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 : أحكام عامة الفصل الأول

 

  وضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   ( : 1 - 1)  المادة

النظددام ىلددظ منظدديق العن ددة عدددوم اليم يددة ومو ايددل بمددا مة ددق الم دد ةة العامدددة    يهدد ه هددذا  ( : 2 - 1)  المادة
 وم  ةة الطرفوم وليكون اليميع ع ظ عونة مم أمره عالماً بما لل وما ع يل.

    مسدددرح أحكدددام هدددذا النظدددام ع ددد  جميدددع العدددام وم باليم يدددة ددددواً   دددانوا مدددو  وم متعا ددد يم  ( : 3 - 1)  المادة
ذ حكمهق ، وأمضاً المتطوعوم فيمدا مشدم هق مدم عندود هدذا أو مم مأخ )ال وام الك   واليزئ  (

 النظام.

معتبر هذا النظام متمماً لع   العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضدل ل مو د   ( : 4 - 1)  المادة
 الواردة ف  الع  .

،  هدذا النظدام   مدا دعدت الةاجدة لدذل لإدارة اليم ية الةدق فد  ىدخداع معد ينى ع دظ أحكدام  ( : 5 - 1)  المادة
 تع ينى نافذة ىلا بع  اعتمادها مم مي س ىدارة اليم ية.ولا مكون هذه ال

، لنظام وينص ع ظ ذل  ف  ع   العملمط ع اليم ية المو   عن  التعا   ع ظ أحكام هذا ا ( : 6 - 1)  المادة
ولا متةمل اليم ية أح مسؤولية أو نتيية لإهماع المو   أو م  وره ف   درا ة ومعرفدة هدذا 

 النظام.

 لائحة الموارد البشرية
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 .عمل بالت ويق الموندحع وها ف  هذا النظام أو ع ود المةسب الم د والمواعو  المن وص  ( : 7 - 1)  المادة

 

ر م ير اليم ية ال راراى التن وذمة لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامل. ( : 8 - 1)  المادة  م   ِّ

 .يتق الرجوع ىلظ نظام العمل ف  المم كة العربية السعودمة فيما لق يرد فيل نص ف  هذا النظام  ( : 9 - 1)  المادة

ا ة أمدام  دل منهدوردى ف  هذا النظام المعان  الموضة م    بال باراى والأل اظ التالية أينما ( : 10 - 1)  المادة
 :ع ظ النةو التال 

 ال مان الخضرا  البوئيةجم ية  - اليم ية اليم ية
 رئيس اليم ية أو )نائبل(   ىدارة اليم ية
 ه  ال ينة المختارة مم مي س ىدارة اليم ية ل قيام بمهام الو ائ  والتو يف. لينة الو ائ 

 المو  
دددواً  داخددل مبنددظ –مددم معمددل لم دد ةة اليم يددة ومةددت ىدارمهددا أو ى ددرافها هددو  ددل 

  اعل أجر مادح أماً  انت التسمية الت  مط ق ع يل.م –اليم ية أو خارجل 

 المتطوع
هدددو  دددل  دددخص لبيعددد  معمدددل لم ددد ةة المنشدددأة ومةدددت ىدارمهدددا أو ى دددرافها مطوعدددا  

 وب ون م اعل مال  أو عون 

 الرامب
 مو ددد   ن ددد  م اعدددل عم دددل  دددامنً البددد لاى بموجدددب ع ددد  عمدددل هدددو  دددل مدددا معطدددظ ل

 مكتوب مهما  ان نوع هذا الأجر.
الراتب الأساسي 

 أو أصل الراتب
، ويةدد د لددل مرمبددة ودرجددة فدد  مو دد   ن دد  م اعددل عم ددل عدد ون عدد لاىهددو مددا معطددظ ل 

 د َّق الروامب.

 مياى الو ياية امنً ليميع المسهو ج وع بالروامب الأدادية المعتم ة ف  اليم ية  سلم الرواتب
 ، وموزَّعة حسب المرامب وال رجاى.المعتم ة باليم ية

هو الرامب الأداد  ف  أوع درجة وأوع مرمبة مستة ل ل مسمظ الو ي   فد  درجداى  المربوط الأول
 ومرامب د َّق الروامب.

وح وفددق ددد ق هدد  زيددادة دددنوية ع ددظ الرامددب الددذح مة ددل ع يددل المو دد  بشددكل دددن العلاوة  
 الروامب
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هددو  دددل ام دددال مةددد د المدد ة أو ةودددر مةددد د المددد ة أو لعمددل معدددوم يبدددرم عدددوم اليم يدددة  عقد العمل
والعامددل يتعهدد  فيددل الأخوددر بددأن معمددل فدد  خ مددة اليم يددة وف دداً لأحكددام و ددروط الع دد  

 ولائةة منظيق العمل مةت ىدارمها وإ رافها م اعل الأجر المت ق ع يل.

 

العربيددددة هدددد  ال غددددة المعتمدددد ة والردددددمية والواجددددب ادددددتعمالها بالنسددددبة ليميددددع الع ددددود ال غددددة  ( : 11 - 1)  المادة
من دددوص ع يدددل فددد  أحكدددام هدددذا  والسدددينى والم  ددداى والبيانددداى المت اولدددة وةورهدددا ممدددا هدددو

، وفدددد  حالددددة ادددددتعماع م دددد ر منظيمدددداً لأحكددددام هددددذا النظددددام ، أو فدددد  أح  ددددرار ىدارح النظددددام
 ال غة العربية معتبر النص العرب  هو النص المعتم  دوماً.اليم ية ل غة أجنبية ىلظ جانب 
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 : الوظائف الفصل الثاني
 : ى الو ياية المعتم ة باليم ية ه المسميا ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 م ير اليم ية / م ير ىدارة  م ير  
 نائب م ير اليم ية / نائب م ير ىدارة نائب الم ير

 رئيس  سق ىدارح باليم ية رئيس  سق 
 نائب رئيس  سق ىدارح باليم ية نائب رئيس  سق  

وظائف 
 إشرافية

   رئيس  سق الموارد المالية

 مسؤوع مسويق
مسدددددول مشددددداريع اليم يدددددة /منددددد وب مبيعددددداى / مو ددددد  

 مبيعاى
   مسؤوع ادتثمار 
   مسؤوع ادت طاعاى 

   مسؤوع عن اى

 وظائف
 تخصصية

   مةادب

 / المةرر( المنتج /)الم مق      اعنم 
 )فن  مسيول وموثوق صوم  ومرئ (.    

    باحث عوئ  

وظائف 
 عامة

 دكرمور / م خل عياناى دكرمور / م خل عياناى
 م خل عياناى    مو   ىدارح 

   أموم مستودع  
 جميع المو  وم المو انووم مو   مو ان  

  مسويق
وظائف 

 خدمة
 مو   الادتقباع / مرادل / دائق /مرا ب (1مأمور خ ماى )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خ ماى )
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   ( : 2 - 2)  المادة
 اعتمادهاومكون متس س ة حسب مواريخ  بالو ي ة،وهو الر ق الخاص  الو ي  :الر ق  -

 مم ثمانية أر ام مب أ عر ق ...............       مكونل 
  الوظيفيالرقم  مسمى الوظيفة  

   المدير التنفيذي 
   السكرتير

   مدير الإدارة المالية 
   المحاسب 

   امين الصندوق  
   أمين المستودع 

   مدير الشؤون الإدارية 
   مدخل بيانات 

   مراسل 
   معقب 

   الأرشيف 
   مدير الدائرة الإعلامية 

   منتج 
   مصمم 

   محرر
   1السكرتير
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 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 
 

، م دوم رئديس ال سدق عتعبئدة النمدوذ  أ سام اليم ية ل تح و ي ة ج يد ة عن  حاجة أح  سق مم ( : 1 - 3)  المادة
البشدرية مد ير المدوارد ل -( د راجع جز  النماذ  ف  آخر هدذا النظدام1المع  لذل  )نموذ  ر ق 

 ع ظ لينة الو ائ  وإنها  با   الإجرا اى الإدارية. لعرضها

ل يندددة التو يدددف الةدددق فددد   بدددوع أو رفدددط أح و ي دددة ج يددد ة مط بهدددا أح  سدددق مدددم أ سدددام  ( : 2 - 3)  المادة
 اليم ية بع  درادة الةاجة ال ع ية لهذه الو ي ة وم ى مأثورها ف  ىنياح العمل.

ةددد د فوهدددا مدددؤهنى ( وي3يدددتق الإعدددنن عدددم الو دددائ  الشددداةرة باليم يدددة فددد  )نمدددوذ  ر دددق  ( : 3 - 3)  المادة
 ومموزاى الو ي ة و روط ال بوع.

اى م ددوم ىدارة المددوارد البشددرية ع رادددة أورال المت دد موم ع ددظ الو ددائ  الشدداةرة وإ مدداع الترموبدد ( : 4 - 3)  المادة
لاختيار المو   المنادب ومعمو   ؤون المو  وم بإ ماع الترموباى ل م اع ة الشخ دية فيمدا 

 بع .

م ل عمددل مسددتوفياً ل شددروط العامددة مشدددترط ل بددوع التو يددف والعمددل باليم يدد ( : 5 - 3)  المادة ة أن مكددون المت دد  ِّ
 التالية:

 .أن مكون لالب العمل دعودح الينسية 
  .الأمانة وحسم الخ ق 
 .ال  رة ع ظ العمل ف  فريق واح  وحسم الت ره والتعامل مع الآخريم 
 .المؤهنى الع مية أو الخبراى العم ية المط وبة ل و ي ة 
  ًل و ي ة المر ح ل تعووم ع وها.أن مكون لائ اً لبيا 
 .اجتياز الاختباراى أو الم اعنى الشخ ية عنياح 

 .وييوز ل منشأة ىع ا  لالب  العمل السعوديوم مم  رط أو أ ثر مم هذه الشروط ع ا  رط ال يا ة الطبية
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 (32( ، )26مو يف ةور السعودح وف اً ل شروط والأحكام الواردة فد  المدواد ) ميوز ادتثنا ً  ( : 6 - 3)  المادة

(  مددم نظددام العمددل وأن مكددون م ددرحاً لددل بالعمددل بالنسددبة ل عامددل ةوددر السددعودح ، ول مددل ى امددة دددارية  33، ) 
 الم عوع . 

 وم المسددوةاى ميددب ع ددظ المو دد  المت دد م ل تو يددف باليم يددة أن م دد م ىلددظ  ددؤون المددو  ( : 7 - 3)  المادة
 :الآمية

  (.4معبئة ادتمارة البياناى الشخ ية ل مو   )نموذ  ر ق 
  الذاميةالسورة. 
 عوديوم والإ امة لغور السعوديوم(صورة الهوية )البطا ة ل س. 
 الع مية والإدارية الةاصل ع وها صورة الشهاداى. 
 أو ىحضار الأصل ل مطاب ة.مؤهنى الع مية والخبراى العم يةصورة م   ة مم ال ، 
  دق. 4×  3صورة  مسية م ونة م اس  2ع د 

 لمو  .مة ظ هذه المستن اى ف  م   خ مة ا

نثدددة أعضدددا  أو أ ثدددر حسدددب م دددوم بالم اع دددة الشخ دددية ل مدددو  وم اليددد د ليندددة مشدددكل مدددم ث ( : 8 - 3)  المادة
و أ، م ير الم ير الموارد البشرية، رئيس ال سق أو مم ينوب عنل( الاحتيا : )الم ير التن وذح

 ما مراه ىدارة اليم ية.

و د  المت د م ع دظ لينة الم اع ة الشخ ية ه  اليهة المخولة بالتوصية ب بوع أو رفط الم ( : 9 - 3)  المادة
، ومدتق ع عدذل  لاعتمداده مدم رئديس اليم يدةو ي ة  اةرة بعد  ىجدرا  الم اع دة الشخ دية والرفد

 (.6( و)نموذ  ر ق 2هذه الخطواى بمتابعة م ير الموارد البشرية وفق )نموذ  ر ق 

 مةرر ع   عمل لكل مو   يتق مرديمل حسب الإجرا اى المتبعة ف  ذل . ( : 10 - 3)  المادة
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( مةدرر مدم نسدختوم ويكدون الددنص 7يدتق اددتخ ام المو د  بموجدب ع د  عمدل )نمدوذ  ر دق  ( : 11 - 3)  المادة
، ومسدد ق نسددخة مددم الع دد  ل مو دد  ومددودع النسددخة بال غددة العربيددة هددو المعتمدد  دومدداً المكتددوب 

، وييدب أن المواف دة ع دظ الشدروط الدواردة فيدلالأخرى ف  م د  خ متدل بعد  مو يدع المو د  ب
 عة العمل والشروط المت ق ع وها وما ىذا  ان الع د  مةد د المد ة أويتضمم الع   عياناى بطبي

 لم ة ةور مة دة وداعاى العمل وأمة عياناى ضرورية أخرى.

لا ميددوز ل يم يددة مك يددف المو دد  بعمددل مخت دد  اختنفدداً جوهريدداً عددم العمددل المت ددق ع يددل  ( : 12 - 3)  المادة
ن مكون ذل  ب  ة ، ع ظ أالضرورة وما م تضيل م  ةة العمل بغور مواف تل ىلا ف  حالاى

 مؤ تة.

معتبدر الوصد  الدو ي   ل و ي دة وع د  العمدل ومرف امدل المرجدع الأدادد  ل مهمداى المط وبدة  ( : 13 - 3)  المادة
 مم المو   عن  الخنه حوع ذل .

، ومة ظ فيل جميع البيانداى بمتابعتلالبشرية م   خاص بكل مو   وي وم  مع   سق الموارد ( : 14 - 3)  المادة
، صدددورة اى الشخ دددية، صدددور فوموةرافيدددة: )البياندددلمعدددامنى الرددددمية الخاصدددة بدددالمو  وا

الهويدددة ، صدددور الشدددهاداى الةاصدددل ع وهدددا ، السدددورة الذاميدددة ، مددداريخ عددد   العمدددل ، المسدددمظ 
،  الو ي   ، ال سق ، الإجازاى ، الادتئذاناى ، الكشوفاى الطبية ، الخطاباى ، م ويق الأدا 

 ائية ...ىلخ(.الت ارير السنوية ، التنبوهاى والإنذاراى ، والإجرا اى اليز 

يبد أ  -ا ىجدازاى الأعيداد  ()م سدتثنظ منهد-ال ترة التيريبية ل مو   الي ي  ثنثدة أ دهر عمدل  ( : 51 - 3)  المادة
( ، ولا مةدددق 2احتسددداعها مدددم مددداريخ التو يدددف المعتمددد  فددد  نمدددوذ  التو يدددف )نمدددوذ  ر دددق 

موم ىلظ أن يتق الترديق )بع   تدرة ال ل مو   خنع هذه ال ترة التمتع بمموزاى المو  وم المردَّ
 التيريبية(.

