة الأجي للأعةاد وال ج علل  ( : 5 - 13)  المادة
 الظ و التالم :

أ ام لابهأ م  ال وم السعععا ق لاخي يوم م  شعععهي   أربتة جازة ع ه الفطي :   •
 .رمضان المبار  حسا لا وةب أم ال يى 

وم أ ام لابعهأ م  ال وم السععععععععععععععا ق ل   أربتعة جازة ال ج وع عه الأضعععععععععععععع ل :  •
 الو وذ بتيفة .

 يومععاً( 30 جععازة سععععععععععععععظوةععة مععهفوعععة الأجي  ععهرذععا ) : الإجععازة الاعتةععاد ععة ( : 6 - 13)  المادة
يوم ( للموظف الاح خهمتم أ ل 21سععععظواع و )  5للموظف الاح أمضععععل 

       م  خمس سظواع . 

ل السععععععععععععععظعععة لا يتب خ  ك عععه أعلل فتيلا  علل الإجعععازة الاعتةعععاد عععة لاوزع  ( : 7 - 13)  المادة
 لاجاوزذا  ب  اً.
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عتةاد ة  ظاً  علل رصععع ه أ ام عمل أمضعععاذا الموظف فم لا خا الإجازة الا ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمعةة

الاعتةععاد ععة لزةععادة رصعععععععععععععع ععه  جععازلاععم  أخععا  جععازلاععم   ق للموظف لاععأخ يلا  ( : 9 - 13)  المادة
 .ال ادمة للأعوام 

 لإدارة الموارد البشععععععععععيةةأو الاسععععععععععتثظائةة   شععععععععععتي  لا ه ب الإجازة الاعتةاد ة   ( : 10 - 13)  المادة
علل أ ل لا هيي ، بأسعبوع     متتمهة م  رئةس ال سعب  بل لاارةخ اسعت  ا ها

فم ذاه الاعتةاد ة ولا سعععععععععععا   م بته التمتع بالإجازة  هَّ   بلاأح  بولا   تته  
 .غةابال الة 

للموظف أخا  جازة اضععطيارةة عظه الاحتةاج :  مك    الاضععطيارةةالإجازة   ( : 11 - 13)  المادة
ةما يتتلق بالموظف أو ف لها لسععععععععععبا بار  كالوفةاع أو ال وادث ون وذا  

،  الأخواع، الأ ظععا  ، الإخوة ، وجععة الز  )الوالععهي  ،:  أحععه  يا تععم ، وذب
( وةتطل الموظف  جازة خمسعععععععععععععة أ ام فم حالة الوفاة لأحه والهح الزوجة

 أ اربم الماكورة  أع ه .

لا   ق للموظف المطالبة بإجازة اضععععععععععععععطيارةة فم م ي الايوذ الطارئة  ( : 12 - 13)  المادة
 الم هدة فم المادة الساب ة.

للموظف   ق لم المطالبة  ها لا لاتتبي الإجازة الاضععععطيارةة ح اً مكتسععععباً   ( : 13 - 13)  المادة
انتهعا  التعام   بعلللموظف ظيوذ بعارئعة لابير أخعاه لهعا معا لب   صععععععععععععععل 

 .الم  دح

 .أ ام ف ط خمسةجازة الاضطيارةة للموظف م  الإسظوح اليص ه ال ( : 14 - 13)  المادة

لا لا بل أح وثائق رسعععععععمةة لمبيراع ال ةاب أو الإجازاع الاضعععععععطيارةة أو  ( : 15 - 13)  المادة
التالم لاخصععععععب مباشععععععية م  الميضععععععةة  ذا مضععععععل عل ها فتية أسععععععبوع ، وب

 اليالاا.

ولاكون    شعععتي  للإجازة الميضعععةة  حضعععار لا يةي ببم:   الإجازة الميضعععةة ( : 16 - 13)  المادة
 علل الظ و التالم:
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 الث ثون يوماً الأولل  يالاا كامل. -1
 الستون يوماً التالةة  ث ثة أرباع اليالاا. -2
 الث ثون يوماً التم لالم ذلو  هون رالاا -3

ملم الا اذا  ير الميجع الصععع م لا  سعععمح للموظف الميةض ان يباشعععي ع ( : 17 - 13)  المادة
المتتمه انم شعععععععفم م  ميضعععععععم وأصعععععععبح  ادراً علل مباشعععععععية عملم وأنم لا 
خطي علةم م  أدا  التمل ولا ضععير مظم علل مخالطة زم ئم فم التمل 

. 

: لا لاتطل  جعازة  عهون رالاعا  لا فم أضعععععععععععععع ق ال عالاع   جعازة  عهون رالاعا ( : 18 - 13)  المادة
مع حاجتم الماسعععععة لأخا  ة  عظه نفاد رصععععع ه الموظف م  الإجازة الاعتةاد

واعتماد المباشعي وعهم  خ لها بالتمل يئةس  البشعي  أخا مواف ة ، الإجازة  
 ، وبته أن  مضعععععم مهة لا لا ل ع  سعععععظة علل رأس   دارة الموارد البشعععععيةة

وةتتبي ع ه التمل مو وفاً ث ثة أشععععععععهي علل أن لا لازةه الإجازة ع    التمل
وعشععععععععععععععية  يومعاً معالب  كون ذظعا  خ ل معهة الاجعازة اذا زادع ع  خمس 

 .الافام خ ذ ذلو      دارة الجمعةة والموظف 

 ما يلم : : ولاشمل الإجازة الاستثظائةة ( : 19 - 13)  المادة
 فادة  حضعععععار  جازاع الاختباراع الهراسعععععةة للموظف   الهارسععععع   بشعععععي    •

 .م  جهة الهراسةلانتاام فم أ ام الاختبار با
 اعتباراً م  يوم زواجمأسععععععبوع  تطل كإجازة اسععععععتثظائةة للموظف المتزوج   •

علل ان يتب لا عه ب بلعا الاجعازة بمعهة لا لا عل ع  أسععععععععععععععبوع    بعل لاعارةخ 
 .الزواج 

 وافز لاشعععععجةعةة  جازة خمسعععععة أ ام سعععععوا  متتالةة أو متفي ة فم السعععععظة ك •
باعتمادذا   وم   لأعمالهب،للموظف   المتم زة  والمظضععععععععععبط   فم أدائهب 

 .ورئةس ال سب البشيةة اردالمو  دارة مع  الجمعةة بالتظس قمهيي 
 بموله.لامظح للموظف عظهما ييزم  ث ثة أ ام جازة  •
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المسععععععععلب الاح ييما فم أدا  فيةضععععععععة   للموظفلامظح   جازة سععععععععبتة أ ام   •
ال ج  جازة ع ه الأضععععععععععععع ل المبار  وذلو لمية واحهة بوال مهة خهمتم 

 وللمظشأة حق لاظاةب ذاه الإجازة بما  ضم  حس  س ي التمل  ها .
  جوز ولا اسععععععت  ا ها، سععععععظة فم بإجازلام الموظف يتمتع نأ  جا ( : 20 - 13)  المادة

لإدارة  خهمتم، أثظا  عل ها ال صععععول عوضععععا ع  ن ه اً   هلًا  يت اضععععل أن أو عظها، الظزول
 مظ هالاأو   التمل، لم تضععععععععععةاع وف اً  الإجازاع ذاه مواع ه  هدلا أن الجمعةة ال ق فم 

 بالإجازة لتمتتم الم هد المةتادب الموظف  شععتار ةجا و  ،اعمله سعع ي  م لا لكم بالتظاوب
 . يوم ث ث   ع  لا   ل كاذ    و  
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 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
 

لا لاتتمه سعععععععععاعاع التمل الإضعععععععععافم  لا  تتم ه مسعععععععععبق م  رئةس ال سعععععععععب  ( : 1 - 12)  المادة
للأعمعال المسععععععععععععععتتجلعة أو الطعارئعة التم لا  مك  لاعأج لهعا لعهوام ال وم التعالم 

ر   وة ثي لاأج لها بشعععكل كب ي رئةس ال سعععب علل سععع ي التمل ، بشعععي  أن   ه  
 ساعاع التم   تاجها لإنجاز التمل.مسب اً للموظف عهد ال

لاتتبي سةاسة ال ه م  التوسع فم الساعاع الإضافةة ذم الأصل وساعاع  ( : 2 - 12)  المادة
م  اسععتثظائم يتخا فم أضعع ق ال هود بطلا م هود م  التمل الإضععافم شعع 

 .  حالتظف ا مهييال  للواليفع رئةس ال سب 

سععععععععاعة التمل الإضععععععععافم لا سععععععععا بقةمة سععععععععاعة التمل الفتلةة للموظف ،  ( : 3 - 12)  المادة
 م  اليالاا الأساسم .مضافاً  ل ها أجي نصف ساعة 

سعععععععععععاعاع التمل الإضعععععععععععافم خ ل الشعععععععععععهي ال ه الأدنل والأعلل المتتمه ل ( : 4 - 12)  المادة
ولا  تتمعه أ عل م  -ك عه أدنل واحعهة السعععععععععععععععاععة )الللموظف لاتياوح معا     

   جمعالم سععععععععععععععاععاع التمعل المطلوبعة م  م %25معا  تعادل ، و  -سععععععععععععععاععة
 .خ ل الشهي ك ه أ صل( الموظف

 بل   مواف ة المهيي التظف احسعععععععععاعاع التمل الإضعععععععععافم  عتماد    شعععععععععتي  لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . مباشية الموظف لتملم الإضافم

لاب التظسع ق   ظم وب     ق ليئةس ال سعب  لزام الموظف بالتمل الإضعافم  ذا  ( : 6 - 12)  المادة
ثععة أ ععام  بععل موعععه التمععل الإضعععععععععععععععافم الموظف بفتية كععافةععة لا لا ععل ع  ث 

 المطلوب.