يتق مرديق المو   الي يد  بشدكل رددم  أو الاددتغنا  عدم خ مامدل أو مم يد  ال تدرة التيريبيدة  ( : 16 - 3)  المادة
ل تددرة لا مزيدد  عددم ثنثددة أ ددهر ىضددافية بعدد  ال تددرة التيريبيددة الأولددظ عندداً  ع ددظ موصددية رئدديس 
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اف دة المو دد  ( و مو 14ال سدق مرف دة عت ددويق ل مو د  عدم ال تددرة التيريبيدة فد  )النمددوذ  ر دق 
 الخطية.

ل رئيس المبا ر الةق ف  م د مق موصدية لشدؤون المدو  وم ب بدوع مردديق المو د   بدل انتهدا   ( : 17 - 3)  المادة
 ال تددرة التيريبيددة ىذا مددا رأى أه يددة و  ددا ة المو دد  لشددغل هددذه الو ي ددة، ع ددظ أن لا م ددل فتددرة

 دد  عددم التيربددة عددم  ددهر ، ولددل عكددس ذلدد  ىذا رأى عدد م أه وتددل وي رفددق م ددويق لأدا  المو 
 (.14ال ترة التيريبية وفق )نموذ  ر ق 

ىذا ثبدددت ل يم يدددة فددد  أح و دددت أن التو يدددف مدددق نتييدددة لانتةددداع المو ددد   خ دددية ةودددر  ( : 18 - 3)  المادة
صةيةة أو نتيية م  ممل عيانداى أو مسدتن اى ةودر صدةيةة أو مدزورة ، فدإن ل يم يدة فسدخ 

حكددق المددادة الع دد  دون حاجددة لأح ى ددعار ددداعق ودون مكافددأة أو معددويط، وذلدد  فدد  نطددال 
مدم نظدام مكتدب العمدل ول يم يدة الةدق فد  امخداذ الإجدرا  ال دانون  المناددب حيداع هددذا  83

 المو  .

( 15مةدق ل يم يدة ىلغددا  ع د  العامدل الددذح لا يبا در مهدام عم ددل دون عدذر مشدروع خددنع ) ( : 19 - 3)  المادة
ل ن سد يوماً مم ماريخ الع   عوم الطرفوم ىذا  ان متعا  اً معل مم داخل المم كة وإذا لق مضدع

 مةت م ره اليم ية فور وصولل ل مم كة ىذا  ان متعا  اً معل مم الخار  .

لينة الو دائ  هد  اليهدة المخولدة عتة يد  م د ار الرامدب  ال رجدة والمرمبدة فد  دد ق الروامدب   ( : 20 - 3)  المادة
 الذح م  ره ل مو   الي ي  حسب المؤهنى والخبراى الةاصل ع وها.

مددم أصددل الرامددب المتو ددع ح ددولل  %70هدد  نسددبة مكافددأة ال تددرة التيريبيددة ل مو دد  الي يدد   ( : 21 - 3)  المادة
ع يددل بعدد  مة يدد  المرمبددة وال رجددة وفددق المددؤهنى والخبددراى المنئمددة ل مسددمظ الددو ي   الددذح 

 م  م ىليل المو  .
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ا مرمبط أ هر صره المكافأة بال ترة التيريبية والت  متودطها ثنثة أ هر وأ  ها  هر وأ ثرهد ( : 22 - 3)  المادة
 دتة أ هر.

جدد اً بعدد  ال تددرة التيريبيددة فإنددل مة ددل  ع ددظ م ودديق ممتدداز أو جودد  فدد  حالددة ح ددوع المو دد  ( : 23 - 3)  المادة
مضدددروبةً فددد  عددد د أ دددهر ال تدددرة  %30ع دددظ فدددرل المكافدددأة مدددع أصدددل الرامدددب وهددد  نسدددبة 
 التيريبية معطظ ل مو   مع أوع رامب بع  الترديق.

تد  لا عن  ح وع المو   الي ي  ع دظ م وديق جود  أو أ دل فد  م وديق أدائدل ل  تدرة التيريبيدة ال ( : 24 - 3)  المادة
، وثبت مم خنع الت وديق   رمدل ع دظ القيدام بمهدام وز ثنثة أ هر ع ظ مسمظ و ي   مامتيا

و ي ة  اةرة أخرى فإنل مسدو  انت الدل مدم هدذا المسدمظ ىلدظ المسدمظ الدو ي   الآخدر ويب دظ 
، ث مكدون ىجمدال  ال تدرموم ددتة أ دهر، بةوديبيدة أخدرى لا مزيد  عدم ثنثدة أ دهرف  فتدرة مير 

 ة ضظ دتة أ هر ف  ال ترة التيريبية ل و ي ة الأولظ فن مسو  لل الت  م ع ظ الو يأما ىذا  
 الأخرى ، ىلا ب ورة اعت ائية ل و ي ة الأخرى.

ميوز ل يم ية أن متعا   مع أح مؤدسة لتوفور مخت وم أو فنووم او عماع ل عمل ل يها ف   ( : 25 - 3)  المادة
النظاميددة الخاصددة عهددذا، أعمدداع مةدد دة، ويو ددع ع دد  مددع صدداحب المؤدسددة وفددق الإجددرا اى 

ويتق صره روامب هدؤلا  مدم  بدل اليم يدة بموجدب الع د  ولا متةمدل اليم يدة أح م داريف 
أخدددرى، ويمكدددم ن دددل   الدددة أح عامدددل ىذا  دددان مناددددباً ل عمدددل فددد  اليم يدددة وفدددق الإجدددرا اى 

 النظامية.
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 : الـــدوامالفصل الرابع 
 

اليمعددة راحددة أدددبوعية ردددمية عرامددب  امددل أمددام العمددل الأدددبوعية دددتة أمددام  ، ويكددون يددوم  ( : 1 - 4)  المادة
ليميدع المددو  وم ، ول يم يدة أن مسددتب ع يدوم اليمعددة عوددوم آخدر لددبعط مو ايدل متددظ دعددت 

( 8الةاجددة لددذل ، وذلدد  بعدد  الة ددوع ع ددظ مواف ددة مدد ير اليم يددة  بادددتخ ام )نمددوذ  ر ددق 
 لتع يل ال وام، مع ممكونهق مم أدا  واجبامهق ال ينية.

مناوبدة عدوم المدو  وم لوددوم السدبت ويوضدع جد وع مناوبداى يتضدمم عيددان  ميدوز عمدل فتدراى ( : 2 - 4)  المادة
 موع  دوام  ل مو   وماريخ ال وام. 

مكددون حضددور المددو  وم ىلددظ أمددا م العمددل وان ددرافهق منهددا فدد  المواعودد  المةدد دة فدد  هددذا  ( : 3 - 4)  المادة
النظددام ، ولا مةددق ل مو دد  مغووددر أو دداى ددداعاى العمددل ولددو بشددكل مؤ ددت دون اعتمدداد مددم 

( ، وي سدددتثنظ مدددم ذلددد  8 سدددق ومواف دددة ىدارة اليم يدددة ع دددظ ذلددد  وفدددق )نمدددوذ  ر دددق رئددديس ال
 الو ائ  المنالة بالإنياز أو المهماى والغور مرمبطة عو ت ل ةضور أو لنن راه.

يراعظ ف  أو اى العمل باليم يدة ألا معمدل المو د  أ ثدر مدم خمدس دداعاى متواليدة دونمدا  ( : 4 - 4)  المادة
 فترة راحة .

 )صباحية ف ط، مسائية ف دط، أو فتدرموم صدباحية ومسدائية( وي ةد د دوام أنواع ال وام باليم ية ( : 5 - 4)  دةالما
 دل و ي ددة ضددمم الت ددني اى السدداب ة عندد  اعتمادهددا وذلدد  حسددب الاحتيددا  ع ددظ ألا مزيدد  لا 

داعاى يوميدة ماعد ا يدوم السدبت مكدون العمدل لأربدع  8مزي  داعاى العمل ف  اليم ية عم 
  داعاى ف ط .

 رمضان المبارك حسب حاجة العمل وي  ر عذل  معميق .  مة د داعاى العمل ف   هر ( : 6 - 4)  المادة
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يدددتق اعتمددداد حضدددور وان دددراه المو ددد  باددددتخ ام نظدددام الةضدددور والان دددراه المسددددتخ م  ( : 7 - 4)  المادة
مم  19مم الشهر الساعق وينته  عتاريخ  20باليم ية ، ع ماً بأن  هر العمل )يب أ عتاريخ 

 ذل  الشهر(.

ر م العمل الخارج  )خار  مبندظ اليم يدة( ىذا معدذَّ لا ي زم ادتخ ام الب مة أو التو يع ف  أما ( : 8 - 4)  المادة
معل الةضور ل يم يدة، وفد  حالدة وجدود حدالاى دوام خاصدة فنعد  مدم اعتمداد رئديس ال سدق 

 وإ عار م ير الموارد البشرية عذل .

ر فوهددا رئدديس ال سددق و ددت العمددل الخددارج   المودد ان   ل مو دد   ( : 9 - 4)  المادة ددداعاى العمددل المو انيددة م  دد  ِّ
ل، ولا م شدترط لهدا اددتخ ام الب دمة أو التو يدع ل ةضدور أو الان دراه ىذا ومكون بإ راهٍ مند

معارضددت أو امهددا مددع أو دداى الدد خوع أو الان ددراه، وي شددترط مو يددع رئدديس ال سددق فدد  نمددوذ  
م الدد وام أمددام هددذه الأمددام لاعتمادهددا  سدداعاى عمددل لدد ى ىدارة المددوارد البشددرية،  بددل ى  دداع دوا

 ذل  الشهر.

 ددد  الي يددد  نسددديانل لاددددتخ ام نظدددام الةضدددور والان دددراه خدددنع ال تدددرة يتغاضدددظ عدددم المو  ( : 10 - 4)  المادة
التيريبية ع ظ أن لا مزي  عم أربع مراى خنع الشدهر، حتدظ معتداد ع دظ نظدام اليم يدة فد  

 دخوع وان راه المو  وم.

يتغاضظ عم نسيان المو   لادتخ ام نظدام  الد وام فد  الد خوع أو الخدرو  لمدرَّة واحد ة فد   ( : 11 - 4)  المادة
 الةسق ىذا مكرر النسيان لأ ثر مم ذل .الشهر ويب أ 

( وباعتمدددداد مددددم رئيسددددل 13ادددددتئذان المو دددد  مكددددون وفددددق نمددددوذ  الادددددتئذان )نمددددوذ  ر ددددق  ( : 12 - 4)  المادة
 المبا ر، ضمم ىح ى الةالاى التالية : 

 .التأخر ف  الةضور عم و ت ال وام 
 .الان راه  بل نهامة و ت ال وام 
 . الخرو  أثنا  ال وام الردم 
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داعاى الادتئذان  بل ى  اع دوام الشهر، وف  حاع ع م التعويط مةق ل مو   معويط  ( : 13 - 4)  المادة
   الاجازة الاعتيادمة ل مو  . يتق خ ق داعاى الادتئذان بع  جمعها مم رصو 

 

 : الـــرواتــــب الفصل الخامس                       
 

 يتشكل د َّق الروامب مم دتة مرامب مشتمل  ل مرمبة ع ظ خمسة عشر  درجة،  ( : 1 - 5)  المادة

معودددوم المدددو  وم ع دددظ و دددائ  ذاى مسدددمياى ومواصددد اى معوندددة، ويكدددون التعودددوم وف ددداً  يدددتق ( : 2 - 5)  المادة
 ل مرمبة المة دة ل و ي ة ، ويمنح المو   عن  التعووم أوع مربوط ف  المرمبة المعدوم ع وهدا
لب ددداً لسددد ق الروامدددب المعتمددد  مدددا لدددق يت دددق فددد  ع ددد  العمدددل ع دددظ أجدددر أ بدددر ، أو مدددرى ليندددة 

كدددون ع دددظ درجددداى مت  مدددة فددد  المرمبدددة التددد  مسدددتة ها )انظدددر دددد ق التو يدددف أه وتدددل لأن م
 الروامب ف  نهامة هذا النظام(.

فد  الودوم م فع أجور العام وم بالرياع السعودح ويتق دفعهدا خدنع دداعاى العمدل وفد  مكاندل  ( : 3 - 5)  المادة
ىلا لظددروهٍ  السددابع والعشددريم مددم  ددل  ددهر مددوندح ع ددظ أن لا متددأخر عددم الوددوم الثنثددوم

 رادة اليم ية ومودع ف  حساباى المو  وم البنكية وف اً للأحكام التالية :خارجةٍ عم ى
 .  العامل ذو الأجر الشهرح م ره أجره ف  نهامة الشهر 
 . العامل بالوومية أو بال طعة م ره أجره ف  نهامة الأدبوع 
  . ًالعامل الذح منه  المنشأة خ متل، ي فع أجره و افة مستة امل فورا 
 ة أمامترك العمل مم م  ا  ن سل ي فع أجره و افة مستة امل خنع م ة لا متياوز دبعالعامل الذح ي 

 مم ماريخ مرك العمل .
  ما لق أجور الساعاى الإضافية م فع ف  ميعاد أ  اه ثنثة أمام مم ماريخ انتها  التشغول الإضاف 

 يتق دفعها مع الأجر العادح ل عامل .
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مبالغ مستة ة ل يم ية وذل  ف  نطال العمل بأحكام هدذا يتق صره الروامب بع  خ ق أح  ( : 4 - 5)  المادة
 النظام.

ىذا صددداده الودددوم المةددد د لددد فع الأجدددور يدددوم الراحدددة الأددددبوعية أو يدددوم عط دددة رددددمية فودددتق  ( : 5 - 5)  المادة
 ال ره ف  يوم العمل الذح مسب ل.

 

دددل  ( : 6 - 5)  المادة أح مدددأخور فددد  صدددره الرامدددب بسدددبب عددد م ا تمددداع عيانددداى المو ددد  لدددذل  الشدددهر فوتةمَّ
ن سل، دواً  بمسارعتل لإ مالها أو اعتمداد الرامدب الشدهرح بالةسدمياى التد   نتييتها المو  

 مطاعق هذا الت  ور.