إن ذلو فم حالة لاغ ا الموظف ع   نجاز التمل الإضعافم المسعظه  لةم ، ف ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لب   هم عاراً م بولاً   ه ي ثي علل ع وة لا وةب الأدا  السظوةة للموظف

عظعه لاتثي التمعل بسععععععععععععععبعا لاغ عا الموظف ع  التمعل الإضععععععععععععععافم الإلزامم  ( : 8 - 12)  المادة
م بالت وبة المظاسععبة صعع     كاذ  ، فليئةس ال سععب أن يو الموكل  لةم  بلها  و 
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الاخاذ المظاسعععععا حسعععععا ناام الت وباع الموجودة فم   البشعععععيةة  لإدارة الموارد
 ذاا الظاام.
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر
 

للموظفة ال ق فم  جازة أمومة لمهة الأسا ةع الأربتة الساب ة علل   ( : 1 - 13)  المادة
دلاها ، والأسا ةع الستة التالةة للوضع وة هد التارةخ الميجح للولادة التارةخ المظتاي لولا

 واسطة الجهة الطبةة المتتمهة لهى الجمعةة أو بشهادة ببةة مصه ة م  جهة ص ةة  
حكومةة ولا لا بل شهاداع أببا  خارج    ، ولا  جوز لاشغ ل الميأة التاملة خ ل الأسا ةع  

 الستة التالةة لولادلاها . 
جي الاح يهفع للموظفاع أثظا  غةا ه  بإجازة الوضع  كون الأ ( : 2 - 13)  المادة

 كالآلام :  
  بدون  وضع إجازة في الحق لها الجمعية خدمة في سنة  من أقل أمضت التي الموظفة (أ

 . أجر
  بنصف وضع إجازة في  الحق لها الجمعية  خدمة في  فأكثر سنة  أمضت  التي الموظفة (ب

 . الأجر
 الحق لها الجميعة خدمة في الإجازة بدء م يو  فأكثر سنوات ثلاث أمضت التي الموظفة( ج

. كامل بأجر وضع إجازة في  

 السنوية الإجازة بأجر المطالبة لها يحق ل كامل أجر وضع إجازة من استفادت  التي الموظفة و
  تلك  في استفادت  قد كانت إذا  السنوية الإجازة أجر نصف  لها ويدفع  ، السنة نفس  عن  العادية

.    الأجر فبنص وضع إجازة من السنة  

 الجميعة  بإخطار  تبادر  أن  للحمل  الأولى  الشهور  في  الموظفة  على ( : 3 - 13)  المادة
  للولدة  المرجح التاريخ  وتحديد اللازم العلاج  وتقرير عليها الدوري  الطبي الفحص  لإجراء

. 
فم لا هيه فتية الإرضاع رغبة وظيوذ الموظفة ما   الجمعةةلاياعم  ( : 4 - 13)  المادة

 . ظاب لالو، وعلل الموظفة الت  ه بالجهول الم أمك  ذلو
لاته الجمعةة أماك  لياحة الموظفاع بمتزل ع  اليجال وعلل   ( : 5 - 13)  المادة

الموظفاع  ضيورة الاحتشام فم الملبس والماهي والت  ه بالتاداع والت ال ه لميعةة فم  
 .  الب د
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لا  جوز فم حال م  الأحوال اخت   الظسا  باليجال فم أماك    ( : 6 - 13)  المادة
 ا ما يتبتم م  ميافق وم يذوالبيامج  التمل       

 
  



 

 38 

 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

لاتتبي الت وباع حالاع اسععتثظائةة ولةسعع  الأصععل فم التتامل مع الموظف    ( : 1 - 14)  المادة
، ووجود أح  جيا  جزائم أو  نععععااراع فم ملف الموظف  ععععه لا ثي علل 

 حصولم علل لايوةاع أو ع واع أو حوافز ون وذا.

التالةة : فاع  عظه صعععهور أح مخالفة م  المخال الجمعةةفم  الت وباع  لاظاب   ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخيوج أثظعا  العهوام  عهون  أو الخيوج  بعل انتهعا  و ع  التمعل)التعأخي 

التام ، ال ةاب ،  سعععععععععا ة الأدب ،  ذهار المال  اسعععععععععتئاان أو عار رسعععععععععمم
( الجمعةةأنامة  الإخ ل بأو  أو السعي ة ، الت صع ي فم أدا  التمل  للجمعةة

ق ععععع وفولا ي  وبة عل ها ،  ععععع لت أو ن وذا م  المخالفاع التم  ست ق الموظف ا
 (.18م )نموذج ر بع جيا  جزائنموذج 

ما لب لاتطلا المخالفة م ي - الجمعةة تتبي الأصعععل فم لاهرج الت وباع فم  ( : 3 - 14)  المادة
 :علل الظ و التالم  -ذلو

  ناار شفهم. (1
وفق   )بته أسععبوع   م  الإناار الشععفهم علل أ ل لا هيي( :   ناار كتا م (2

 .(23)نموذج ر ب
علل   الكتا م)بته أسععبوع   م  الإناار   :   جيا  جزائم  ناار كتا م مع (3

 أ ل لا هيي(.
  ناار كتا م مع  جيا  جزائم مغلظ. (4
  شتار بالفصل. (5

 الإجيا اع الجزائةة يتب لا هيهذا بإحهى الخةاراع التالةة : ( : 4 - 14)  المادة
 ال سب م  اليالاا م  يوم  لل سبتة أ ام ك ه أعلل. •
التيوةععة أو بتض  أو ع وة الأدا الت وة السععععععععععععععظوةععة أو : )م  حيمععان  •

 ال وافز أو البهلاع(.
 أو للجهاع الأمظةة المختصة(. الجمعةةالإحالة للت   ق )داخل  •
 أمي    اذ م  التمل )ب ه أعلل أسبوع  (. •
 .الجمعةة شتار بالفصل م   •
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أو أثظا   عظه التأخي أو الخيوج  بل انتها  و   التمل الت وباعضععععععععععععععوابط   ( : 5 - 14)  المادة
 : سمم ، كالتالمالهوام  هون استئاان أو عار ر 

م   ها ة التمل يبهأ حسا ها   خمسة عشي دوة ة   سب التأخي بته مضم  •
الأولل عظه الهخول   ة ةعشي دو خمسة  وةسمح بالم   ها ة و   التمل ،  

 عمل .فتية لكل 
التمل لفتية التمل،   سععععععا م   ها ة و   فم ال ضععععععور تأخي  الحسععععععب  •

سعععععععععععب الو   المتب م الانصعععععععععععياذ  بل انتها  و   التمل   وكالو عظه  
 بقةمتم )الساعة بقةمة الساعة م  اليالاا الأساسم(.

 عظه ال ةاب : ضوابط الت وباع ( : 6 - 14)  المادة
 غةاب ال وم   سب بقةمة أجية ال وم م  اليالاا الأساسم. •
فم حالة غةاب الموظف لخمسععععة عشععععي يوماً متصععععلةً أو عشععععيون يوماً  •

، دون أن الاسععععععت الة    لا ه بشععععععاملةً لشععععععهي ما بته مت طتة خ ل السععععععظة 
الموظف أو الاخعاذ  نهعا  خعهمعاع  الجمعةعةي بعهح ععاراً م بولًا فة ق لإدارة 

 ما لاياه مظاسباً )اناي ناام  نها  الخهمة(.

 عظه  سا ة الأدب :الت وباع ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
 سعععا ة الموظف الأدب سعععواً  بألفاي نا ةة أو مشعععاجية أو الضعععيب ثبوع  عظه  

  أو اليؤسعععا  أو الميؤوسععع   أو أحه بال ه أو بأدواع ون وذا سعععواً  مع الزم 
لاشععععععععععععععك ععل لجظععة للت   ق فم م بسععععععععععععععععاع  الجمعةععة، فلإدارة  الجمعةععةزوار 

 :أو بتضها الموضوع والاخاذ  حهى الإجيا اع التالةة أو الجمع   ظها 
 لاوجةم  ناار كتا م. •
 خصب م  رالاا الموظف لالو الشهي م  يوم  لل سبتة أ ام. •
 .الجمعةةعملم ب فصل م  •
 ظعععاً  علل نتةجعععة الإجيا  فةمعععا بتعععه م للجهعععاع الأمظةعععة ، وة عععهد لا وةلععع  •

ل رأس علأو   تاد  الجمعةةلا   ق الجهاع المختصعععععة :  ما  فصعععععل م   
 التمل.

 : السي ةأو  الجمعةةضوابط ال سب عظه  ذهار مال  ( : 8 - 14)  المادة
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سععواً  بطيةق التمه أو بسععبا الإذمال أو   الجمعةةعظه  ذهار الموظف لمال 
أو اسععتغ لها   اأو ممتلكالاه  الجمعةةبسععي ة شععم  م  أموال ال مبالاة أو  ام 

نفس الإجيا اع السعععاب ة   ملمصعععال م الشعععخصعععةة ون و ذلو ، فإنم يتخا ب  
 م  ذاا البظه. (7-13) فم المادة ر ب

 

 : الجمعةةأنامة ب الإخ لأو ضوابط ال سب عظه الت ص ي فم أدا  التمل  ( : 9 - 14)  المادة
 (23أو كتا م )نموذج ر ب لاوجةم  ناار شععععععفهم  ليئةس ال سععععععب ال ق فم  •

 ذا لاطلععععا الأمي  جياً  ( 18 )نموذج ر ب  جيا  جزائمة نموذج لاتبئعععع و 
ي ف ها)نوع ا: موضع اً فةم  جزائةاً ،  ، لاوصع تم لت صع ي ، الفتية التم  صعَّ

 للمواردولاسععععععععععععععلةمهعععا  الجمعةعععةمعععهيي ولاووةتعععم م  ، ( بعععالجزا  المطلوب
 .لإكمال با م الإجيا اع البشيةة

لاوصعععععةة ب سعععععمةاع ون وذا فم  بول أو رفض أح    ال ق  عةةجمال لمهيي •
موظفم ضععم  الإجيا  مسععتوى أدا  ع    رئةس ال سععبشععكوى لا هم ضععم  

الاخاذ الإجيا  المظاسا فم  ولا خا لاوصةالام بت   الاعتبار مع،  الجزائم  
 ذلو.

أو وجود ن سعععععععععععب   لةم  مخالفة  أح  عظه وجود ما يبير مو ف الموظف م   ( : 10 - 14)  المادة
الاخاع فم ح م فلم   ع وبةتالب م  أح  المتها م  لم بسععععاع خابئة   ق  

وةتب  (19وفق )نموذج ر ب  الجمعةععععة ليئةسال ق فم رفع ذععععاا التالب 
 .الاخاذ الإجيا  المظاسا حةال ذلو فةما بته

فم   اً وج ه اً م مبير ظفسععععععععععع لا   ضعععععععععععار الموظف  تالمم م  أح ع وبة  جه ل ( : 11 - 14)  المادة
أو أح جهة   معةةالجرفتها عظم ، سعععواً  م  رئةسعععم المباشعععي أو م  مهيي 

 أخيى.

لمسعاعهة الموظف فم اجتةاز لالو الفتية التم اسعت ق ف ها  الجمعةةسعتل  لا ( : 12 - 14)  المادة
أح ع وبة وذلو بإعطائم فيصة لت س   أدائم ولاظاةف سجلم بالكامل  ذا 
اسععتطاع أن  مضععم مهة سععظة متصععلة بأدا  متم ز وسععجل حسعع  ، وةتاح 

 لم ما لغ يه بته ذاه الفتية م  المم زاع وال وافز.
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 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
 

 خهمة الموظف بإحهى الأسباب التالةة : لاظتهم ( : 1 - 14)  المادة
 است الة الموظف. •
 انتها  الت ه. •
 ( م  ناام التمل80(  و )75فسخ الت ه لاحه الأسباب الواردة فم المادلا   ) •
 ( م  ناام التمل 81لاي  الموظف التمل فم ال الاع الواردة فم المادة ) •
 التمل ، لأحه الأسباب التالةة : الفصل م  •

لتجز ون وه  عة م ع  اسععععتميار التمل  ذا أثب  ذلو انتها  مهلة ال ةاب الميضععععم   -
 .(6-14اناي المادة )ببةاً 

 الأدا  الوظةفم المتهنم. -
 الفصل التأديبم. -

الاسععععتغظا  عظها أو لاأج ي خهمتها ، ما لب يتب ن ل الموظف  لل مسععععمل  لغا  الوظةفة عظه   •
 م آخي.وظةف

 ذا ألغ  السععلطاع ال كومةة المختصععة رخصععة عمل أو   امة الموظف  م ي السععتودح أو  •
  يرع عهم لاجهيهذا أو  بتاده ع  الب د

 لون الموظف س  الست   بالظسبة للموظف   وخمس وخمسون سظة للموظفاع مالب لامته مهة  •
 الت ه الم هد المهة  لل ما ورا  ذاه الس 

وفق الاسععععععععععععت الة م  عملم فة ير ن  الاسععععععععععععت الة فم الموظف  رغبة  عظه   ( : 2 - 14)  المادة
ولاوصعععةالام  ن موضععع اً فةم أسعععباب رمبتم فم لاي  التمل (  20)نموذج ر ب 

لة وم  يفتها مشععععععععععفوعة   م المباشععععععععععيليئةسعععععععععع   هاوة همكان له م لاوصععععععععععةاع ، 
 . ولاتطل صورلاها ليئةس ال سب الجمعةة لمهيي  توصةالام

؛ الاسععععت الة    لا ه بلاارةخ  م    يوم60لمهة  علل رأس التمل سععععتمي الموظف   ( : 3 - 14)  المادة
ع  نها  الخهمة ، وإخ   بيفم ، ولاسععععععععععلةب ما له م م  اجيا لإكمال با م  

 عهه وأعمال لم   خلفم فم الوظةفة وإنها  با م الإجيا اع الإدارةة.



 

 43 

 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

الاسعت الة لاارةخ لا ه ب    سعبقالسعت   يوم التم لافم حالة لاغ ا الموظف خ ل  ( : 4 - 14)  المادة
 مت طتة أو ما   كمل غةاب  اً يومن عشعيو متصعلة أو    اً يومخمسعة عشعي لمهة 

الفصعععععععععععل  جيا اع  ، فةطبق فم ح م  ال الةة  خ ل السعععععععععععظة    اً يومعشعععععععععععية   
، وإذا كعععانععع  أ عععام ال ةعععاب أ عععل م  ذعععاه المعععهة فة  يم م  بتض التعععأديبم 

 مم زاع  نها  الخهمة الموضوعة للمست  ل   حسا الظاام.

ت الة الاح  ت ا الاسعععع فتية فم حالة رغبة الموظف سعععع ا الاسععععت الة خ ل  ( : 5 - 14)  المادة
 ال ق فم  بول أو رفض ذلو. الجمعةةلا ه مها فلإدارة 

مع يذ مَيَضم أو حادث ميورح لفتية بوةلة عععععععععععععع ةاب الموظف لاعععععععععععععع معظه   ( : 6 - 14)  المادة
سعمح ون وذا لا أو شعلل مسعته مة  غ بوبة  إصعا تم بك- حضعار ما يثب  ذلو 

 : بع فم ح م الإجيا اع الظاامةة التالةةف  تَّ  - 
 

 ن كل شهرالإجراء ع إلى من
 راتب كامل يصرف للموظف  يوم( 90) أشهي 3نها ة  أول يوم بته الإصابة

 نصف راتب يصرف للموظف  يوم( 180) أشهي 6نها ة  يوم( 90) أشهي 3بته 
 ربع راتب يصرف للموظف  يوم( 270) أشهي 9نها ة  يوم( 180) أشهي 6بته 
 تب راف للموظف ل يصر  يوم( 360) شهي 12نها ة  يوم( 270) أشهي 9بته 
 وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر 12بعد 

 

يتب  خ   بيذ الموظف  تسعلةب ما له م م  عهه مالةة أو ع ظةة أو بطا ة  ( : 7 - 14)  المادة
، وةتب لاوث ق ذلو  تتبئة   أو مهام وظةفةة  عضعععععععععععععوةة أو مسعععععععععععععت  اع مالةة

( ولاسعععععلةمم لشععععع ون الموظف   22الموظف للظموذج المته لالو )نموذج ر ب 
 مال با م التيلا باع مع ذوح الت  ة.لإك

بته  عطائم لهورة لاهرةبةة علل حسعععععععاب ل سعععععععت الة  الموظف بلا  فم حالة   ( : 8 - 14)  المادة
لفتية لا لا عل ع    الجمعةعةف  عه م  اسععععععععععععععتثمعارذعا فم مجعال التمعل بع  الجمعةعة

ث ثة أشععععهي  بل الاسععععت الة ، أو ي لزم الموظف  هفع وةمة اشععععتياكم ف ها عظه 
 ه المهة.است التم  بل انتها  ذا
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

  ق للجظة الوظائف التوصعععععةة بالفصعععععل التأديبم م  الوظةفة متل ارلاأع  ( : 9 - 14)  المادة
ذلو لم  لاكير غةابم خ ل السعظة بخمسعة عشعي يوماً متصعلة أو عشعيون 

ة الأدب مع أحه الزم   أو اليؤسعععععععععععععا  أو  يوماً مت طتة ، أو عظه  سعععععععععععععا
ا بأنامة الميؤوسع   أو الزوار ، أو  ذهار المال ، أو السعي ة ، أو الت ع

، أو الت ص ي فم أدا  التمل الموكل  لةم، أو الإسا ة  لل سمتة   الجمعةة
ال ق فم اعتماد فصعلم أو   الجمعةة  وليئةس،    ولاتط ل مصعال ها  الجمعةة
 ياه مظاسباً فم ح م.ي الاخاذ ما

ع  خهماع الموظف فإنم   تطل  شععععععععععتار كتا م   الجمعةةعظه اسععععععععععتغظا    ( : 10 - 14)  المادة
 ق لم الاسعتميار علل رأس التمل لمهة شعهية ( و 24ر ب )نموذج بالإ الة  

و  جا لاسععلةمم الاشععتار م ي التمل  م  لاارةخ ذاا الإشععتار مهفوع الأجي
 وة خا لاووةتم بالاست م .