يو دع المو دد  عند  ادددتنم رامبددل أو أح مبدالغ ن  مددة هد  مددم ح و ددل ع دظ الشددي  أو الكشدد   ( : 7 - 5)  المادة
المعدد  لهددذا الغددرض ، ول مو دد  أن يو ددل مددم مشددا  لقددبط رامبددل ومسددتة امل لدد ى اليم يددة 

ويط  تاع  مو ع منل لم ير الشؤون الماليدة أو مدم يندوب عندل بعد  اعتمداده وذل  بموجب م 
 (.17وفق )نموذ  ر ق  مم م ير اليم ية
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 :التدريب والتأهيل الفصل السادس
 

بة م وم اليم ية عت ريب ومأهول عمالها السعوديوم وإع ادهق مهنياً بشكل دورح وبنس ( : 1 - 6)  المادة
 دنويا . ( مم الميموع الك   ل مو  وم%12لامزي  عم )

 مستمر صره أجر العامل لواع فترة الت ريب أو التأهول .   ( : 2 - 6)  المادة
متةمل اليم ية مكاليف الت ريب والتأهول ومؤمم مذا ر الس ر ف  الذهاب والعودة  ( : 3 - 6)  المادة

  ما مؤمم  ودائل الم يشة مم مأ ل ومسكم ومن نى داخ ية .
الن  اى الت  ميوز ل يميعة أن منه  م ريب أو مأهول العامل وأن مةم ل  افة  ( : 4 - 6)  المادة

 صرفتها ع يل ف  دبول ذل  ، وذل  ف  الةالاى  الآمية :
 .) أ (  ىذا ثبت ف  الت ارير ال ادرة عم اليهة الت  متولظ م ريبل أو مأهو ة أنل ةور جاد ف  ذل  

 )ب(  ىذا  رر العامل ىنها  الت ريب أو التأهول  بل الموع  المة د لذل  دون عذر م بوع.
 ريب المتطوعوم الم تة وم بالعمل ل يها حسب الإمكان ع ظ ان م وم اليم ية عت ( : 5 - 6)  المادة

 ريب متةمل اليم ية ن  اى وم اريف الت ريب مم موزانوتها بما ف  ذل  مذا ر الس ر ولوازمة لو  ان الت
 خار  المةافظة .

 لا يتق اعتماد أح دورة ل مو   الا بمواف ة خطية مم ىدارة اليم ية حتظ لو  انت ( : 6 - 6)  المادة
    الشخ   .ع ظ حساب المو 
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وهدد  نسددبة مددم أصددل الرامددب ، وم ددره حسددب م دد ير  عددنوة دددنوية ثاعتددةمعطددظ المو دد   ( : 1 - 7)  المادة
 المو   ف  الت ويق السنوح وه    التال  :

 ممتاز جو  ج ا جو  الت  ير 
نسبة العنوة السنوية الثاعتة مم 

 أصل الرامب
3 % 4 % 5 % 

الي يد  ع دظ العدنوة السدنوية الثاعتدة أن مكدون المو د   د  أمضدظ  مشترط لة دوع المو د  ( : 2 - 7)  المادة
نتها  ال ترة التيريبية )ثنثة أ هر( وبت ويق ف  الأدا  لا م ل عم جو ج اً أو مق مرديمل  بل ا

 )ع امة العام الموندح الي ي (. 1/1ال ترة التيريبية ع ظ أن مكون ذل   بل ماريخ 

صددل الرامددب مددع ع امددة  ددل عددام مددوندح ىذا ادددتوفظ مضدداه لأ عددنوة أدا معطددظ المو دد   ( : 3 - 7)  المادة
 الشروط التالية : 

 .ًم ويق لأدائل الو ي   لا م ل عم جو  ج ا 
 .أن مكون    أمضظ ف  العمل دتة أ هر فأ ثر  ام ة ل  ترة التيريبية 

 أ ل مم جو  ج اً  جو  ج اً  ممتاز  رط الت  ير الةاصل ع يل
 مةرم عنوة الأدا  % 4 % 5 الأداد نسبة عنوة الأدا  مم الرامب 

 معادلة احتساب مب غ عنوة الأدا  مم الرامب الأداد  : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة الت ويق = النتيية.×  100÷ الرامب الأداد  

مدة م فع عنوة الأدا  ل مو   لم ة دنة عناً  ع ظ م ويق أدائل ل سنة التد   ب دل ثدق مةدذه عنها ( : 5 - 7)  المادة
لعمدل ال سنة الي يد ة عنداً  ع دظ م وديق أدائدل الي يد  لسدنة  العام ، ومعتم  عنوة الأدا  الي ي ة

 الأخورة.
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مةددق لإدارة اليم يددة حرمددان المو دد  مددم العددنوة السددنوية الثاعتددة )التر يددة( أو عددنوة الأدا   ( : 6 - 7)  المادة
حسددب  ددروه موزانيددة اليم يددة او  ع وبددة مأديبيددة متددظ أ  ِّددرَّ ذلدد  فدد  ىجددرا  جزائدد  نتييدددةً 

بب آخدددر مدددراه أو لأح دددد (1)مدددة وآداب ودددد و ياى اليم يدددةلإخدددنع المو ددد  بشددد   مدددم أنظ
 المو   ع ظ م  ير أ ل مم جو  ف  مقيق الأدا  السنوح. وعمنادباً لذل  أو ح 

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

:  مدم لا مشدكر  النبد   و دوع تهقِينَ وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِـالمُ  انطن اً مم  ولل معالظ : 
راً ، الندداس لا مشددكر ق  ف دد  رأى ىدارة اليم يددة ىضددافة عندد  الةددوافز لنظددام الو ددائ  باليم يددة لتكددون ل مةسددنوم  ددك

 ول ميته يم منشطاً.

 يه ه نظام الةوافز باليم ية ىلظ مة وق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
 ددةً فدد  الي وانددب التدد  يبددرزون فوهددا أثنددا  مشددييع المددو  وم ع ددظ العطددا  المسددتمر وخاصَّ

 الت ويق ال ورح لأدا  المو  وم.
 .عث روح التنافس الشريف عوم المو  وم 
 .ىض ا      مم التي ي  ف  روموم العمل لطرد الم ل والسآمة 
 . كر الميته  عهذه الةوافز ،  مم لا مشكر الناس لا مشكر ق  
 فز.م وية ربط المو  وم باليم ية مم خنع هذه الةوا 
 .ادت ادة اليم ية مم الإع اعاى الموجودة عتنموتها والة اظ ع وها مم خنع هذه الةوافز 

معطددظ الةددوافز باليم يددة ع دددظ ىحدد ى الأمددور التاليددة : )المةافظدددة ع ددظ الدد وام ، الإنتاجيدددة  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخ مدة ، التمودز الشخ د  ،  العالية ، حسم التعامل مع الآخدريم ، المبدادراى الذاميدة ، م د َّ

 ع اع والاعتكار ، الت اعل الإمياع  مع أنشطة اليم ية المخت  ة ، الولا  الو ي   (.الإ

يرفدددع رئددديس ال سدددق عتوصدددية لإعطدددا  حدددافز لمو  دددل متدددظ رأى مدددوفر الأددددباب الم نعدددة لدددذل   ( : 3 - 7)  المادة
ويشرح ف  هذه التوصية حوثياى هذا الط ب وفق نموذ  ل ب اعتماد حدافز أو عد ع )نمدوذ  

 (.16ر ق 

ز ل الح المو   باعتمداد مد ير اليم يدة   وفدق نمدوذ  ل دب اعتمداد حدافز أو معتم  الةواف ( : 4 - 7)  المادة
 (.16ع ع )نموذ  ر ق 
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عددم  ددل م ددويق دددنوح لأدائددل مة ددل فيددل ع ددظ م دد ير   وم دد ير  ددهادة  ددكر م عطددظ المو دد   ( : 5 - 7)  المادة
 مم أصل الرامب   عنوة أدا  لت   السنة. %5)ممتاز( ، بالإضافة ىلظ ح ولل ع ظ 

( بالإضدافة ىلدظ مب دغ م طدوع  هادة المو د  المثدال ويعطظ )  المو   المثال  يتق اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 رياع( وفق الضوابط التالية :500و  ره )
 .يتق اختيار مو   واح  ف ط  ل دنة ادتناداً ع ظ الت ويق السنوح 
 معتبر امتياز المو   ف  م ويق الأدا  الو ي   ل سنة مةل الت ويق م يداراً مدم معدايور 

 والاختيار. التر يح
 .مشترط أن مخ و م   المو   لت   ال ترة مم الإنذاراى أو اليزا اى 
  معتبر ىدارة الموارد البشرية ه  صاحبة ال رار ف  التر يح بع  درادة ذل  مع المد ير

 التن وذح ورئيس  سق المو   المعن .
 .يتق الإعنن عم هذا التر يح ف  لوحة  ؤون المو  وم 

عدددم  دددل خمدددس ددددنواى ممضدددوها ع دددظ رأس العمدددل  عرفدددان  لعطدددا   درع امعطدددظ المو ددد   ( : 7 - 7)  المادة
 و ي   وم  يراً لميهودامل خنع م   ال ترة.

بالإضددافة ىلددظ جددائزة عونيددة بقيمددة م  يريددة متددراوح مددم   درع الاعدد اع معطددظ المو دد  المبدد ع  ( : 8 - 7)  المادة
 أل  ىلظ أل   رياع ، متظ موفرى فيل أو ف  أعمالل موزة الإع اع ، مم مثل :

  اح متموز وفعَّاع وع مل بل و ان فيل ثمرة  بورة ل يم ية.م  مق ا تر 
 .ىعراز وإنياح مشاريع اليم ية ب ورة ىع اعية 
 .موفور مك  ة عالية ع ظ اليم ية مزي  عم خمسوم أل  رياع 
 .موفور دخل عال  وثاعت ع ظ اليم ية 

ة المددوارد البشددريم َ ددر  الأعمدداع الإع اعيددة عوادددطة لينددة مكونددة مددم )المدد ير التن وددذح و مدد ير  ( : 9 - 7)  المادة
 وبةضور رئيس  سق المو   المعن  (، وي عتم  عناً  ع يل صره الةافز.
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متددظ ح ددل ع ددظ الامتيدداز فدد  م ددويق الأدا  الددو ي     درع التموددز معطددظ ل مو دد  المتمو ددز  ( : 10 - 7)  المادة
 لثنث دنواى متتالية ، بالإضافة ىلظ جائزة عونية متراوح عوم خمسمائة وأل  رياع.

مة وددزاً ل مددو  وم لإ مدداع ومواصدد ة مع دديمهق ال راددد  في  ددره ل مو دد  الددذح م كمددل مع يمددل  ( : 11 - 7)  المادة
مكافددأة م طوعددة عندد  ىحضدداره مددا يثبددت نياحددل عت دد ير ممتدداز أو جو جدد اً فدد  نهامددة  ددل عددام 

 دراد  حسب المرح ة ال رادية  التال  : 
  رياع. 300المرح ة المتودطة 
  رياع. 400المرح ة الثانوية 
 رياع. 500 ة اليام ية  درجة البكالوريوس  المرح 
  )رياع. 600ال ع وم ) رط أن لا م ل م ة ال رادة عم دنة 
  رياع. 1000ال راداى الع يا 

ل مو دد  ومة ددظ صددورة منددل فدد  م دد  المو دد  لدد ى   خطدداب  ددكر مةددرر مدد ير اليم يددة  ( : 12 - 7)  المادة
  ؤون المو  وم متظ  هر منل أدا  جو  وم ةوظ أو مبادرة ف  مياع العمل.

معطدددظ مكافئدددة ماليدددة حسدددب موصدددية ليندددة الأنشدددطة ل مو ددد  المت اعدددل مدددع عدددرامج وأنشدددطة  ( : 13 - 7)  المادة
اليم ية ةور الردمية  وذل  بالةضور والمشار ة ف  ىع اد البدرامج مدالق مكدم م د  الأنشدطة 

 مم صميق عمل المو   ف  ال سق.
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–الضوابط والشروط المذ ورة ف  مع يمداى نمدوذ  م وديق الأدا  ي راعظ ف  م ويق أدا  المو  وم  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14نموذ  ر ق ) -راجع نموذ  م ويق أدا  المو  وم

 يتق ادتخ ام نموذ  م ويق الأدا  الو ي   ف  ىح ى الةالاى التالية : ( : 2 - 8)  المادة
 .عن  انتها  ال ترة التيريبية ل مو   الي ي  لادتكماع الترديق 
 ف  الت ويق السنوح ل مو  .  ل أربعة أ هر لندت ادة منل 
    المو د  المثدال  بل انتها  العدام المدوندح لتة يد  عدنوة الأدا  السدنوية ، ولتة يد 

   لت   السنة.ل عام الموندح

معتبر أ ل مد ة لت وديق المو د  الي يد  بعد  مردديمل لة دولل ع دظ العدنوة السدنوية الثاعتدة هد   ( : 3 - 8)  المادة
 ال ترة التيريبية.دتة أ هر مم ماريخ التعووم ، بما فوها 

معتبر رئيس ال سق أو الرئيس المبا ر مسؤوع مسؤولية مبا رة عم م ويق مو ايل ومرؤودديل ،  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8وم  مق الت ويق ف  ال تراى المن وص ع وها ف  المادة )

 مخطر المو   ب ورة مم الت رير فور اعتماده ويةق ل مو   ان يتظ ق مم هذا الت رير. ( : 5 - 8)  المادة
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 لترقيات والنقل: ا الفصل التاسع
 

 مكون المو   أهنً ل تر ية ىلظ و ي ة أع ظ متظ موفرى فيل الشروط الآمية : ( : 1 - 9)  المادة
 .مةقي ل لمتط باى الو ي ة الي ي ة مم مؤهنى وخبراى وةورها 
 .  ح ولل ع ظ درجة ممتاز ف  آخر م ويق للأدا  الو ي 
 .وجود مكان  اةر واحتيا  ف  الو ي ة الأع ظ 
 دنواى ع دظ الأ دل فد  الو ي دة التد  مشدغ ها، أو ح دولل ع دظ  أن مكون    أمضظ أربع

 ما معادلها مم مؤهنى درادية ، فمثنً : )الشدهادة اليام يدة معدادع أربدع ددنواى خبدرة( ،
 ما لق يتق ادتثناؤه مم هذا الشرط ا تضاً  لم  ةة العمل ب رار مم مي س الإدارة .