 ذا امتظع الموظف است م الاشتار الكتا م أو رفض التووةع ييسل  لةم   ( : 11 - 14)  المادة
 الاشتار بخطاب مسجل علل عظوانم المهون فم ملفم .

نها  أو انتها  خهمتم وبظا  علل بلبم وثائ م الخاصة  لاتاد للتامل حال    ( : 12 - 14)  المادة
المودعة بملف خهمتم ، كما لاتطم المظشأة للتامل شهادة الخهمة 

( م  ناام التمل وذلو دون أح م ا ل  64المظصوظ عل ها فم المادة )
. 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 
 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر

 
م  الأخطار والأمياض الظاجمة ع    سعةاً ل ما ة مظسوبم الجمعةة ( : 1 - 15)  المادة

 التمل لاتخا الجمعةة التها  ي التالةة: 
ووسائل الو ا ة مظها ، والتتلةماع   -ان وجهع  –فم مكان ظاذي ع  مخابي التمل   •

 ال زم الاباعها. 
لا اي الجمعةة التهخ   فم جمةع مياف ها وكالو فم جمةع البيامج والمظاسباع التم   •

 لاقةمها. 
 الطوار  . ا  ال يةق وإعهاد مظافا للظجاة فم حالاع لاأم   أجهزة لإبف •
  ب ا  أماك  التمل فم حالة ناافة لاامة مع لاوف ي المطهياع •
 لاوف ي المةاه الصال ة للشيب والامتسال  •
 لاوف ي دوراع المةاه بالمستوى الص م المطلوب  •
 ةةلاهرةا الموظف   علل استخهام وسائل الس مة وأدواع الو ا ة التم لا مظها الجمع •

  بالآتي يختص مسؤل   العمل مواقع  من موقع كل في الجمعية تعين ( : 2 - 15)  المادة
: 

.  الموظفين  لدى الوقائي الوعي تنمية (   أ)    

 الوقاية وسائل استعمال وحسن الأجهزة سلامة من التأكد بغرض الدوري  التفتيش(  ب)  
.  والسلامة  

 الكفيلة والحتياطات ئلالوسا تتضمن عنها تقارير وإعداد وتسجيلها الحوادث معاينة(  ج)  
.  تكرارها بتلافي  

والسلامة الوقاية قواعد  تنفيذ مراقبة(   د)   

  خزانة   عاملا    خمسين  من  أقل  فيه  يعمل   مكان  كل  في   الجمعية  تؤمن  ( : 3 - 15)  المادة
 ذلك وغير والمطهرات الأربطة و الأدوية من كافية كميات على تحتوي  الطبية للإسعافات
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 بإجراء أكثر أو مدرب عامل إلى ويعهد ، العمل نظام من(  142)  المادة له أشارت مما
 المصابين للعمال اللازمة الإسعافات

  وتدفع لمنسوبيها الصحية الرعاية تحسين على الجمعية تعمل ( : 4 - 15)  المادة
 الجمعية تقرها التي الدرجة بحسب الطبي التأمين جهات أحد في الشتراك  قيمة عنهم

 .  وظيفية فئة لكل
  يبلغ أن مهني  بمرض أو عمل بإصابة يصاب  الذي الموظف على ( : 5 - 15)  المادة

 حالته استدعت متى مباشرة الطبيب مراجعة وله استطاعته فور  الإدارة أو المباشر رئيسه
 ذلك
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 : الواجبات والمحظورات عشر سالفصل الساد
:  يلي بما الجمعية تلتزم  

 ومصالحهم بأحوالهم اهتمامها يبرز لئق بشكل موظفيها معاملة ( : 1 - 16)  المادة
 . دينهم أو كرامتهم سيم فعل أو قول كل عن  والمتناع

 المنصوص حقوقهم لممارسة اللازم الوقت الموظفين  تعطي أن ( : 2 - 16)  المادة
 . بالأجر المساس دون  اللائحة هذه  في عليها

 أو  بالتفتيش  تتعلق  مهمة  كل  المختصة  الجهات  لموظفي  تسهل  أن ( : 3 - 16)  المادة
 بمقتضاه  الصادرة  والقرارات  واللوائح  العمل  نظام  أحكام  تطبيق   حسن  على  والإشراف  المراقبة

  لهذا تحقيقا   منها تطلب التي اللازمة المعلومات جميع المختصة للسلطات تعطي وأن ،
 . الغرض

 العقد يحددهما اللذين والمكان الزمان في أجرته للموظف تدفع أن ( : 4 - 16)  المادة
 .  بذلك الخاصة الأنظمة به تقضي ما مراعاة  مع العرف أو
 هاب يلزمه التي اليومية الفترة  في عمله لمزاولة الموظف حضر إذا ( : 5 - 16)  المادة

  سبب  إل  العمل  عن  يمنعه  ولم  الفترة  هذه  في  عمله  لمزاولة  مستعد  انه  أعلن   أو  العمل  عقد
 . العمل فيها يؤدي ل التي المدة  أجر في الحق له كان الجمعية إدارة إلى راجع

  المراقبة  تشديد العمال على سلطة له شخص أي  أو الجمعية على ( : 6 - 16)  المادة
  تطبق  لديه  وجدت فمن  ،  العمل أماكن إلى نظاما أو شرعا    محظورة مادة أية  دخول بعدم
 في عليها المنصوص الرادعة الإدارية الجزاءات الشرعية العقوبات إلى بالإضافة بحقه

 . والجزاءات المخالفات جدول
  إليهم  الموكلة  المهام  لأداء  اللازمة  التسهيلات  للمتطوعين  تمنح   ان ( : 7 - 16)  المادة
 . اللازم الدعم لهم وتوفر  ،

 

 واجباع الموظف   والمتطو ع  : 

 ما فيها يكن لم ما بالعمل المتعلقة والأوامر بالتعليمات التقيد  ( : 8 - 16)  المادة
 . للخطر يعرض ما أو العامة الآداب أو العام النظام أو العمل عقد نصوص يخالف
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 المحافظة على مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة
 المباشر الرئيس إشراف تحت المطلوب الوجه على عمله إنجاز ( : 10 - 16)  المادة

 .توجيهاته ووفق
 والمحافظة تصرفه تحت الموضوعة  الأدواتوب بالآلت  العناية  ( : 11 - 16)  المادة

 .  الجميعة ممتلكات وعلى عليها
  بينه   التعاون   روح  سيادة   عل  والعمل  والسلوك  السيرة   بحسن  اللتزام ( : 12 - 16)  المادة

 نطاق في الجمعية من السمتفيدين إرضاء على والحرص رؤسائه وطاعة زملائه وبين
 . النظام حدود وفي اختصاصه

 التي الأخطار أو الطارئة التالح في مساعدة أو عون  كل تقديم  ( : 13 - 16)  المادة
 .  فيه الموظفين أو العمل مكان  سلامة تهدد

  إلى تصل أسرار أية أو للجمعية المهنية الأسرار  على المحافظة   ( : 14 - 16)  المادة
 .  وظيفته أعمال بسبب علمه

  منفعة  أو ربح تحقيق بغرض بالجمعية عمله استغلال عن المتناع ( : 15 - 16)  المادة
 . الجمعية مصلحة حساب على لغيره أو له شخصية

 إقامته  محل  أو  الجتماعية  حالته  على  يطرأ  تغيير  بكل  الجمعية  شعارإ ( : 16 - 16)  المادة
 .  التغيير حدوث  تاريخ من  الأكثر على أسبوع خلال

 .  البلاد في المرعية والتقاليد والعادات والأنظمة بالتعليمات التقيد ( : 17 - 16)  المادة
 . الخاصة الأغراض في ومعداتها المنشأة أدوات استعمال عدم  ( : 18 - 16)  المادة

م ي م  هي  فم سج ع الموظف    الامتظاع ع  لاشغ ل أشخاظ  ( : 19 - 16)  المادة
 أو المتطوع   .  

  اي علل الموظف   بلا ال صول علل المساعهاع التم لا هم   ( : 20 - 16)  المادة
 للمستف هي  بأح صفة كان  .
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 : الخدمات الجتماعية الفصل السابع عشر

 لاوفي الجمعةة لمظسوب ها الخهماع التالةة:  ( : 1 - 17)  المادة

 لاوف ي أماك  للوضو  والص ة فم م ياع التمل .  -1

 ان مظاسا لتظاول الأبتمة والمشيوباع أو اع الياحة التم لا هدذا الجمعةة .  عهاد مك -2

الجمعةة  صيذ رالاا الشهي الاح لاوفم    م موظفحالة وفاة أحه  فم ( : 2 - 17)  المادة
 فةم الموظف لورثتم كامً  مهما كان  الأ ام التم عمل ف ها  . 

  - ن أمك -لاتمل الجمعةة علل  عهاد ناام للتوف ي والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
التيلا باع الظاامةة   موظف او المتطوع فةم اختةارةاً ، ولا وم بإجيا وةكون اشتيا  ال

 والإدارةة لتظف ا ذلو. 

لاستخهم للتظا ة   – ن امك    –لاتمل الجمعةة علل لاوف ي ميافق مظاسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 بأسي مظسوبم الجمعةة اليسم    والمتطوع   . 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 
 الإدارية الجهات إلى  لتجاءال في الموظف بحق الإخلال  عدم مع ( : 1 - 18)  المادة
  إجراء أو تصرف أي  من  الجمعية إدارة إلى يتظلم أن له  يحق المختصة القضائية أو

 بالتصرف  العلم  تاريخ  من   أيام  ثلاثة  خلال  الجميعة  إدارة  إلى  التظلم  ويقدم   حقه  في  يتخذ
 . تظلمه تقديم  من الموظف يضار ول  منه المتظلم الإجراء أو
  ثلاثة يتجاوز ل ميعاد في تظلمه في البت ةبنتيج الموظف يخطر ( : 2 - 18)  المادة

 . التظلم تقديمه تاريخ من أيام
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

 ✓ استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

 ✓ يرة الذاتيةالس  ( 5) 

 ✓ كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

 ✓ عقد عمل  ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظف  ( 8) 

 ✓ انـتـداب  ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

 ✓ تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

 ✓ طلب إجازة  ( 12) 

 ✓ استئذان موظف  ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

 ✓ تـرقـيـة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ فأة / مستحقات ماليةتوكيل استلام مكا  ( 17) 

 ✓ إجراء جزائي  ( 18) 

 ✓ تـظــلــم  ( 19) 

 ✓ اسـتـقـالـة  ( 20) 

 ✓ إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

 ✓ إخلاء طرف  ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة  ( 24) 

 ✓ مساءلة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة( تعريف  ( 26) 

 ✓ إلغاء وظيفة  ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 

 
قم. (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الل   مدير الجمعية لمكرم ا
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

حيث تجدون برفقه الوصـــف الوظيفي لها إ وإشـــعارنا بالموافقة    .................................................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 عند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترة :

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

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

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

  ............................................................................................الـقـســم :  
  .................................................................................... رئيس القسم :  
  .......................................................................................... الـتـاريـخ :  
  .......................................................................................... التـوقـيـع :  

 

 

 مدير الجمعية

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

دم مع    ........................................... بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / فإشارة للطلب المقدم ب المقـ ة الطلـ ت مراجعـ ث تمـ وحيـ
 خطة التوظيف فنفيدكم بأن :

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

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

 للإحاطة والتوجيه إإإ
  .............................................................................................. :   مدير الجمعية 

  .................................................................................................. ـتــوقـــيـع :  ال

 ه ـ14الــتــاريـــخ :         /      /       
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

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

  فة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظي  .......................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ السـم :

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

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -



 

 53 

 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الل    الجمعية مديرسعادة  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضم    ........................................................ علل وظةفة /   ...................................................................... فآمل التكيم بالمواف ة لاعتماد لاوظةف الأخ / 
 ذع.14الموافق      /      /       .....................، وذلو اعتباراً م  يوم  الجمعةةالوظائف المتتمهة ب

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  ............................................................ اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبةونوصي ب

 
 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الل    مدير الجمعيةرم المك
 حفظه الل  المالية مدير إدارة الشؤونالمكرم 

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

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

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

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

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئيس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـيـة. -



 

 54 

 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي  
 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    

 البريد الإلكتروني   أو على 

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

 للمؤهلات والخبرات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى 

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الجظسةة :   ........................................................................ :  اليباعم الاسب

  ....................................................................................... ر مها :   ................................................... نوع الهوةة : 

  ....................................................................................... لاارةخها :  ....................................................مصهرذا : 
  ..................................................................... مكان الم  د :   ..................................................... م  د : لاارةخ ال

  .................................................................. التخص  :   ........................................................ الم ذل الهراسم : 

 العـنـــوان :
  .....................................................................................................................................................  م : المهيظة وال

  .............................................................................. بجوار :   .................................................................... شارع : 
  ..................................................... نها /جوال :   ...................................... فاكس :  ................................. :  ذالاف

  ........................................................................... حم :   .................................................... أ يب مسجه للسك  : 
  ................................................................................................................................................................. عظوانم : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج ال الة الاجتماعةة : 
 (  ناث   )   )     ( ذكور : عهد الأ ظا  

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

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

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

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

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

 

  ..............................................لاارةخ الالت ام بالوظةفة :       .............................................. :  الجمعةةب ممسمل الوظةفال

  .................................................................................... السـم : 
  .................................................................................. التوقيع : 
  .................................................................................. التاريخ : 
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 .................................الجظسةة/   .................. التمي/  ................................................................................... .... الاسب/ 
 ...................................................................مكان الم  د/  .................................................................لاارةخ الم  د/ 

 ..................................................لاارةخها/  ............................. مصهرذا/  ............................................ ر ب الهوةة/ 

 .............................................عهد الأ ظا /  ............................................................. .....................ال الة الاجتماعةة/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التارةخ   التووةع 
......................................          ...................................... 
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 الشخصيةكشف المقابلة 

 بيانات الموظف :

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

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 العمل فيها : جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

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

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

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

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 
 درجات

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

 10 : معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نموذج رقم )

 
 من توظيفك :  الجمعيةب ما هو مكس

5  
 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

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

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

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

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

 4 ون فيك : صفات شخصية مدحها الآخر
 درجات

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

 

 4 :  الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

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

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

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

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

 :  الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
4 

 درجات

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

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

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

    .اجتياز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة : 

 ....................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 1ُ]المائهة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا بِالعُقوُدِ   ال لاتالل : 

 عقد عمل

 

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

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

بالطرف  ويشار إليها فيما بعد لس الإدارة   بصفته رئيس مج ………………………………الأستاذ هذا العقد 
    الأول

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

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

   الثاني الطرف  ويشار اليه فيما بعد 
 تمهيد : 

الذي أبدى   الثاني لحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال 
هليتهما المعتبرة شرعا ونظام  أوهما في كامل  الطرفان رغبته في العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 يلي :    لإبرام هذا العقد على ما
 أولاً : موضوع عقد العمل : 

  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيعمل الطرف بأن ي الطرفاناتفق  .1
  تبدأ ميلادية   ة واحدة  مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

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

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

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

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

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف  أيام جازته السنوية أو  إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثانيللطرف   .4
بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا   الثانيالطرف  إجازة  تأجيل الأول حق 
وجب الحصول على موافقة الطرف    التأجيل ( يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار  90تزيد عن )

 جازة  . نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيل كتابة ، على الا يتعدى  الثاني 
(  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة ) 5في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) الحق  الثانيللطرف  .5

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

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة   أجرون رباع الأجر عن الستين يوما التالية، ود أوبثلاثة 
من  أ : السنة التي تبد  ة م متقطعة . ويقصد بالسنة الواحد أ جازات متصلة هذه الإ  أكانت الواحدة سواء 

 ل إجازة  مرضية . أوتاريخ 
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كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في   إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7
فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول    أو صوله  أحد  أ  أو زواجه أو في حالة وفاة زوجه    حالة

 أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها . 
 

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

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

2. ...... ....................................................................................................................................... .........................
........ ...... ...... ...... ....... .. . 

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية   الثاني يخضع الأجر المدفوع للطرف  .3
وكل مبلغ    الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف  

 دة . مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتم
يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات   .4

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة  
 على الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني . 

 التعاوني . وفقا لنظام التامين الصحي   الثانيبالتامين الصحي على الطرف  يلتزم الطرف الأول  .5
 

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

 نفيذها ما يعرضه للخطر . العامة ولم يكن في ت الآداب التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 
والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول   بالأدوات أن يعتني عناية كافية  .2

الموضوعة تحت تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة  
  . 

 ثناء العمل . أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك   .3
ً  إ ساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً أن يقدم كل عون وم .4 خطار التي تهدد سلامة  في حالات الأ  ضافيا

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

 مراض المهنية أو السارية . من خلوه من الأ
ضرار بمصلحة  ومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإ سرار والمعلأن يحفظ الأ .6

سرار  أ  بإفشاءالعقد    انتهاءيقوم بعد  لا  منه بأن    قراراً إالطرف الأول . ويعتبر توقيعه على هذا العقد  
 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة .  انتهاء من تاريخ  وات سن 3الطرف الأول لمدة  

المرعية في المملكة    والآداب والعادات    والأعراف  بالأنظمة في جميع الأوقات    لثاني ايلتزم الطرف   .7
العربية السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول  

 ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة . 
 الثاني ف أي التزامات اخرى على عاتق الطر

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

 
 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ :   خامسا

 المدة المحددة فيه .  بانقضاء ذا العقد  ينتهي ه .1
نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاء ينتهي هذا العقد قبل  .2

 كتابية .  الثاني 
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة  إالمنفردة ودون اشعار  بإرادته يحق للطرف الأول  .3
نهاء كما لا  تعويضا عن هذا الإ الثاني لا يستحق الطرف  ن وجدت ، وفي هذه الحالةإتمديدها 

 يستحق مكافئة نهاية خدمة . 
أو تعويضه حسب نص   الثاني شعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل . 80المادة )
 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :   الطرفاناتفق  .5
تعويضا عن هذا   الثاني فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  ن اإذا ك -أ

 ريال سعودي . ..................... ............ ( ................الفسخ قدره )

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

 
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف اً سادس

مدة    بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتهاءعند    الثانييستحق الطرف  
السنوات الخمس الأولى   قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة 

عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها   مكافأة ستحق العامل يوأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية و 
 خير. على اساس الأجر الأ  المكافأة في العمل ، وتحسب 

 
ً سابع  حكام عامة : أ:  ا

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

حكام  أعن تنفيذ    أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .2
 وشروط هذا العقد . 