مدددم مو ددد  يدددتق الت اضدددل عودددنهق حسدددب ىذا مدددوفرى  دددروط التر يدددة لو ي دددة أع دددظ فددد  أ ثدددر  ( : 2 - 9)  المادة
 المعايور التالية :

 .الك ا ة الأع ظ ، ومة د باجتيازه لاختبار المعرفة الو ياية 
 .اجتيازه الاختبار الإدارح 
 .الأ  مية 
 .)اجتيازه اختبار ال غة )عن  الو ائ  المتط بة ل غة أجنبية 
 .اجتياز الم اع ة الشخ ية 
  (. 14م ويق الأدا  )نموذ  ر ق الة وع ع ظ م  ير ممتاز ف  نموذ 

عن  مر ية المو د  مدم مرمبدة ىلدظ مرمبدة أخدرى فإندل مأخدذ ال رجدة الأع دظ مدم حودث الرامدب  ( : 3 - 9)  المادة
 ف  المرمبة الي ي ة أو ما يوازيها.

م المو  دد  المؤهَّدل ل تر يددة ل منافسدة فدد  الة دوع ع ددظ المكدان الددو ي   الشداةر عتعبئددة ( : 4 - 9)  المادة  يت د َّ
 لإدارة الموارد البشرية .( وم  ممل 15)نموذ  ر ق 
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ح لننت اع مم مسمظ و ي   ف  مرامدب معوندة ىلدظ مسدمظ و ي د  آخدر فد   ( : 5 - 9)  المادة المو   المر َّ
مرامدددب أع دددظ  مر يدددة  داخدددل ن دددس ال سدددق الدددذح ينتمددد  ىليدددل ، م شدددترط لدددل أن مسدددتكمل  دددروط 

ر دق  )نمدوذ  التر يح أولًا ، ويأخذ مواف ة رئيس ال سق وإدارة الموارد البشرية ، وي ستخ م لدذل 
دح ىلدظ مسدمظ آخدر بمرمبدة 11 ( ، ولا م شترط أخذ مواف ة رئيس ال سدق فد  حالدة أح وتدل ل تر َّ

 أع ظ ف   سق آخر ، ويك   ف  ذل  ادتكماع الشروط وأخذ مواف ة ىدارة الموارد البشرية .

ف  حالة انت اع المو   مم مسدمظ و ي د  ىلدظ مسدمظ و ي د  آخدر فوب دظ المو د  مةدت  ( : 6 - 9)  المادة
ل و ي دددة الي يددد ة لمددد ة ثنثدددة أ دددهر ، ولددرئيس ال سدددق الي يددد  الةدددق فددد  م ويمدددل بمدددا  التيربددة

 مستة ل ف  نهامة هذه ال ترة والرَّفع عذل  لإدارة الموارد البشرية لامخاذ النزم.

لا ميوز النظر ف  مر ية المو   المةاع ىلظ التة وق أو المةا مة التأديبية ىلا بعد   هدور  ( : 7 - 9)  المادة
 هائياً.نتيية ما نسب ىليل ن

مشترط لانت اع مو   مم  سق ىلدظ  سدق آخدر ع دظ ن دس المسدمظ الدو ي   أو ع دظ مسدمظ  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخذ مواف ة رؤدا  الأ سام 10و ي   آخر معبئة نموذ  ن ل خ مة مو   )نموذ  ر ق 

 شرية .المعنووم وم را  الإداراى المعنية وإ ماع با   الإجرا اى الإدارية مع ىدارة الموارد الب

اجددة أح جهدة أخددرى لخد ماى أحدد  مددو    اليم يدة )ىعددارة( فيشدترط الت ودد  بالضددوابط عند  ح ( : 9 - 9)  المادة
 التالية :

 مت  م اليهة لالبة الإعارة بخطاب ردم  لإدارة اليم ية. -1
مشددددترط ل بددددوع الإعددددارة مواف ددددة الددددرئيس المبا ددددر وإدارة اليم يددددة بمددددا لا مخددددل بم ددددالح  -2

 اليم ية ودور العمل فيل.
عاى مالية وم تزم اليهة الأخرى  لالبدة الإعدارة  رامدب المو د  لا متةمل اليم ية أح مب -3

 عم فترة الإعارة المعتم ة مم ىدارة اليم ية.
 أ  ظ م ة ممكم ىعارة المو   خنلها ه  دتة أ هر ممكم مم ي ها لمرة واح ة ف ط. -4
 مخضع التم ي  عن  ل بل ليميع الشروط الساب ة. -5
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 مر ية ادتثنائية وف اً ل ضوابط التالية :ممكم لمي س الإدارة منح المو    ( : 10 - 9)  المادة

 اذا ح ل ع ظ م ويق ممتاز ف  أخر ثنثة م ويماى. -1
 خ و م  ل مم أح منحظاى أو ع وباى . -2
 مشكول لينة ودرادة ىنيازاى ومساهماى المو   . -3
مةددق لإدارة اليم يددة ن ددل المو دد  مددم و ي ددة لأخددرى أو ن  ددل خددار  م ددر عم ددل اذا  ( : 11 - 9)  المادة

   .ا تضت م  ةة العمل ذل
لا ميدوز ن دل المو د  مدم م ددر عم دل الأصد   ىلدظ مكددان آخدر م تضد  مغوودر مةددل  ( : 12 - 9)  المادة

 ى امتل ىذا  ان مم  أن هذا الن ل أن ي ةق بالعامل ضرراً جسيماً ولق مكم لدل ددبب مشدروع م تضديل لبيعدة
 العمل.

مستةق المو   المن وع ن  اى ن  ل ومم معولهق  رعاً ممم مقيمون معل ف  ماريخ  ( : 13 - 9)  المادة
 .   اى ن ل أمتعتهق ما لق مكم الن ل عنا  ع ظ رغبة العاملالن ل مع ن
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر

مةق ل يم ية أن مست و  مم المتطوعوم ف  من وذ اعمالهدا ولا معد ون مدو  وم رددمووم لد يها  ( : 1 - 10)  المادة
 ، ومشيع ع ظ التطوع  ما ورد ف  المادة )  ( مم نظام اليم ياى الاه ية

 ميب ان متوفر ف  المتطوع  روط وبنود الاعماع التطوعية ف  اليم ية  ( : 2 - 10)  المادة

 مم حق  ل متطوع حضور الاجتماعاى المتطوعوم وإع ا  رأمل. ( : 3 - 10)  المادة

ميدددوز بعددد  مواف دددة المددد ير التن ودددذح ل يم يدددة ولأددددباب وجوهدددة مدددنح المتطدددوع مكافدددأة ماليدددة  ( : 4 - 10)  المادة
 طوعةم طوعة ع ظ ما يبذلل ولا مع  رامباً او أجراً وإنما مكافأة م 

م دددوم المتطدددوع عتعبئدددة اددددتمارة ل دددب مشدددار ة فددد  الاعمددداع التطوعيدددة ومتضدددمم المع ومددداى  ( : 5 - 10)  المادة
 الأدادية عنل ومتضمم  ذل  :

 المهاراى الت  ميو ها 
  خبراى داب ة ف  العمل التطوع 
 الميالاى الت  يرةب المشار ة فوها 
 ال غاى الت  ميو ها 
 الزمم المتاح ل مشار ة 

مطدددوع  مدددع لالدددب المشدددار ة فددد  الاعمددداع التطوعيدددة ويةددد د فوهدددا يدددتق مو يدددع ام ا يدددة عمدددل  ( : 6 - 10)  المادة
 الأعماع المط وبة منل وم ة المشار ة وأح عياناى لازمة

مةدددق ل يم يدددة انهدددا  أح ام ا يدددة ل عمدددل التطدددوع  دون ان مكدددون م زمدددا بإعددد ا  أددددباب ذلددد   ( : 7 - 10)  المادة
 ال رار

ضدمم الو دت مم حق  ل متطوع الة وع ع د  ىفدادة بمشدار تل فد  الاعمداع التطوعيدة ، مت ( : 8 - 10)  المادة
واليه  الذح   مل ويعطظ وثي ة خبرة ف  الاعماع التطوعية اذا اددتمر فد  العمدل التطدوع  

 م ة  هر ع ظ الأ ل .
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اليم ية ةور مسئولة نظاما عم ارمبالاى المتطوع عو ي تل الردمية وةودر مسدؤولة عدم أح  ( : 9 - 10)  المادة
 اخنع بالتزامامل  الو ياية أو التعا  مة الشخ ية.

 : البدلات الفصل الحادي عشر

عددد لاى معطددظ ل مو ددد  متدددظ مدددوفرى فدد  ح دددل  دددروط الة دددوع  4م ددر هدددذا النظدددام  ( : 1 - 11)  المادة
افز ع وها عتوصية مم رئيس ال سق واعتماد الم ير التن وذح و ىدارة الموارد البشرية لها وفق نموذ  صره ح

 اب ، عدد ع ( وهدد  البدد لاى التاليددة : )  عدد ع ن ددل ، لبيعددة عمددل ، ام ددالاى  ، انتدد16أو عدد ع )نمددوذ  ر ددق 
 عمل مو ان  ، ع ع عمل مودم  ( ويأم  م  و ها ف  المواد التالية.

( وذلد  ىمدا 16يتق اختيار لري ة صره البد ع فد  نمدوذ  اعتمداد البد ع )نمدوذ  ر دق  ( : 2 - 11)  المادة
 بشكل دائق مضاه لرامب المو    هرياً ، أو حسب الاعتماد لذل  الشهر مم رئيس ال سق المبا ر.

مددم رامددب المو دد  الأداددد  مضدداه الددظ رامبددل حسددب  %10: هددو مب ددغ عدد ع الن ددل  ( : 3 - 11)  المادة
 معمو  الإدارة   .

اه لرامدب المو د  ( ريداع مضد400-200ع ع لبيعة عمل : هو مب غ يتدراوح عدوم)  ( : 4 - 11)  المادة
 الأداد   هريا بشكل دائق وذل  ل و ائ  الت  مست ع  ذل . 

: مة د ل مو  وم الذيم م ومون بدإجرا  مكالمداى العمدل مدم هدوام هق  ع ع الام الاى ( : 5 - 11)  المادة
 الشخ ية دواً  اليواع أو الثاعت وي  ره هذا الب ع بإح ى الأمور التالية :

 ( م طوعة مضاه ل رامب. 150بمب غ )رياع 
 .ب امورة ادتخرا  بطا ة الام اع الم فوع 

الانت اب ، وي عطظ لمم م ك َّ   : وهو مب غ م طوع م ضرب ف  ع د أمام ع ع الانت اب ( : 6 - 11)  المادة
( ، بالإضددافة 9وفددق )نمددوذ  ر ددق مدد ير اليم يددة بعمددل خددار  مةافظددة ح رالبددالم بعدد  مواف ددة رئدديس ال سددق و 

 ىلظ م اريف الس ر ، ويوضةل الي وع التال  :
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 م ةو اى المرمبة ع ع الانت اب لووم
هذا المب غ مشمل المواصنى والإعا ة  ل مو  وم  رياع 250

والسكم ع ا مذا ر الس ر أو م اريف 
 الس ر عراً.

 لرؤدا  الأ سام وم را  الإداراى رياع 350
 للإدارة التن وذمة  رياع 450

مةسدب الن  دداى المشددار ىلوهددا فدد  المددادة السداب ة مددم و ددت مغددادرة العامددل لم ددر عم ددل  ( : 7 - 11)  المادة
 ىلظ و ت عودمل وفق الم ة المة دة لل مم  بل المنشأة .

انتددد اب المو ددد  لأ ثدددر مدددم مدددرة خدددنع الشدددهر الا باعتمددداد رئددديس مي دددس لا ميدددوز  ( : 8 - 11)  المادة
 الإدارة أو مم ينوب عنل .

ميوز ل يم ية انت اب متطوع لمهمة خارح م ر العمل المنتم  ىليدل ، بشدرط الأ مخدل  ( : 9 - 11)  المادة
ع ذل  بالتزاماى المتطوع الو ياية او الشخ ية الواجبة ، ومتةمل اليم يدة ن  داى انت ابدل او م دره لدل عد 

 انت اب منادب لل ول مهة الت  يؤديها .
مةددق لمدد ير اليم يددة بعدد  اعتمدداد رئدديس اليم يددة ى ددرار حرمددان المو دد  مددم بعددط  ( : 10 - 11)  المادة

البدد لاى  ع وبددة متددظ أ ددر هددذا الةرمددان  ع وبددة نتييددة مخال دداى  هددرى مددم المو دد  وادددتةق ع وهددا ذلدد  
 ( )راجع عن  الع وباى(.18اليزا  وفق ىجرا  جزائ  )نموذ  ر ق 

 ( مم أصل الرامب الأداد .%10ل مو   ع ع عمل مو ان  معادع ) م ره ( : 11 - 11)  المادة
 ( مم أصل الرامب الأداد .%15م ره ل مو   ع ع عمل مودم  معادع ) ( : 12 - 11)  المادة
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 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر
 

 وه  :  -أم  م  و هام-م ن  الإجازاى باليم ية ىلظ خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 ادتثنائية -ع ون رامب  -مرضية  -لاضطرارية ا -اعتيادمة 

لا مةددق ل مو دد  الي يدد  التمتددع بإجازمددل الاعتيادمددة أو التدد  عدد ون رامددب ىلا بعدد  أن ممضدد   ( : 2 - 13)  المادة
 ال ترة التيريبية  ثنثة أ هر  مم عم ل باليم ية .

( مددع أخددذ 12ل ة ددوع ع ددظ ىجددازة ي تددزم المو دد  عتعبئددة نمددوذ  ل ددب ىجددازة )نمددوذ  ر ددق  ( : 3 - 13)  المادة
ارد البشدددرية وفدددق الأحكدددام المنظمدددة لإجدددازاى مو يدددع رئددديس ال سدددق واعتمادهدددا لددد ى ىدارة المدددو 

 المو  وم ف  هذا النظام.