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

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

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

 قيع وعلى هذا جرى الاتفاق والتو
 

 :   الثانيالطرف          الطرف الأول: 
الاسم :         د. عمر بن حسن الراشدي الاسم : 

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

....................................... ......... 
 .........................................الختم : 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  الجمعية  مديرالمكرم 
 وبته..  الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكيم بالمواف ة علل لاتهيل دوامم ال الم :
  ..................................................................................................................................................................................................................  لةصبح الهوام الجهيه كالتالم :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائعب.  نوع التتهيل :

 ذع 14الموافق       /      /         ....................................... لو اعتباراً م  يوم م    : وذ 
 ذع14الموافق       /      /         ........................................ وحتل يعوم  

 ناياً للأسباب التالةة : 
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................ القسم / الإدارة : 

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

 هـ14:        /      /       التاريخ  هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

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

 فظأمل  ب عكب وإشتار الموظف  ع :
  اعتاارنا ع   بول بلبم ...............................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة علل ذاا الطلا  ..............................................................................................................................................................................................................  
  المواف ة المشيوبة  ع .......................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ السـم :

  ..................................................................................................................... ع : التوقي
 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المرشُـح للانتـداب : 

  ............................................................................................................................................................................................................................  جـهـة النـتـداب :  
  ............................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

 ذع 14الموافق       /      /         ....................... يوم / أ ام   ،   اعتباراً م  يوم    ....................................  مـدُة النتداب بالأيام : 
 ذع14الموافق       /      /         ........................... وحتل يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................ السـم :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبته..    الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..

 .ل عتاار ع  الطلا 

 ا. لاعتماد الطل 

 مع م حاة :  لاعتماد الطلا ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
  ........................................................................................................................ السـم :

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الل  رئيس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................. التكيم باعتماد ن ل الموظف / فآمل 
  .................................................................................... ب سب /     ...................................................................................................................... والاح  شغل حالةاً وظةفة / 

 ن ل خهمة  عارة     ...................................................................................... علل وظةفة /     .....................................................................................  لل  سب / 
 ذع14الموافق     /        /         ............................................. ذع   وحتل يوم14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً م  يوم

 صباحم ومسائم  مسائم ف ط     صباحم ف ط      وعلل أن لاكون فتياع التمل لهيظا بال سب :    
  /أخيى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس القسم موافقة      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. : ال سب  ........................................................................................................ :  الع عسععب

  ............................................................................................................. : الاسععععب   ............................................................................................. :  رئةس ال عسب

  ........................................................................................................... و  عع : عتعال  ......................................................................................................العتعو  عع : 

   ذع14/             /               : العتعارةعخ   ذع14/         /                   : العتعارةعخ 
 

 

 مدير الجمعيةموافقة 

 حفظه الل  الجمعيةمدير المكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. فأف هكب بمواف تظا علل ن ل الموظف الماكور أع ه م   سمظا  لل  سب / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم إ والله الموفق إإإ

 مدير الجمعية 

                                                     

  ................................................................................... : الاسععععب 

  ................................................................................. و  عع : عتعال

 ذع14/         /                   : العتعارةعخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الل مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 جراء اللازم حيال ذلك.لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه إ وإ 

  / مل وظاع ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية 

  ........................................................................................................................ السـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبته..    الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..
  ...............................................  يالاا و هره /      ............................................................................ الوظةفم /  فآمل التكيم باعتماد لاغ  ي المسمل

  ............................................ ب سب /   .................................................................................................................... والاح  شغلم حالةاً الموظف / 
  ...........................................  يالاا و هره /      ..................................................................................................... لةصبح علل المسمل الوظةفم / 

 ذع.14الموافق     /     /       ......................................... وذلو اعتباراً م  يوم
 صباحم ومسائم مسائم ف ط     صباحم ف ط      وعلل أن لاكون فتياع التمل للمسمل الوظةفم الجهيه :    

  /أخيى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسب                            :  رئةس ال سب                                                                         :  المعوظعف
 التووةع:                           و  عع : عتعال                                                                           العتعو  عع : 

  ذع14     /     التارةخ:/       /           ذع14/       /               :خ العتعارةع                 ذع14/       /               : العتعارةعخ 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبته..    الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..

 (  .............. ( والهرجة ) تالةم علل أن يوظف علل الميلابة )ف  مانع م  لاتهيل المسمل الوظةفم الماكور ب 
  ..................................................................... ( رةال ، كتابةً /  ....................................................................................................... وةكون اليالاا للمسمل الجهيه )    
 ذع.14 تارةخ      /      /         ................................................... وذلو اعتباراً م  يوم    
  / مل وظاع  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد  كمال با م الإجيا اع ، و  الموفق،،،    
 الجمعية  رئيس

  ........................................................................................................................ السـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع : 
 ه ـ14/       /                التاريخ :

 الأصل فم ملف الموظف. -
 صورة ليئةس ال سب. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالةة. -
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبته .. الس م علةكب ورحمة   وبيكالام ..            
 يوم / أ ام     جازة لمهة فآمل مظكب المواف ة علل  عطائم 

 ذع.14الموافق     /     /       ............................. ذع  وحتل يوم14الموافق    /    /      .........................ا تهاً  م  يوم
  ........................................................................................................................................................... ناياً للأسباب الآلاةة : 

 علل أن لا سا ضم   جازالام : 

           الاعتةاد ة           الميضةة           الاضطيارةة           الاستثظائةة لاا  هون را 

 ............................................................................................................................................البهيل: الموظف 
 و    فاكب وةيعاكب ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاسعععب :   .............................................................. الع عسععب :  

  ..................................................................... التارةععخ :   ..................................................... رئةس ال سب  :

  ..................................................................... التو ع عع :   ............................................................ العتعو  عع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع ولا سا ضم  الإجازاع 
           الاعتةاد ة           الميضةة           الاضطيارةة           الاستثظائةة  هون رالاا  

 ذع.14/      /             لل       –ذع   14وذلو ع  الفتية م          /      /       
  أخيى ............................................................................................................................................................................  

 .م ي ممك  ناياً لايوذ التمل 

 و  الموفق ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ السـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع : 

 ه ـ14التاريخ :         /       /       
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

  ................................................................................   :الـيـــوم    ................................................................................   اسم الموظف :

 ذع14/       /             التاريخ :  ................................................................................   : القسم/الإدارة
 

 انصياذ مبكي    الستئذان :نوع 
 لاأخي فم ال ضور 
  الخيوج والتودة أثظا  الهوام 
   أخيى ....................................................................................................................................................  

 مسا ً  صباحاً /       ....................................................................   /الساعة م    وقت الستئذان :
 مسا ً  صباحاً /       ...................................................................   /الساعة  لل  

 الستئذان :سبب 
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشر مديرد الاعتما
 
 

  ............................................................................................................ :ع ـوقيـالت     .............................................................................................. :م ــالس      
 

 

  رقم الستئذان :

 غير موافق موافق
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  .................................................................................................................................................  م : ـــــــالس

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

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

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

 هـ14        /        /       الموافق      ................................  يوم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ14        /        /       الموافق      .................................. يوم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعليمات أساسية 

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

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

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نســـخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلســـة تقويم أدائه بمدة أســـبو   -1 
 امل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.على الأقل والتأكد من فهم الموظف الك

( أمام كل عنصــر من عناصــر   ✓يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصــر للاســتمارة ووضــع علامة )   -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشــر تقويم الموظف لنفســه والتقويم الذع وضــعه له في كل بند من بنود المحاور  -3
 المختلفة.

ومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشـر والآخر بنفس المسـتوى ضـرورة اشـتراك مق -4
 أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.الإدارة دير مالتنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 ا النموذج إ وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذ -6

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

ــول الموظف على جيد أو مقبول أو ضــعيف فإن علاوة  -7 ــتوى الإجمالي للتقييم وحص عند تدني المس
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

أع بُعد من الأبعاد   عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصــــوله على مســــتوى ضــــعيف في -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

يســتوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين إ وبعد مضــي الفترة  •
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور إ وكذلك عند الترقية.

ذا التقييم لتحقيق مبدأ تحســين الأداء ومســاعدة كل  من الرئيس والمرؤوس على يهدف ه •
الاتفاق على أفضـل الطرق والأسـاليب لتحسـين أداء الموظفإ وتوفير الدعم والمسـاندة 
اللازمـة لإنجـاز مهـامـه الوظيفيـة والتي يجـب التيقن بـأنهـا وثيقـة الصــــلـة بتحقيق أهـداف 

 التعاوني. الجمعية

نموذج بفـاعليـة لابـد من وجود أســـــاليـب تقويم فعـالـة من واقع العمـل مبينـة لإكمـال هـذا ال •
على معايير واضــــحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصــــر 

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير  •
 لفترة محل التقويم.ذلك خلال ا

قوّم كـل بُعـد على حـدفإ فحصــــول الموظف على تقـدير ممتـاز في أحـد الأبعـاد لا يعني  •
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم. •

 كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك. •

الفعليـة الحـاليـة المنـاطة به حســــب المعـايير   قوّم موظفـك على الواجبـات والمســــؤوليـات •
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة. •

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مســـــاعـدتـه للوصــــول للأداء الأفضـــــل لـه  •
 .للجمعيةو

 ظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه.احصل على التزام من المو •

ه أثنـاء التقويم إ مع التركيز على النقـاط التي تم الاتفـاق  • لخّص للموظف مـا تم منـاقشــــتـ
 عليها.