عن  انتها  خ مة المو   فإنل مستةق التعويط عم الإجازاى الت  لدق يتمتدع عهدا في  دره  ( : 4 - 13)  المادة
لإجدددازاى ، ع دددظ أن لا بعددد د أمدددام ا -عددد ون عددد لاى-لدددل عددد ع ىجدددازة معدددادع الرامدددب الأدادددد  
 ث دنواى متتالية.يتياوز ميموع أمام الإجازاى رصو  ثن

 مستةق المو   التمتع بإجازة ردمية م فوعة الأجر للأعياد والةج ع ظ النةو التال  : ( : 5 - 13)  المادة
  ىجازة عو  ال طر : أربعة أمام مب أ مم الووم الساعق لاخر يوم مدم  دهر رمضدان المبدارك

 حسب م ويق أم ال رى.
  م الو وه بعرفة .ىجازة الةج وعو  الأضةظ : أربعة أمام مب أ مم الووم الساعق لوو 

يومداً( ل مو د  الدذح أمضدظ  30: ىجدازة ددنوية م فوعدة الأجدر  د رها ) الإجازة الاعتيادمة ( : 6 - 13)  المادة
 يوم ( ل مو   الذح خ متل أ ل مم خمس دنواى .       21دنواى و ) 5

 موزع الإجازة الاعتيادمة ع ظ فترموم  ة  أع ظ خنع السنة لا يتق مياوزها ىلن اً. ( : 7 - 13)  المادة

 تيادمة عناً  ع ظ رصو  أمام عمل أمضاها المو   ف  اليم ية.مؤخذ الإجازة الاع ( : 8 - 13)  المادة
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 لا مةق ل مو   مأخور أخذ ىجازمل الاعتيادمة لزيادة رصو  ىجازمل للأعوام ال ادمة . ( : 9 - 13)  المادة

س مشدددترط م ددد مق الإجدددازة الاعتيادمدددة أو الاددددتثنائية لإدارة المدددوارد البشدددرية معتمددد ة مدددم رئدددي ( : 10 - 13)  المادة
م بع  الال سق  بل ماريخ ادتة ا ها بأدبوعوم  تمتدع ع ظ أ ل م  ير ، ولا م عت  بأح ل ب م  َّ

 بالإجازة الاعتيادمة ومةسب ف  هذه الةالة غياب.

: ممكم ل مو   أخذ ىجازة اضطرارية عن  الاحتيا  لها لسبب لدار   الإجازة الاضطرارية ( : 11 - 13)  المادة
  الوفيددداى أو الةدددوادث ونةوهدددا فيمدددا يتع دددق بدددالمو   أو أحددد   راعتدددل ، وهدددق : )الوالددد يم ،
الزوجة ، الأعنا  ، الإخوة ، الأخواى ، وال ح الزوجة( ويعطدظ المو د  ىجدازة خمسدة أمدام 

 ف  حالة الوفاة لأح  أ اربل المذ وريم أعنه .

لا مةق ل مو   المطالبة بإجازة اضطرارية ف  ةور الظروه الطارئدة المةد دة فد  المدادة  ( : 12 - 13)  المادة
 الساب ة.

ل مو دد  مةددق لددل المطالبددة عهددا مددا لددق مة ددل لا معتبددر الإجددازة الاضددطرارية ح دداً مكتسددباً  ( : 13 - 13)  المادة
 ل مو    روه لارئة مبرر أخذه لها  بل انتها  العام الموندح.

 الرصو  السنوح ل مو   مم الإجازة الاضطرارية خمسة أمام ف ط. ( : 14 - 13)  المادة

لا م بل أح وثائق ردمية لمبرراى الغياب أو الإجازاى الاضطرارية أو المرضية ىذا مضظ  ( : 15 - 13)  المادة
 وبالتال  مخ ق مبا رة مم الرامب.ع وها فترة أدبوع ، 

 : مشترط للإجازة المرضية ىحضار م رير لب  ومكون ع ظ النةو التال : الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة
 الثنثون يوماً الأولظ عرامب  امل. -1
 الستون يوماً التالية عثنثة أرباع الرامب. -2
 الثنثون يوماً الت  م   ذل  ع ون رامب -3
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يبا ر عم ل الا اذا  رر المرجع ال ة  المعتمد  اندل  د   لا مسمح ل مو   المريط ان  ( : 17 - 13)  المادة
مم مرضل وأصدبح  دادراً ع دظ مبا درة عم دل وأندل لا خطدر ع يدل مدم أدا  العمدل ولا ضدرر 

 منل ع ظ مخالطة زمنئل ف  العمل .

: لا معطددظ ىجددازة عدد ون رامددب ىلا فدد  أضددوق الةددالاى عندد  ن دداد رصددو   ىجددازة عدد ون رامددب ( : 18 - 13)  المادة
لاعتيادمدددة مدددع حاجتدددل الماددددة لأخدددذ الإجدددازة ، بشدددرط أخدددذ مواف دددة المو ددد  مدددم الإجدددازة ا

ة الرئيس المبا ر وع م ىخنلها بالعمل واعتماد ىدارة الموارد البشدرية ، وبعد  أن ممضد  مد 
ويعتبددر ع دد   لا م ددل عددم دددنة ع ددظ رأس العمددل ع ددظ أن لا مزيدد  الإجددازة عددم ثنثددة أ ددهر

عم خمس وعشريم يوماً مالق مكدون هنداك ام دال  العمل مو وفاً خنع م ة الاجازة اذا زادى
 خنه ذل  عوم ىدارة اليم ية والمو   .

 : ومشمل ما ي   : الإجازة الادتثنائية ( : 19 - 13)  المادة
  ىجددازاى الاختبدداراى ال رادددية ل مددو  وم ال اردددوم بشددرط ىحضددار ىفددادة بالانتظددام فدد  أمددام

 الاختبار مم جهة ال رادة.
    المتزو  اعتباراً مم يوم زواجل ع دظ ان يدتق م د مقأدبوع معطظ  إجازة ادتثنائية ل مو 

 ل ب الاجازة بم ة لا م ل عم أدبوعوم  بل ماريخ الزوا  .
 ىجازة خمسة أمام دوا  متتالية أو مت ر ة ف  السنة  ةوافز مشيي ية ل مدو  وم المتمودزيم 

ارة والمنضدددبطوم فددد  أدائهدددق لأعمدددالهق، م دددوم باعتمادهدددا مددد ير اليم يدددة بالتنسدددوق مدددع ىد
 الموارد البشرية ورئيس ال سق.

 . ىجازة ثنثة أمام ممنح ل مو   عن ما يرزل بمول 
   ىجددازة دددبعة أمددام ممددنح ل مو دد  المسدد ق الددذح يرةددب فدد  أدا  فريضددة الةددج ىجددازة عودد

الأضةظ المبارك وذل  لمرة واح ة لواع م ة خ متل ول منشأة حق منظيق هذه الإجازة بما 
 . مضمم حسم دور العمل عها
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 أن أو عنهدا، الندزوع ميدوز ولا ادتة ا ها، دنة ف  بإجازمل المو   يتمتع أن ميب ( : 20 - 13)  المادة

 ههذ مواعو  مة د أن لإدارة اليم ية الةق ف   خ متل، أثنا  ع وها الة وع عوضا عم ن  ماً  ع لًا  يت اضظ
 المو د  ى دعار وييدب  عم هدا، ددور مدؤمم لكد  بالتنداوب أو ممنةهدا العمدل، لم تضدياى وف داً  الإجدازاى
 يوم . ثنثوم عم لا م ل  اهٍ  عو ت بالإجازة لتمتعل المة د بالميعاد

 
 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

 

لا معتم  داعاى العمل الإضاف  ىلا عتعمو  مسبق مدم رئديس ال سدق للأعمداع المسدتعي ة أو  ( : 1 - 12)  المادة
ل مأجو ها بشكل  بودر ع دظ ددور العمدالطارئة الت  لا ممكم مأجو ها ل وام الووم التال  ويؤثر 

ر رئيس ال سق مسب اً ل مو   ع د الساعاى الت  مةتاجها لإنياز العمل.  ، بشرط أن م   ِّ

معتبر ديادة الة  مم التودع ف  الساعاى الإضافية ه  الأصل وداعاى العمل الإضاف   ( : 2 - 12)  المادة
لددظ المدد ير  دد   ادددتثنائ  يتخددذ فدد  أضددوق الةدد ود بط ددب مةدد ود مددم رئدديس ال سددق والرفددع ى

 التن وذح  .

دددداعة العمدددل الإضددداف  مةسدددب بقيمدددة دددداعة العمدددل ال ع يدددة ل مو ددد  ، مضدددافاً ىلوهدددا أجدددر  ( : 3 - 12)  المادة
 ن   داعة مم الرامب الأداد  .

الة  الأدنظ والأع ظ المعتم  لساعاى العمل الإضاف  خنع الشهر ل مو   متدراوح مدا عدوم  ( : 4 - 12)  المادة
مددم ىجمددال   %25مددا معددادع و ،  -لا معتمدد  أ ددل مددم ددداعةو -)السدداعة الواحدد ة  ةدد  أدنددظ 

 داعاى العمل المط وبة مم المو   خنع الشهر  ة  أ  ظ(.

م شدددترط لاعتمددداد دددداعاى العمدددل الإضددداف  مواف دددة المددد ير التن ودددذح  بدددل مبا دددرة المو ددد     ( : 5 - 12)  المادة
 لعم ل الإضاف  .
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 مةق لرئيس ال سق ىلدزام المو د  بالعمدل الإضداف  ىذا مدق التنسدوق عوندل وبدوم المو د  ب تدرة ( : 6 - 12)  المادة
  افية لا م ل عم ثنثة أمام  بل موع  العمل الإضاف  المط وب.

ف  حالدة مغودب المو د  عدم ىنيداز العمدل الإضداف  المسدن  ىليدل ، فدإن ذلد   د  يدؤثر ع دظ  ( : 7 - 12)  المادة
 عنوة م ويق الأدا  السنوية ل مو   ما لق م  م عذراً م بولًا.

لمو ددل ىليددل  ب هددا عندد  معثددر العمددل بسددبب مغوددب المو دد  عددم العمددل الإضدداف  الإلزامدد  ا ( : 8 - 12)  المادة
عو ددددتٍ  دددداهٍ ، ف ددددرئيس ال سددددق أن يوصدددد  بالع وبددددة المنادددددبة لإدارة المددددوارد البشددددرية امخدددداذ 

 المنادب حسب نظام الع وباى الموجودة ف  هذا النظام.
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 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر
 

تظر التاريخ المنل مو  ة الةق ف  ىجازة أمومة لم ة الأداعيع الأربعة الساب ة ع ظ  ( : 1 - 13)  المادة
ة ل ى لمعتم الولادمها ، والأداعيع الستة التالية ل وضع وية د التاريخ المرجح ل ولادة عوادطة اليهة الطبية 

اليم ية أو بشهادة لبية م   ة مم جهة صةية حكومية ولا م بل  هاداى ألبا  خارجووم ، ولا ميوز 
 لولادمها . مشغول المرأة العام ة خنع الأداعيع الستة التالية

 مكون الأجر الذح ي فع ل مو  اى أثنا  غياعهم بإجازة الوضع  الآم  :  ( : 2 - 13)  المادة
 المو  ة الت  أمضت أ ل مم دنة ف  خ مة اليم ية لها الةق ف  ىجازة وضع ع ون أجر . (أ

 المو  ة الت  أمضت دنة فأ ثر ف  خ مة اليم ية لها الةق ف  ىجازة وضع عن   الأجر . (ب
ع ثنث دنواى فأ ثر يوم ع   الإجازة ف  خ مة اليميعة لها الةق ف  ىجازة وض ( المو  ة الت  أمضت 

 بأجر  امل .
م ن س و المو  ة الت  ادت ادى مم ىجازة وضع أجر  امل لا مةق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادمة ع

  جر . نة مم ىجازة وضع عن   الأالسنة ، وي فع لها ن   أجر الإجازة السنوية ىذا  انت    ادت ادى ف  م   الس
ع ظ المو  ة ف  الشهور الأولظ ل ةمل أن مبادر بإخطار اليميعة لإجرا  ال ةص  ( : 3 - 13)  المادة

 الطب  ال ورح ع وها وم رير العن  النزم ومة ي  التاريخ المرجح ل ولادة .
مراع  اليم ية ف  مة ي  فترة الإرضاع رغبة و روه المو  ة ما أمكم ذل  ،  ( : 4 - 13)  المادة

 الت و  بالي وع المنظق لذل  . وع ظ المو  ة
ضرورة  زع عم الرجاع وع ظ المو  اىمع  اليم ية أما م لراحة المو  اى بمع ( : 5 - 13)  المادة

 .لمرعية ف  البنداالاحتشام ف  الم بس والمظهر والت و  بالعاداى والت الو  
ع ف  أما م العمل       لا ميوز ف  حاع مم الأحواع اختنط النسا  بالرجا ( : 6 - 13)  المادة

 .عل مم مرافق وةورهاما يتب والبرامج
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

معتبددر الع وبدداى حددالاى ادددتثنائية وليسددت الأصددل فدد  التعامددل مددع المددو  وم ، ووجددود أح  ( : 1 - 14)  المادة
ىجرا  جزائ  أو ىنذاراى ف  م   المو د   د  مدؤثر ع دظ ح دولل ع دظ مر يداى أو عدنواى 

 أو حوافز ونةوها.

أح مخال دددة مدددم المخال ددداى التاليدددة : )التدددأخر أو مدددنظق الع وبددداى فددد  اليم يدددة عنددد  صددد ور  ( : 2 - 14)  المادة
الخددرو   بددل انتهددا  و ددت العمددل ، أو الخددرو  أثنددا  الدد وام عدد ون ادددتئذان أو عددذر ردددم  ، 
و الغياب ، ىدا ة الأدب ، ىه ار الماع العام ل يم ية أو السر ة ، الت  ور ف  أدا  العمدل أ

التد  مسدتةق المو د  الع ددوبة ع وهدا ، الإخنع بأنظمدة اليم يدة( أو نةوهدا مدم المخال داى 
 (.18وم ر  وفدق نموذ  ىجرا  جزائد  )نموذ  ر ق

 ددظ ع -لمخال ددة ةوددر ذلدد امددا لددق متط ددب -معتبددر الأصددل فدد  مدد ر  الع وبدداى فدد  اليم يددة  ( : 3 - 14)  المادة
 النةو التال  :

 ىنذار   ه . (1
ىنددددذار  تدددداع  : )بعدددد  أدددددبوعوم مددددم الإنددددذار الشدددد ه  ع ددددظ أ ددددل م دددد ير( وفددددق )نمددددوذ   (2

 (.23ر ق
 ىنذار  تاع  مع ىجرا  جزائ  : )بع  أدبوعوم مم الإنذار الكتاع  ع ظ أ ل م  ير(. (3
 ىنذار  تاع  مع ىجرا  جزائ  مغ ظ. (4
 ى عار بال  ل. (5

 الإجرا اى اليزائية يتق مة ي ها بإح ى الخياراى التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .الةسق مم الرامب مم يوم ىلظ دبعة أمام  ة  أع ظ 
 وية أو عنوة الأدا  أو التر ية أو بعط الةوافز أو الب لاى(حرمان مم : )العنوة السن. 
 .)الإحالة ل تة وق )داخل اليم ية أو ل يهاى الأمنية المخت ة 
 .)أمر ىم اه مم العمل )بة  أع ظ أدبوعوم 
 .ى عار بال  ل مم اليم ية 
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 ون ضدددوابط الع وبددداى عنددد  التدددأخر أو الخدددرو   بدددل انتهدددا  و دددت العمدددل أو أثندددا  الددد وام عددد ( : 5 - 14)  المادة
 ادتئذان أو عذر ردم  ،  التال  :

  مةسق التأخر بع  مض  خمسة عشر د ي ة مم ع امة العمل يبد أ حسداعها مدم ع امدة و دت
 العمل ، ويسمح بالخمسة عشر د ي ة الأولظ عن  ال خوع لكل فترة عمل .