اتفق مع الموظف على ما ســيقوم به وما ســتقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري   •
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ــد :  ــبوعـــــــ لت هيه درجة الت وةب لكل ب ته ، اجمع درجاع عظاصي كل ب ته وا سمها علل عهد  نتيجة تقويم الـــــــ
 التظاصي.

اد التم شعععععععععملها ( ، ا سعععععععععب  جمالم درجاع الأبتاد علل عهد الأبت2( أو )1ر ب ) نتيجة تقويم الســــــتمارة :
 الت  ةب فم الاستمارة.

اجمع درجاع الت وةب التام لكل ب ته فم الأجزا  المسععععععتخهمة وا سععععععمها علل عهد حســــاب النتيجة النهائية : 
 الأبتاد لا هيي الت  ةب ونسبتم.

( أو أكثي ولا يفع  لل التهد 0.5لاجبي لصععععععالح الموظف  ذا كان  خمسععععععة م  عشععععععية ) الكســــور العشــــرية :
 الأعلل.الص ةح 

 توزيع النسخ : 

 أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظف )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(. •
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

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

 

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

 والاستمرارية 
 

 الإلـمـام
 الوظيفي 

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

 العمل 

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

 التقويم العام لبعُد : 
 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الإلمام الوظيفي 

 = )     ( درجة   6)     ( ÷  

 التقـدير :   التقـدير :  

     

 الـمـرونـة 
قدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور  وهي ال

 بالمسؤولية
 المبادرة  

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

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

✓ 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار  

 التوجيه
     

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

✓ 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين  

 العمل 
      ✓ 

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل  
 اسيالأس

     

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف ✓       تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة  ✓
 الهرجة التامة لب ته :        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء  ✓

 الـمـبــادرة 

 = )     ( درجة   4)     ( ÷  

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الـمـرونــة

 الت عهيي :   = )     ( درجة   6)     ( ÷  
  التقـدير :  

     

 الانضباط والالتزام 
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات  

 واستثمار أوقات العمل 
 الـــولاء والانتماء  

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويرف   الجمعيةهو تبني 
 ورفع مستواف 

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم  تم  1 2 3 4 5 تقييم عناصر ال تم
      الجمعية تفهم أهداف  ✓       مواعيد الحضور والانصراف  ✓
      ا الخيرية ومشاريعه الجمعيةحمل هم  ✓       انعدام أو قلة الغياب  ✓
      المحافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات ✓
      الجمعية الحرص على سمعة  ✓       ة والتعليمات التقيد بالأنظم ✓
      الجمعية إبداء مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الانضباط والالتزام 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  

 التقـدير :   ر :  التقـدي

     

 العلاقات 
 وفن التعامل 

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

 الصـفات الشخصية  
  مكز كعضو في  الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوع

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

 الدرجة العامة لبُعد : 
 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  
 

 الدرجة العامة لبُعد : 
 الصفات الشخصية 

 = )     ( درجة   5)     ( ÷  

 التقـدير :   التقـدير :  

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

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

5  = 
 ممتاز 

4  = 
 جيد جدا  

3  = 
 جـيـد

2  = 
 مقبول 

1  = 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد  ي شملها التقييم عدد الأبعاد الت 

 

 ((   1) استمارة رقم )
 ــ   الـجـــــزء الأولــــــ

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



 

 70 

 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى
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  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط.  ((   2استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة  

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب  

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 ✓       واضحة للجميع  وضع خطط ✓
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو  

 القسم 
     

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ ✓

 ✓       وضع الخطط البديلة ✓
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملين
     

      حل العقبات تجاوز المشكلات و ✓       تحليل الأثر والنتائج ✓

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التخطيط

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت عهيي :   الت عهيي :  
     

 الرقابة
هي وضـــع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها إ والســـرعة في 

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

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات 
     

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

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الرقابة

 = )     ( درجة  4 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 الت عهيي :   الت عهيي :  
     

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

 إ وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

✓ 
توزيع العمل والمهام على  

 المرؤوسين
      وتوجيهها متابعة أعمال المرؤوسين ✓      

      تقديم النقد بأسلوب بناء ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها  ✓
تقديم الشكر والثناء والتحفيز  

 للمرؤوسين المتميزين
     

 ✓       رفع التقارير  ✓
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل  

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد : 
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد : 
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 الت عهيي :   الت عهيي :  

 ( أو أكثي  لل التهد الص ةح الأعلل. 0.5مل وظة : لاجبي الكسور التشيةة لو وجهع  ذا كان  خمسة م  عشية ) 

 (  2ارة رقم ) نتيجة التقويم لاستم
 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم )  

5 
 ممتاز 

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف 

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبعـاد  بوـعـد  عدد الأبعاد التي شملها التقييم 
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 النتيجة النهائية للتقويم

 

 إجمالي الدرجات جزء التقييم ✓
إجمالي 
 الأبعاد

نسبة  النتيجة النهائية 
 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   ( 1استمارة )  
 ر.س .................... % 4 = ج ه جهاً   4   ( 2استمارة )  

 مجمو  الدرجات ÷
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 لا جا

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 لموظف الوظةفم :علل ضو  نتائج الت وةب   هد اليئةس المباشي المجالاع التم لاتطلا لاهرةباً لت س   أدا  ا
       دارةة          لا ظةة        دعوةة        دراسةة          اجتماعةة أو  نسانةة  لاهرةا علل رأس التمل 

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

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

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

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

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

  ...............................................................................  مل وظاع :    ....................................................................................................................................................... :   رـاش ـس المبـيـالرئ
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................. ذع  14/          /                     :  ـخــــاريـــتالـ

  ...............................................................................  مل وظاع :    ........................................................................................................................................................................ : الـمـــوظــــف 
  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ

  ............................................................................................................      ............................................................................. ذع  14/          /                     :  ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................  مل وظاع :    ........................................................................................................................................................ :  اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................  مل وظاع :    ...................................................................................................................................................................... :  الاســــــــــم

  ............................................................................................................      .......................................................................................................................................................................... :  عــيـــوقــتـالـ
  ............................................................................................................      ............................................................................. ذع  14/          /                     :  ـخــــاريــالــت
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله     الجمعيةمدير  سعادة
 وبته..    الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..

  ............................................................................................................ آمل التكيم بالمواف ة علل  دراجم ضم  الميش    للتيوةة علل وظةفة / 
  ...............................................................................................................................................................................................................   الأسباب التالية :لتوفر 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة 

  .......................................................................................   : اسب الموظف  .................................................................................................   الع عسععب :

  ...................................................................................................  و ع عع :عالت   ...................................................................................  رئةس ال سب  :

  ...................................................................................................  : العتعارةعخ  ...............................................................................................  العتعو  عع :
 

 

 الاعتماد

   هـ. 14لعام          .................................................لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  ة  ع :  المواف ة المشيوب ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلا ، والسبا  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 الجمعية مدير  

  ........................................................................................................ الســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئيس القسم. -
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله     الجمعيةمدير  سعادة
 وبته..   الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..

 آمل التكيم بالمواف ة علل اعتماد صيذ :
 : حـافـز    : بــدل  

  .................................................................................. نوعم : 

                ..................................................................................  
  .................................................................................. م هاره :

 ذع14اعتباراً م  لاارةخ :      /      /      

  .................................................................................. اسعمم :  
  .................................................................................. م هاره :

 شهيحسا الاعتماد لبتض الأ دائب     نوعم :  
 ذع14اعتباراً م  لاارةخ :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  بة  ع : المواف ة المشيو ............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلا ، والسبا  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... مل وظاع : 

 الجمعية   مدير

  ........................................................................................................ الســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة 

 
 وفقه الله   المالية مدير إدارة الشؤون المكرم 

 وبته..     وبيكالام.. الس م علةكب ورحمة
ل : ا   ..................................................... ب سب /    .................................................................................................. لأخ /  الشخ  الموكَّ

 ذع.14لتام       ................................. ذع  لل شهي /14لتام      ....................... وذلو ع  الأشهي م  /رالاا :    نوع التوك ل :
    : مست  اع أخيى وذم .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... مل وظاع أخيى :  
 ولكب جزةل الشكي والت هيي،،،

 الـمـوك نــل
  ........................................................................................................ :  الســــم

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

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع م   بول التوك ل 
  : المواف ة مشيوبة  ع ..............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلا ، بسبا 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... مل وظاع : 

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

 الجمعية مدير

  ........................................................................................................... الســــم :  
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةختم 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /         
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 زائـيإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

  ............................................. رقــمـــه :      ....................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـســـم :      ............................................................... الوظيفي :  المسمى

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

 اليابتة الثالثة    الثانةة    الأولل      تكرارها : ذع14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 وتعهد المخالفإقرار 

أقر أنا الموظف الموضـح اسـمي بعاليه بالمخالفة المنسـوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي إ وأبدع اعتذارع وتعهدع بالالتزام 
راً إيجابياً لتفادع ما حصـل من قصـور في الأيام القادم  الجمعيةبكافة تعليمات وأنظمة العمل ب  ة. إ على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشـ

 والله ولي التوفيقإإإ 

  .......................................... التوقيع /     ذع14:     /     /    التاريخ    ................................................. /  الموظف السم
 

 

 وفقـه الل  الجمعية  رئيس  سعادة  
  .................................................................................................................. إ مع ملاحظة :  واعتمادفآمل الاطلا   

  .......................................... التوقيع /     ذع14:     /     /    التاريخ    ..................................................  /مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

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

  ................................................................................................................................................................... لاوج هاع أخيى /

 الجمعية رئيس 

  ........................................................................................................ ســــم : ال
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م  .......................................................................................................................................................................  

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

السـم :  ذع14الموافق    /    /     ................... لاارةخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة : ذع14الموافق    /    /     ..................... لاارةخ التعال ب :  يوم  ...........................................................................  
  : التوقيع :   ...................................................................... الميف اع  ............................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 ة الظاي فم التال ب  لل : حال ...................................................................................................................................................................  
  :التالَّب م ي وجةم مع التوصةة  ع ...........................................................................................................................................................  
  أخيى .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية رئيس
  ........................................................................ السـم :

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

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ السـم :
  ....................................................................  التوقيع : 
 هـ14/        /               التاريخ : 
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 استـقـالـة   (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الل     جمعية ال رئيس  سعادة
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

ري  تقديمي لهذف الاســتقالة( وطي إ )بعد شــهر  من تا  الجمعيةقبول اســتقالتي وإعفائي من وظيفتي في   ســعادتكملذا آمل من    الطلب :
 هـ إ وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................قيدع اعتباراً من يوم 

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

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

 يح،،،راجةاً المولل عز وجل أن  جتلظم وإ اكب م  أنصار ديظم ، ولا بلوا شكيح ولا هي 

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية موافقة 

 .............................................................................................................................. الاسعععب :   ...................................................................................................................... : الاسب
 ............................................................................................................................ التارةععخ :   .............................................................................................................. :   التارةخ

 ............................................................................................................................ التو ع عع :   ...............................................................................................................العتعو  عع : 
 
 

 التوجيه

 وفقه الل     الجمعيةمدير المكرم / 
 وفقه الل                                           المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 ه : نفيدكم بأن 

      /     /     ذع.14لا مانع م   بول است الة الموظف الماكور ، واعتمهوا بم   هه اعتباراً م  لاارةخ 
   أخيى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

  ....................................... رئيس الجمعية
  ........................................................................ السـم :

  ....................................................................  التوقيع : 
 هـ14التاريخ :        /        /        
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  رباعي اسم الموظف ال
  الـقــســـــم

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة   المسمى الوظيفي 
  الدرجة   رقـم الوظيـفة
  كتابة    الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

 ذع14/     /           تاريخ طـي القـيد  ذع14/     /           تاريخ التوظيف 
 يوم/أيام   شهر/أشهر  سنوات/سنة  مـدة الخـدمة  

  عدد الستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية :

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات العتيادية 
  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 
  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   لحقوق تصفية ا
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

 ......................... 
 ذع14/    /       التاريخ 

 

 أمين الصندوق 
  مدير إدارة الشؤون 

 المالية 

 ...........   حرر في يوم 

 هـ14/          /   الموافق   

 مـت ـالخ

 الجمعية مدير  
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 إخـلاء طـرف   (20) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : ر ب الموظف  ................................................................................................................................. :اسب الموظف 
  ............................................................................................................................. : ال سب  ...................................................................................... :المسمل الوظةفم 

  ..................................................  مصهرذا :   ........................................................................ : لاارةخها  ......................................................................... :ر ب الهوةة 
نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أع عهد أو مسـتحقات نقدية أو عينية إ ليتسـنى  الموظف الموضـح بياناته أعلاف إ  نظراً لطي قيد  

 تكم إ ولكم خالص الشكر والتقديرإإإ لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون الموظفين
  ....................................................................................................... الاسـم :
  ....................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

......................................................... ................................................... 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... سـم : الا
 ..................................................................... التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسـم : 
 ................................. ....................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 هـ14/          التاري  :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ............................. .......................................... الاسـم : 
 ..................................................................... التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 ....................................................................... الاسـم : 
 ...................................................... ...............التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفهـ إ وه14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعية مدير 

  ........................................................................ السـم :
  ....................................................................  التوقيع : 

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 نظر( إنذار كتابي )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثانم       أول        ناار كتا م :    

 
 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 

 وبته..   الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..
  ..................................................................................................................................................................................................ف ه سا نا ما حصل مظكب م  لا ص ي فم /  

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. فم /  الجمعةةومخالفتكب لأنامة 
  ...............................................................................................................................................................................................................................................................فظلف  نايكب  لل /  لاا

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما ذو موضح فم الإجيا  الجزائم الميفق.

علل أمل أن  كون ذاا الإناار الكتا م م شعععععععععياً   جا ةاً لتفادح ما حصعععععععععل م   صعععععععععور فم الأ ام ال ادمة ،  
 وزةادة اذتمام الموظف بما لام  الإشارة  لةم.

 و  م  ورا  ال صه ،،،
 

 أخوكم
  ......................................................................................... السـم :

  ..................................................................................... الوظيفة :
  .....................................................................................  يع :التوق

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لملف الموظف لهى ش ون الموظف  . -
 صورة ليئةس ال سب المباشي. -
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله رئيس الجمعية  /سعادة 
 وبته..   الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..

  ...................................................................................... خهماع الموظف /  ع   ستادلاكب بالاستغظا فظش ي  لل 
 ذع 14وذلو اعتباراً م  لاارةخ :      /      /            ............................................. علل المسمل الوظةفم /  

 نأمل لاوج هكب بما لايونم مظاسباً لالاخاذ با م الإجيا اع ، ولكب جزةل الشكي. 

  ..................................................................................... الســــم :  
  .................................................................................. الـوظـيفـة : 
  ................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 الجمعيةتوجيه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... موظف / المكرم ال

 وبته..   الس م علةكب ورحمة   وبيكالام..
س ظتهم بمش ئة   الجمعةةع  خهمالاكب فم الو   الياذ  ، فظود  شتاركب بالإ الة وأن عملكب ب الجمعةةفظاياً لاستغظا  

الكب خ ل الفتية السعاب ة ، مع أملظا بأن يب ل التواصعل   لاتالل بته شعهي  م  لاارةخ ذاا الإشعتار ، شعاكية  لكب عطا كب وب
 خهمةً لهي    ، وإسهاماً فم الهعوة  لل   لاتالل فم الأ ام الم بلة. الجمعةةمع 

 ولا بلوا فائق الت هيي والاحتيام،،،
 رئيس الجمعية اعتماد 

  .................................................................................................................................... السـم : 
  ..............................................................................................................................  التوقيع :

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطيارةة  اعتةاد ة  ظ/م  لل  م  التارةخ ال وم
  استثظائةة  ميضةة     ذع14.......  /......  /......  
  ال ةاب   هون رالاا     ذع14.......  /......  /......  

 

 إفادة الموظف

  ....................................................... : السم  ...................................................................................................................

  .................................................. ع :ـالتوقي  ...................................................................................................................

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  ...................................................................................................................
 

 رأي رئيسه المباشر

  ............................................. :مدير/رئيس  ...................................................................................................................

  .................................................. ع :ـالتوقي  ...................................................................................................................

 هـ14/         اريخ :          /  ـالت  ...................................................................................................................
 

 الجمعيةإدارة 

  لا سا لم اضطيارةة   سا لم ميضةةلا    لا سا لم اعتةاد ة 
 كتفل  توجةم لاظبةم لم     لا سب علةم ف ط   طبق فم ح م  جيا  جزائم  
   / أخيى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 .........................................................  
 ملف الموظف. لالأصل  -
 في حال الحسم.  الماليةللشؤون  ورة ص -
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 

 أما بته..    الاه..ال مه لله والص ة والس م علل رسول   وعلل آلم وص بم وم  و 

 ……………………………… جمعةةتشهه  دارة ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................   ضم   سب  ..................................................  علل وظةفة  الجمعةة ه عمل ب

 ذع 14    /     /   فم الفتية م        ....................................................................................   التابع لإدارة
خ ل ذاه   كان، و  رةال  ...............................................  يالاا شهيح و هره  ،  ذع14   /       /      وحتل 

 .حس  الس ية والسلو  المهَّة
 خ ذ ما ذ كي. الجمعةةدون أدنل مس ولةة علل ،  ه أعط   لم ذاه الإفادة  ظاً  علل بلبم و 

 و  الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسب : 
  ....................................................................................................................................................................... التووةع :

  .................................................................................................................................................................... التارةخ : 
 الخعتب
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 جمعية روضة سدير لرعاية الشباب
 مسجلة لدى

 1721قم : برلتنمية الاجتماعية وزارة الموارد البشرية وا

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله    مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   ليكم ورحمة الله وبركاته..السلام ع

  ............................................................................................................................................................................. فظاياً لع
  .......................................... التووةع/  ....................................................................... / فظ ةطكب علماً بأنا  ه فوضظا الأخ

 ذع14ذع  وحتل      /      /      14خ ل الفتية م       /      /      
  ..................................................................................................................................................... بالص حةاع التالةة :  

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

 ،،، ولكب جزةل الشكيل ب ع ، 
  ..................................................................................... الســــم :  

  .................................................................................. الـوظـيفـة : 
  ................................................................................... ـخ : الـتـاري

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

 

 التوجيه

 وفقه الل    المكرم /
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .لاب الاب ع ولا مانع 
   أخيى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 
  .................................................................................................................................... السـم : 

  ................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14/                 / التاريخ :          

 

:  