   حسدددق التدددأخر فددد  الةضدددور مةسدددب مدددم ع امدددة و دددت العمدددل ل تدددرة العمدددل، و دددذل  عنددد
انتها  و ت العمل مةسق الو ت المتب   بقيمتل )الساعة بقيمة الساعة مم  الان راه  بل

 الرامب الأداد (.

 ضوابط الع وباى عن  الغياب : ( : 6 - 14)  المادة
 . غياب الووم مةسق بقيمة أجرة الووم مم الرامب الأداد 
  فدد  حالددة غيدداب المو دد  لخمسددة عشدددر يومدداً مت دد ةً أو عشددرون يومدداً مت طعددة خدددنع

 الاددددت الة ، دون أن ي بددد ح عدددذراً م بدددولًا فيةدددق لإدارة بعددد  م ددد مقالسدددنة  دددام ةً لشدددهر مدددا 
 اليم ية ىنها  خ ماى المو   أو امخاذ ما مراه منادباً )انظر نظام ىنها  الخ مة(.

 ضوابط الع وباى عن  ىدا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
عندد  ثبددوى ىدددا ة المو دد  الأدب دددواً  بأل دداظ ناعيددة أو مشدداجرة أو الضددرب بالودد  أو بددأدواى 

 ةوها دواً  مع الدزمن  أو الرؤددا  أو المرؤوددوم أو أحد  زوار اليم يدة ، فدلإدارة اليم يدةون
مشكول لينة ل تة وق ف  منبسداى الموضدوع وامخداذ ىحد ى الإجدرا اى التاليدة أو اليمدع عونهدا 

 أو بعضها :
 . موجيل ىنذار  تاع 
 .خ ق مم رامب المو   لذل  الشهر مم يوم ىلظ دبعة أمام 
  عم ل باليم ية.ف ل مم 
  مةوي دددل ل يهددداى الأمنيدددة ، ويةددد د الإجدددرا  فيمدددا بعددد  عنددداً  ع دددظ نتييدددة مة ودددق اليهددداى

 المخت ة : ىما م  ل مم اليم ية أو م عاد ع ظ رأس العمل.
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 ضوابط الةسق عن  ىه ار ماع اليم ية أو السر ة : ( : 8 - 14)  المادة
 أو النمبدالاة أو  دامعن  ىه ار المو   لماع اليم ية دواً  بطريق العم  أو بسبب الإهمداع 

بسر ة     مم أمواع اليم ية أو ممت كامها أو ادتغنلها لم دالةل الشخ دية ونةدو ذلد  ، 
 ( مم هذا البن .7-13فإنل يتخذ بة ل ن س الإجرا اى الساب ة ف  المادة ر ق )

 

 ضوابط الةسق عن  الت  ور ف  أدا  العمل أو الإخنع بأنظمة اليم ية : ( : 9 - 14)  المادة
 ( ومعبئددة نمددوذ  23فدد  موجيددل ىنددذار  دد ه  أو  تدداع  )نمددوذ  ر ددق  لددرئيس ال سددق الةددق

( ىذا مط دددب الأمدددر ىجدددراً  جزائيددداً ، موضدددةاً فيدددل : )ندددوع 18ىجدددرا  جزائددد  )نمدددوذ  ر دددق 
دددر فوهدددا، موصدددوتل بددداليزا  المط دددوب( ، ومو يعدددل مدددم مددد ير  الت  دددور ، ال تدددرة التددد    َّ

 الإجرا اى.اليم ية ومس يمها ل موارد البشرية لإ ماع با   
  لم ير اليم ية الةق ف   بوع أو رفط أح موصية بةسمياى ونةوها م  م ضمم  كوى

رئدديس ال سددق عددم مسددتوى أدا  مو  ددل ضددمم الإجددرا  اليزائدد  ، ومؤخددذ موصدديامل بعددوم 
 الاعتبار مع امخاذ الإجرا  المنادب ف  ذل .

وجدود منبسداى خالئدة عن  وجود ما يبرر مو   المو د  مدم أح مخال دة ن سدبت ىليدل أو  ( : 10 - 14)  المادة
مةق لل معها التظ ق مم أح ع وبة امخدذى فد  ح دل ف دل الةدق فد  رفدع هدذا الدتظ ق لدرئيس 

 ( ويتق امخاذ الإجرا  المنادب حياع ذل  فيما بع .19اليم ية وفق )نموذ  ر ق 

لا م ضار المو د  عتظ مدل مدم أح ع وبدة ميد  لن سدل مبدرراً وجوهداً فد  رفعهدا عندل ، ددواً   ( : 11 - 14)  المادة
 ل المبا ر أو مم م ير اليم ية أو أح جهة أخرى.مم رئيس

مسعظ اليم ية لمساع ة المو   ف  اجتياز م   ال ترة الت  ادتةق فوها أح ع وبدة وذلد   ( : 12 - 14)  المادة
بإعطائددل فرصددة لتةسددوم أدائددل ومنظيددف دددي ل بالكامددل ىذا ادددتطاع أن ممضدد  مدد ة دددنة 
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ال تدددرة مدددم الممودددزاى مت ددد ة بدددأدا  متمودددز ودددديل حسدددم ، ويتددداح لدددل مدددا لغودددره بعددد  هدددذه 
 والةوافز.

 
 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 

 منته  خ مة المو   بإح ى الأدباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 .  ادت الة المو 
 .  انتها  الع 
 ( مم نظام العمل80(  و )75فسخ الع   لاح  الأدباب الواردة ف  المادموم ) 
 ( مم نظام العمل 81مرك المو   العمل ف  الةالاى الواردة ف  المادة ) 
 : ال  ل مم العمل ، لأح  الأدباب التالية 

انتهددا  مه ددة الغيدداب المرضدد  لعيددز ونةددوه م ي ددل عددم ادددتمرار العمددل ىذا أثبددت ذلدد  لبيدداً )انظددر  -
 (.6-14المادة 

 الأدا  الو ي   المت ن . -
 ال  ل التأديب . -

  يتق ن ل المو   ىلظ مسمظ و ي   آخر.ىلغا  الو ي ة عن  الادتغنا  عنها أو مأجور خ متها ، ما لق 
  ىذا ألغدددت السددد طاى الةكوميدددة المخت دددة رخ دددة عمدددل أو ى امدددة المو ددد   ةودددر السدددعودح أو  دددررى عددد م

 مي ي ها أو ىبعاده عم البند
  ع و  المو د  ددم السدتوم بالنسدبة ل مدو  وم وخمدس وخمسدون ددنة ل مو  داى مدالق ممتد  مد ة الع د  المةد د

 هذه السمالم ة ىلظ ما ورا  

( 20عندد  رغبددة المو دد  فدد  الادددت الة مددم عم ددل فيةددرر نددص الادددت الة وفددق )نمددوذ  ر ددق  ( : 2 - 14)  المادة
موضدددةاً فيدددل أددددباب رةبتدددل فددد  مدددرك العمدددل وموصددديامل ىن  دددان ل مدددل موصدددياى ، وي ددد مها 
لرئيسدددل المبا دددر لي دددوم عرفعهدددا مشددد وعة عتوصددديامل لمددد ير اليم يدددة ومعطدددظ صدددورمها لدددرئيس 

 ال سق .
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يددوم مددم مدداريخ م دد مق الادددت الة ق لإ مدداع بددا   60  دد  ع ددظ رأس العمددل لمدد ة مسددتمر المو  ( : 3 - 14)  المادة
ىجددرا اى ىنهددا  الخ مددة ، وإخددن  لرفددل ، ومسدد يق مددا ل مددل مددم عهدد  وأعمدداع لمددم مخ  ددل فدد  

 الو ي ة وإنها  با   الإجرا اى الإدارية.

مدد ة خمسددة فدد  حالددة مغوددب المو دد  خددنع السددتوم يددوم التدد  مسددبق مدداريخ م دد مق الادددت الة ل ( : 4 - 14)  المادة
عشددر يومدداً مت دد ة أو عشددرون يومدداً مت طعددة أو مددا م كمددل غيدداب عشددريم يومدداً خددنع السددنة 
الةاليددة ، فيطبددق فدد  ح ددل ىجددرا اى ال  ددل التددأديب  ، وإذا  انددت أمددام الغيدداب أ ددل مددم هددذه 

 الم ة في ةرم مم بعط مموزاى ىنها  الخ مة الموضوعة ل مست و وم حسب النظام.

و دد  دددةب الادددت الة خددنع فتددرة الادددت الة الددذح مع ددب م دد ممها فددلإدارة فدد  حالددة رغبددة الم ( : 5 - 14)  المادة
 اليم ية الةق ف   بوع أو رفط ذل .

عن  ةدياب المو   لظدره مَرَض  أو حادث مرورح ل ترة لوي ة مع ىحضار ما يثبت ذلد   ( : 6 - 14)  المادة
و تَّبددددع فدددد  ح ددددل الإجددددرا اى ف -اعتل بغوبوبددددة مسددددت ممة أو  دددد ل ونةوهددددا لا دددددمح ق إصدددد-

 امية التالية :النظ
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل يوم( 90أ هر ) 3نهامة  أوع يوم بع  الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم( 180أ هر ) 6نهامة  يوم( 90أ هر ) 3بع  
 يصرف للموظف ربع راتب يوم( 270أ هر ) 9نهامة  يوم( 180أ هر ) 6بع  
 لا يصرف للموظف راتب يوم( 360 هر ) 12نهامة  يوم( 270أ هر ) 9بع  
 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 360شهر ) 12بعد 
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يددتق ىخددن  لددره المو دد  عتسدد يق مددا ل مددل مددم عهدد  ماليددة أو عونيددة أو بطا ددة عضددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
مسددتة اى ماليددة أو مهددام و يايددة ، ويددتق موثوددق ذلدد  عتعبئددة المو دد  ل نمددوذ  المعدد  لددذل  

 ( ومس يمل لشؤون المو  وم لإ ماع با   الترموباى مع ذوح العن ة.22ر ق )نموذ  

 

ف  حالة ل ب المو   لندت الة بع  ىعطائل ل ورة م ريبية ع دظ حسداب اليم يدة فنعد  مدم  ( : 8 - 14)  المادة
 اددتثمارها فد  ميداع العمدل باليم يدة ل تدرة لا م دل عدم ثنثدة أ دهر  بدل الاددت الة ، أو ي  دزم

 ا ل فوها عن  ادت التل  بل انتها  هذه الم ة.المو   ع فع  يمة ا تر 

مةددق ل ينددة الو ددائ  التوصددية بال  ددل التددأديب  مددم الو ي ددة متددظ ارمددأى ذلدد  لمددم مكددرر  ( : 9 - 14)  المادة
غيابددل خددنع السددنة بخمسددة عشددر يومدداً مت دد ة أو عشددرون يومدداً مت طعددة ، أو عندد  ىدددا ة 

ة ىهد ار المداع ، أو السدر الأدب مع أح  الزمن  أو الرؤدا  أو المرؤودوم أو الزوار ، أو 
 ، أو التنعب بأنظمة اليم ية ، أو الت  ور ف  أدا  العمل المو ل ىليدل، أو الإددا ة ىلدظ
دمعة اليم ية ومعطول م الةها ، ولرئيس اليم ية الةق فد  اعتمداد ف د ل أو امخداذ مدا 

 يراه منادباً ف  ح ل.

ر  تداع  بالإ الدة )نمدوذ  ر دق عن  ادتغنا  اليم ية عم خ ماى المو   فإنل م عطظ ى عا ( : 10 - 14)  المادة
( ويةق لل الادتمرار ع ظ رأس العمل لم ة  هر م فوع الأجر مم ماريخ هدذا الإ دعار 24

 و ميب مس يمل الا عار م ر العمل ويؤخذ مو يعل بالادتنم .

 ىذا امتنع المو   ادتنم الا عار الكتاع  أو رفط التو يع يردل ىليل الا عار بخطاب ( : 11 - 14)  المادة
 الم ون ف  م  ل . مسيل ع ظ عنوانل

  معاد ل عامل حاع ىنها  أو انتها  خ متل وبنا  ع ظ ل بل وثائ ل الخاصة المودعة بم  ( : 12 - 14)  المادة
( مم 64خ متل ،  ما معط  المنشأة ل عامل  هادة الخ مة المن وص ع وها ف  المادة )

 نظام العمل وذل  دون أح م اعل .
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 طبية: الوقاية والسلامة والرعاية ال الفصل الخامس عشر

 
د ياً لةمامة منسوب  اليم ية مم الأخطار والأمراض الناجمة عم العمل متخذ  ( : 1 - 15)  المادة

 اليم ية الت اعور التالية:
  ودائل الو امة منها ، والتع يماى النزم امباعها.و  -ان وج ى –ف  مكان  اهر عم مخالر العمل 
  والمنادباى الت  مقيمها.مةظر اليم ية الت خوم ف  جميع مراف ها و ذل  ف  جميع البرامج 
 .  مأموم أجهزة لإل ا  الةريق وإع اد منافذ ل نياة ف  حالاى الطوار 
 ىب ا  أما م العمل ف  حالة نظافة مامة مع موفور المطهراى 
 موفور المياه ال الةة ل شرب والاةتساع 
 موفور دوراى المياه بالمستوى ال ة  المط وب 
  السنمة وأدواى الو امة الت  مؤمنها اليم يةم ريب المو  وم ع ظ ادتخ ام ودائل 

 معوم اليم ية ف   ل مو ع مم موا ع العمل مسؤلًا مختص بالآم  : ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   منمية الوع  الو ائ  ل ى المو  وم .  
 )ب(  الت تيش ال ورح بغرض التأ   مم دنمة الأجهزة وحسم ادتعماع ودائل الو امة والسنمة .  
 .رارها ) (  معاينة الةوادث ومسيو ها وإع اد م ارير عنها متضمم الودائل والاحتيالاى الك و ة عتنف  مك  
 )د(  مرا بة من وذ  واع  الو امة والسنمة 

مؤمم اليم ية ف   ل مكان معمل فيل أ ل مم خمسوم عامنً خزانة للإدعافاى  ( : 3 - 15)  المادة
 142 ربطة والمطهراى وةور ذل  مما أ ارى لل المادة )الطبية مةتوح ع ظ  مياى  افية مم الأدوية و الأ

 ( مم نظام العمل ، ويعه  ىلظ عامل م رب أو أ ثر بإجرا  الإدعافاى النزمة ل عماع الم اعوم
معمل اليم ية ع ظ مةسوم الرعامة ال ةية لمنسوبوها وم فع عنهق  يمة الا تراك  ( : 4 - 15)  المادة

 رها اليم ية لكل فئة و ياية .ف  أح  جهاى التأموم الطب  بةسب ال رجة الت  م 
ع ظ المو   الذح م اب بإصابة عمل أو بمرض مهن  أن يب غ رئيسل المبا ر  ( : 5 - 15)  المادة

 أو الإدارة فور ادتطاعتل ولل مراجعة الطبوب مبا رة متظ ادت عت حالتل ذل 
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 : الواجبات والمحظورات الفصل السادس عشر
 م تزم اليم ية بما ي   :

رز اهتمامها بأحوالهق وم الةهق والامتناع عم  ل معام ة مو  وها بشكل لائق يب ( : 1 - 16)  المادة
  وع أو فعل ممس  رامتهق أو دينهق .

أن معط  المو  وم الو ت النزم لمماردة ح و هق المن وص ع وها ف   هذه  ( : 2 - 16)  المادة
 النئةة دون المساس بالأجر .

أن مسهل لمو    اليهاى المخت ة  ل مهمة متع ق بالت تيش أو المرا بة والإ راه  ( : 3 - 16)  المادة
 ة مطبوق أحكام نظام العمل وال وائح وال راراى ال ادرة بم تضاه ، وأن معط  ل س طاى المخت ع ظ حسم

 جميع المع وماى النزمة الت  مط ب منها مةقي اً لهذا الغرض .
أن م فع ل مو   أجرمل ف  الزمان والمكان ال ذيم مة دهما الع   أو العره مع  ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما م ض  بل الأنظمة الخاصة عذل  .
ىذا حضر المو   لمزاولة عم ل ف  ال ترة الوومية الت  ي زمل عها ع   العمل أو  ( : 5 - 16)  المادة

ل لة  ان أع م انل مستع  لمزاولة عم ل ف  هذه ال ترة ولق ممنعل عم العمل ىلا دبب راجع ىلظ ىدارة اليم ي
 الةق ف  أجر الم ة الت  لا يؤدح فوها العمل .

اع مش ي  المرا بة بع م دخوع أمة ع ظ اليم ية أو أح  خص لل د طة ع ظ العم ( : 6 - 16)  المادة
ى مادة مةظورة   رعاً أو نظاما ىلظ أما م العمل ، فمم وج ى ل مل مطبق بة ل بالإضافة ىلظ الع وبا

 الشرعية اليزا اى الإدارية الرادعة المن وص ع وها ف  ج وع المخال اى واليزا اى .
 ال عق  ة ىلوهق ، وموفر لهقان ممنح ل متطوعوم التسهونى النزمة لأدا  المهام المو  ( : 7 - 16)  المادة

 النزم.
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 واجبات الموظفين والمتطوعين:

   الت و  بالتع يماى والأوامر المتع  ة بالعمل ما لق مكم فوها ما مخال  ن وص ع  ( : 8 - 16)  المادة
 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما معرض ل خطر. 

 المةافظة ع ظ مواعو  العمل . ( : 9 - 16)  المادة
 المط وب مةت ى راه الرئيس المبا ر ووفق موجوهامل.ىنياز عم ل ع ظ الوجل  ( : 10 - 16)  المادة
العنامة بالآلاى وبالأدواى الموضوعة مةت م رفل والمةافظة ع وها وع ظ   ( : 11 - 16)  المادة

 ممت كاى اليميعة .
الالتزام بةسم السورة والس وك والعمل عل ديادة روح التعاون عونل وبوم زمنئل  ( : 12 - 16)  المادة

 ية ف  نطال اخت اصل وف  ح ود النظام .ولاعة رؤدائل والةرص ع ظ ىرضا  السمت و يم مم اليم 
 م  مق  ل عون أو مساع ة ف  الةالاى الطارئة أو الأخطار الت  مه د دنمة مكان  ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو المو  وم فيل .
 المةافظة ع ظ الأدرار المهنية ل يم ية أو أمة أدرار م ل ىلظ ع مل بسبب أعماع   ( : 14 - 16)  المادة

 و ي تل .
غرض مة وق ربح أو من عة  خ ية لل أو الامتناع عم ادتغنع عم ل باليم ية ب ( : 15 - 16)  المادة

 لغوره ع ظ حساب م  ةة اليم ية .
ى عار اليم ية بكل مغوور مطرأ ع ظ حالتل الاجتماعية أو مةل ى امتل خنع أدبوع  ( : 16 - 16)  المادة

 ع ظ الأ ثر مم ماريخ ح وث التغوور . 
 الت و  بالتع يماى والأنظمة والعاداى والت الو  المرعية ف  البند . ( : 17 - 16)  المادة
 أدواى المنشأة ومع امها ف  الأةراض الخاصة .ع م ادتعماع   ( : 18 - 16)  المادة

 الامتناع عم مشغول أ خاص ةور م و يم ف  دينى المو  وم أو المتطوعوم .  ( : 19 - 16)  المادة

مةظر ع ظ المو  وم ل ب الة وع ع ظ المساع اى الت  م  م ل مست و يم بأح  ( : 20 - 16)  المادة
 ص ة  انت .
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 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 الخ ماى التالية:موفر اليم ية لمنسوبوها  ( : 1 - 17)  المادة

 موفور أما م ل وضو  وال نة ف  م راى العمل . -1

 ىع اد مكان منادب لتناوع الألعمة والمشروباى أو اى الراحة الت  مة دها اليم ية . -2

ف  حالة وفاة أح  مو    اليم ية م ره رامب الشهر الذح موف  فيل المو    ( : 2 - 17)  المادة
 لورثتل  امنً مهما  انت الأمام الت  عمل فوها  .

ك ويكون ا ترا -ىن أمكم-عمل اليم ية ع ظ ىع اد نظام ل توفور والادخار م ( : 3 - 17)  المادة
 المو   او المتطوع فيل اختيارياً ، وم وم بإجرا  الترموباى النظامية والإدارية لتن وذ ذل .

مستخ م ل عنامة بأدر منسوب   –ىن امكم  –معمل اليم ية ع ظ موفور مرافق منادبة  ( : 4 - 17)  المادة
 م .اليم ية الردمووم والمتطوعو
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 : التظلم الفصل الثامن عشر

 
مع ع م الإخنع بةق المو   ف  الالتيا  ىلظ اليهاى الإدارية أو ال ضائية  ( : 1 - 18)  المادة

لظ ىالمخت ة مةق لل أن يتظ ق ىلظ ىدارة اليم ية مم أح م ره أو ىجرا  يتخذ ف  ح ل وي  م التظ ق 
م مو   ملإجرا  المتظ ق منل ولا مضار الىدارة اليميعة خنع ثنثة أمام مم ماريخ الع ق بالت ره أو ا

 م  مق مظ مل .
مخطر المو   عنتيية البت ف  مظ مل ف  ميعاد لا يتياوز ثنثة أمام مم ماريخ  ( : 2 - 18)  المادة

 م  ممل التظ ق .
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 (1): النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  توظيف موظفاعتماد   ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 10) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  الأداء الوظيفياستمارة تقويم   ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 20) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإقالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 

 

 

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

 اعتماد فتح وظيفة

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

أن  حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لهاا   وإشاعارنا بالموافقاة عناد صادورها علاى   ................................................... آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /
 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 الله سعادة رئيس الجمعية  
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيث تمت مراجعة الطلب المقادم ماع خطاة التوظياف فنفيادكم    .......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /
 بأن :
  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 
 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ .............................................................................................................................................  

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

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

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

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

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

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

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

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

 صورة للـمـالـيــة. -
 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -
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 موظفاعتماد توظيف   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمم الو ائ  المعتم ة   ........................................................ ع ظ و ي ة /  ...................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد مو يف الأخ / 
 هد.14الموافق      /      /       .....................باليم ية ، وذل  اعتباراً مم يوم 
 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   

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

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

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

 لجنة الوظائف                                   

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

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

 

 
 

 مدير الجمعية

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

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

 
 

 اعتماد التوظيف
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية
 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    ورحمة الله وبركاته..السلام عليكم 
 نفيدكم بأنه :

 والدرجة  ................................................... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ...............................................................   
 هـ 14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم 

  .............................................................................................................................................................................. ريال   كتابة /   .......................... براتب أساسي 
 : مع اعتماد البدلات التالية 

   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
  / ملحوظات ..................................................................................................................................................................................................................................  

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -
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 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   

 أو على البريد الإلكتروني  

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

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى
 ... 

 ... 

 ... 
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 استمارة البيانات الشخصية 
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الينسية :   ........................................................................ الادق الرباع  : 

  ....................................................................................... ر مها :   ................................................... نوع الهوية : 

  ....................................................................................... ماريخها :   ................................................... م  رها : 
  .................................................................... مكان الموند :   ...................................................... ماريخ الموند : 

  ................................................................. التخ ص :  ......................................................... المؤهل ال راد  : 

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... الم ينة والة  : 

  .............................................................................. بيوار :   ....................................................................  ارع : 
  ..................................................... ن ا /جواع :   ..................................... فا س :  ................................ هام  : 

  ........................................................................... ح  :   .................................................... أ رب مسي  ل سكم : 
  ................................................................................................................................................................. عنوانل : 

 )     ( أعزب )     ( متزو  الةالة الاجتماعية : 
 )     ( ىناث ذ ور)     (  ع د الأعنا  : 
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

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

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

 

  ............................................. ماريخ الالتةال بالو ي ة :       .............................................. المسمظ الو ي   باليم ية : 

 ..................................................................................... الاسـم : 
 .................................................................................. التوقيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 
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 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصية :

 .................................الينسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الادق/ 
 ...................................................................د/ مكان المون .................................................................ماريخ الموند/ 

 ..................................................ماريخها/  .............................م  رها/  ............................................ر ق الهوية/ 

 .............................................ع د الأعنا /  ..................................................................................الةالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 التاريخ   التو يع 
..............................          .............................................. 
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 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

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

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

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية:
 درجات

 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  
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 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 
 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :

5  
 درجات

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

 

 2 ولماذا :مقدار الراتب الذي تتوقعه 
 درجتان

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

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

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

 

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

 

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

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

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

 

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

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

 

 4 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :
 درجات

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

 

 
  

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

 النهائية للمقابلة : النتيجة
    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       
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 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا بِالعُقُودِ   اع معالظ :    1 المائ ة :   يَا أاي ُّها

 عقد عمل

 

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

فاكس رقم ………ترخيص وزارة الموارد البشرية  والتنمية  الاجتماعية رقم ………………………………أولا ً: جمعية 
و يمثلها في التوقيع على هذا العقد الأستاذ ………………………………بريد الكتروني ………………………………
   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد بصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

 ……………………………………سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………ثانياً : السيد 
البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………عنوانه مدينة

(………………………………………………………… ) 
  الطرف الثانيويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :
لعمل اته في حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال الخدمة الاجتماعية و لحاجته لخدمات الطرف الثاني الذي أبدى رغب

 ا يلي : مد على لدى الطرف الأول ، فقد اتفق الطرفان وهما في كامل أهليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العق
 أولاً : موضوع عقد العمل :

 عمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة اتفق الطرفان بأن ي .1

 /…..مدة هذا العقد سنة واحدة  ميلادية تبدأ من تاريخ  ………………………………وذلك في مدينة ……………………………

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 20 … /…… /…..وتنتهي بتاريخ    م 20 … /……
 ( ما تبدأ من تاريخ مباشرته للعمل.90الثاني لفترة تجربه لمدة )يخضع الطرف  .2
 

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

 سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل .
ق ح لوللطرف الأو للطرف الثاني بموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما منها الى السنة التالية ، .4

( يوما فإذا 90تأجيل إجازة  الطرف الثاني بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )
يل التأج اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة الطرف الثاني كتابة ، على الا يتعدى

 نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة  .
يام ويوم واحد ( أ5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5ني الحق في إجازة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة )للطرف الثا .5

 لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية .
باع ثة أرللطرف الثاني في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلا .6

ازات هذه الإج أكانت الية، ودون أجر للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواءالأجر عن الستين يوما الت
 متصلة أم متقطعة . ويقصد بالسنة الواحدة : السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة  مرضية .
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ي واجه أو فالة زحفي  للطرف الثاني الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام .7
ت يدة للحالاق المؤحالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائ

 المشار اليها .
 

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

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

.... 

 ة المطبقةلسعودييخضع الأجر المدفوع للطرف الثاني لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية ا .3
 لسعودي عنالريال حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف الثاني وكل مبلغ مستحق له با

 يق البنوك المعتمدة .طر
يقع على واعية، يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتم .4

ات من شتراكعاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على الطرف الثاني من الا
 أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 لتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف الثاني وفقا لنظام التامين الصحي التعاوني .ي .5
 

 رابعاً : التزامات الطرف الثاني :
ليمات ما ه التعأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا لأصول المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذ .1

 امة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر .يخالف العقد أو النظام أو الآداب الع
ت تصرفه وعة تحأن يعتني عناية كافية بالأدوات والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموض .2

 أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة . 
 أن يلتزم حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل . .3
لعمل أو امكان  أن يقدم كل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً إضافياً في حالات الأخطار التي تهدد سلامة .4

 الأشخاص العاملين فيه .
من  ن خلوهأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في إجرائها عليه قبل الإلتحاق بالعمل أو أثناءه، للتحقق م .5

 الأمراض المهنية أو السارية .
لأول . لطرف اافظ الأسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإضرار بمصلحة أن يح .6

نوات س 3لمدة  الأول ويعتبر توقيعه على هذا العقد إقراراً منه بأن لا يقوم بعد انتهاء العقد بإفشاء أسرار الطرف
 ة .من تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملك

بية ة العريلتزم الطرف الثاني في جميع الأوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعية في المملك .7
غرامات افة الالسعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل ك

 المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .
 خرى على عاتق الطرف الثانيأي التزامات ا

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

 
 والتعويض :خامساً : إنهاء العقد وفسخه 

 ينتهي هذا العقد بانقضاء المدة المحددة فيه . .1
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 كتابية . لثانياينتهي هذا العقد قبل انقضاء مدته إذا اتفق الطرفان على إنهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف  .2
 ،ت ا إن وجدمديدهيحق للطرف الأول بإرادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة ت .3

 دمة .وفي هذه الحالة لا يستحق الطرف الثاني تعويضا عن هذا الإنهاء كما لا يستحق مكافئة نهاية خ
( من 08يحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكافأة أو إشعار الطرف الثاني أو تعويضه حسب نص المادة ) .4

 نظام العمل .
 ى ما يلي :اتفق الطرفان على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع عل .5
ره سخ قدإذا كان فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الثاني تعويضا عن هذا الف -أ

 ريال سعودي .................................. ( ................)

ره خ قدسإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف الثاني ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الف -ب
 ريال سعودي .................................. ( ................)

 
 سادساً : مكافأة نهاية الخدمة :

و نتيجة ة العقد أهاء مديستحق الطرف الثاني عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو بانت
نة من يوما عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل س لقوة قاهرة مكافأة قدرها أجر خمسة عشر

لأجر لى اساس اافأة عالسنوات التالية ويستحق العامل مكافأة عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ، وتحسب المك
 الأخير.

 
 سابعاً : أحكام عامة :

ي عمول بها فخرى المولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الافيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل  .1
 المملكة العربية السعودية.

ط هذا م وشروتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينشأ عن تنفيذ أحكا .2
 العقد .

ق لأي من الطرفين بعد توقيع هذا حولا ي –ن وجدت إ –يحل هذا العقد محل كافة الاتفاقيات والعقود السابقة له  .3
 العقد الادعاء بأي حق خلاف ما ذكر فيه .

 والخطابات راسلاتاتخذ الطرفان عنوانهما المحدد في صدر هذا العقد عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسال كافة الم .4
 عليه .

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

 
 جرى الاتفاق والتوقيع وعلى هذا

 
 الطرف الثاني :         الطرف الأول:

الاسم :        ماجد بن نايف بن هزاع الدويشالاسم :
................................................... 

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

 .........................................الختم : 
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 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية
 وبع ..  السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..

  .......................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالمواف ة ع ظ مع يل دوام  الةال  :
  .................................................................................................................................................................................................................  لي بح ال وام الي ي   التال  :

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائدق.  التع يل :نوع 

  هد 14الموافق       /      /         ....................................... مؤ ت : وذل  اعتباراً مم يوم 
 هد14الموافق       /      /         ....................................... وحتظ يدوم  

 نظراً للأدباب التالية :
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. القسم / الإدارة :
  ..................................................................................................... الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :

  ...................................................................................................... التوقيع :  ..................................................................................................التوقيع :
 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14/      /         التاريخ :     

 
 

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

 لنعكق وإ عار المو   عد :افنأمل 
  اعتذارنا عم  بوع ل بل .............................................................................................................................................................................................................................  
 المواف ة ع ظ هذا الط ب  ............................................................................................................................................................................................................................  

 المواف ة المشرولة عد .....................................................................................................................................................................................................................................  
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
ـح للانتـداب :    ...........................................................................................................................................................................................................................  المرشه

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

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

ة الانتداب بالأيام :   هد 14الموافق       /      /         ...................... يوم / أمام   ،   اعتباراً مم يوم    ...................................  مـده
 هد14الموافق       /      /         ........................... وحتظ يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبع ..    السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..

 .لنعتذار عم الط ب 

 .لاعتماد الط ب 
  : لاعتماد الط ب مع منحظة ..................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

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

  ............................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد ن ل المو   / 
  ................................................................................... ب سق /     ....................................................................................................................... والذح مشغل حالياً و ي ة / 

 ن ل خ مة ىعارة     ...................................................................................... ع ظ و ي ة /     .....................................................................................ىلظ  سق / 
 هد14 الموافق     /        /       ..............................................هد   وحتظ يوم14الموافق       /      /        ...................................... اعتباراً مم يوم

 صباح  ومسائ   مسائ  ف ط     صباح  ف ط      وع ظ أن مكون فتراى العمل ل ينا بال سق :    
  /أخرى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. ال سق:   ........................................................................................................الد دسددق : 

  ............................................................................................................. الادددددق :   ............................................................................................ رئيس ال دسق : 

  ........................................................................................................... الدتدو ودع :   ..................................................................................................... الدتدو ودع : 

  هد 14الدتداريدخ :          /         /           هد14/              الدتداريدخ :          /    
 

 

 موافقة مدير الجمعية
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. فأفو  ق بمواف تنا ع ظ ن ل المو   المذ ور أعنه مم  سمنا ىلظ  سق / 
 تعاونكم   والله الموفق    شاكرين لكم حسن 

 مدير الجمعية

                                                   
  .................................................................................. الادددددق :

  ................................................................................. الدتدو ودع :

 هد14الدتداريدخ :          /         /         
 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعاليه   وإجراء اللازم حيال ذلك 

  / م ةو اى ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبع ..    ق وبر امل..السنم ع يكق ورحمة 
  ............................................... عرامب و  ره /     ............................................................................. فآمل التكرم باعتماد مغوور المسمظ الو ي   / 

  ............................................ ب سق /   .................................................................................................................... والذح مشغ ل حالياً المو   / 
  ........................................... عرامب و  ره /      ..................................................................................................... لي بح ع ظ المسمظ الو ي   / 

 هد.14الموافق     /     /       ......................................... وذل  اعتباراً مم يوم
 صباح  ومسائ  مسائ  ف ط     صباح  ف ط      وع ظ أن مكون فتراى العمل ل مسمظ الو ي   الي ي  :    

  /أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 الموظف                                                               رئيس القسم                                 مدير الجمعية                            

 الادق                            رئيس ال سق :                                                                          المدو د  : 
 التو يع:                           الدتدو ودع :                                                                            الدتدو ودع : 

 هد 14هد        التاريخ:/       /       /      14  هد                 الدتداريدخ :        /       /     14الدتداريدخ :        /       /       
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبع ..    السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..

 ( ( وال رجة ) . فن مانع مم مع يل المسمظ الو ي   المذ ور بعاليل ع ظ أن يو   ع ظ المرمبة .............. ) 
  ..................................................................... ( رياع ،  تابةً /  ...................................................................................................... ويكون الرامب ل مسمظ الي ي  )    
 هد.14عتاريخ      /      /         .................................................... وذل  اعتباراً مم يوم    
 / م ةو اى  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد ى ماع با   الإجرا اى ، وق الموفق،،،    
 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 الأصل ف  م   المو  . -
 صورة لرئيس ال سق. -
 صورة ل مو  . -

 صورة ل مالية. -
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 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبع  .. السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل ..            
 يوم / أمام    فآمل منكق المواف ة ع ظ ىعطائ  ىجازة لم ة 

 هد.14الموافق     /     /       ............................. هد  وحتظ يوم14الموافق    /    /      ........................ اعت اً  مم يوم
  .......................................................................................................................................................... نظراً للأدباب الآمية : 

 ع ظ أن مةسب ضمم ىجازام  : 

           الاعتيادمة           المرضية           الاضطرارية           الادتثنائية ع ون رامب 

 ............................................................................................................................................المو   الب يل: 
 وق مة ظكق ويرعا ق ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاددددق :   ............................................................... الد دسددق : 

  .................................................................... التاريددخ :   ..................................................... رئيس ال سق  : 

  .................................................................... التو دودع :   ............................................................. الدتدو ودع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع ومةسب ضمم الإجازاى 
           الاعتيادمة           المرضية           الاضطرارية           الادتثنائية ع ون رامب 

 هد.14لظ        /      /        ى   –هد   14وذل  عم ال ترة مم         /      /       
  أخرى ............................................................................................................................................................................  

 .ةور ممكم نظراً لظروه العمل 

 وق الموفق ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14/        التاريخ :         /      
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هد14/       /             التاريخ :  ................................................................................  الإدارة/القسم :
 

 ان راه مبكر   الاستئذان :نوع 
 مأخر ف  الةضور 
 الخرو  والعودة أثنا  ال وام 
  أخرى....................................................................................................................................................  

 مسا ً  صباحاً /     .................................................................... مم الساعة /   الاستئذان :وقت 
 مسا ً  صباحاً /     .................................................................... ىلظ الساعة /  

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

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

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

 
 

 اعتماد المدير المباشر
 
 

  ............................................................................................................ التـوقيـع :     ............................................................................................. الاســم :      
 

 

  رقم الاستئذان :

 موافق غير موافق
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 
 

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................. الإدارة / القـسـم :  

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

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

 هـ14        /الموافق         /           ......................................................................تـاريخ التـعيـين :   يوم 

 هـ14        / الموافق         /           ......................................................................تـاريخ التـقيـيم :   يوم 

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

 تعليمات أساسية

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

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

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

سابو  أدائاه بمادة أإعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئتاه قبال عقاد جلساة تقاويم  -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

 ( أماام كال عنصار مان عناصار يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاساتمارة ووضاع علاماة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

لمحااور في كل بناد مان بناود ا يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له -3
 المختلفة.

ساتوى ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشار والآخار بانفس الم -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

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

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

 عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظاف علاى جياد أو مقباول أو ضاعيف فاإن عالاوة -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

ويم أداء الموظاف بغارض الترقياة وحصاوله علاى مساتوى ضاعيف فاي أي بلأعاد مان الأبعاااد عناد تقا -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

 تارة يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجميع الموظفين   وبعد مضاي الف
 الجدد ما عدا موظفي بند الأجور   وكذلك عند الترقية.التجريبية للموظفين 

 علاى  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمارؤوس
ندة الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظاف  وتاوفير الادعم والمساا

هاداف أوثيقاة الصالة بتحقياق  اللازمة لإنجاز مهاماه الوظيفياة والتاي يجاب التايقن بأنهاا
 الجمعية التعاوني.

 مبيناة  لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد مان وجاود أسااليب تقاويم فعالاة مان واقاع العمال
 علاى معاايير واضااحة لجمياع المااوظفين كاالرجو  للتقااارير والأوراق المتعلقاة بعنصاار

 التقييم لإثبات نجاح التقييم.

 و غير ية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أعبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوك
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 ي قوّم كل بلأعد على حاد،  فحصاول الموظاف علاى تقادير ممتااز فاي أحاد الأبعااد لا يعنا
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

  ًأثناء تقويمك لموظفيك.كن موضوعيا 

 يير قاوّم موظفااك علااى الواجبااات والمسااؤوليات الفعليااة الحاليااة المناطااة بااه حسااب المعااا
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  للوصااول لاالأداء الأفضاال لااه أخباار الموظااف أن الغاارض ماان التقااويم هااو مساااعدته
 وللجمعية.

 .احصل على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه 

  لاتفااق الخّص للموظف ما تم مناقشته أثنااء التقاويم   ماع التركياز علاى النقااط التاي تام
 عليها.

  واريخ وحادد تااتفق مع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم
 مناسبة لذلك.

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

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

 د عددلتة يدد  درجددة الت ددويق لكددل ب عدد  ، اجمددع درجدداى عناصددر  ددل ب عدد  وا سددمها ع ددظ  نتيجــة تقــويم الـبُعـــد : 
 العناصر.

ها ( ، ا سددق ىجمددال  درجدداى الأبعدداد ع ددظ عدد د الأبعدداد التدد   ددم 2( أو )1ر ددق ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 الت ويق ف  الادتمارة.

 د عداجمدع درجداى الت دويق العدام لكدل ب عد  فد  الأجدزا  المسدتخ مة وا سدمها ع دظ حساب النتيجة النهائيـة : 
 الأبعاد م  ير الت ويق ونسبتل.

( أو أ ثددر وم رفددع ىلددظ العدد د 0.5ميبددر ل ددالح المو دد  ىذا  انددت خمسددة مددم عشددرة ) الكســور العشــرية :
 ال ةيح الأع ظ.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

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

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

  الطلب(.صورة للرئيس المباشر )عند 
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 الإنتاجية
وير ونوعاً مع التركز على السرعة والتطهي محصلة الأداء الفعلي كماً 

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام
 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 
داء مة لأالقدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللاز

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبلأعد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

ك متسع ة ترتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياس
 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       
 

ار المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظ
 التوجيه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 الأساسي

     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكاليف      

 ال رجة العامة لب ع  :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الـمـرونــة

 الت د ير :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
 اناتوتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذ

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

 الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطوير،هو تبني 
 ورفع مستوا،

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

 مواعيد الحضور والانصراف        تفهم أهداف الجمعية      

 انعدام أو قلة الغياب        حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات        الحرص على سمعة الجمعية      

 استثمار وقت العمل        إبداء مقترحات لصالح الجمعية      

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات
 التعاملوفن 

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

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

 دعوي

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبلأعد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

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

 ( 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
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  التي شملها التقييم عدد الأبعاد

 

 (( 1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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  الـجـــــزء الــثــانـــي
 الفئة المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. (( 2استمارة رقم )) 

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

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 
 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبلأعد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت د ير :  الت د ير : 
     

 الرقابة
هي وضع الخطط والتأكاد مان تنفياذها فاي أوقاتهاا   والسارعة فاي 

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

 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
     

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

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت د ير :  الت د ير : 
     

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

   وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبلأعد :
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبلأعد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت د ير :  الت د ير : 

 ( أو أ ثر ىلظ الع د ال ةيح الأع ظ.0.5العشرية لو وج ى ىذا  انت خمسة مم عشرة ) م ةو ة : ميبر الكسور 

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

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  بُـعـد  الأبعاد التي شملها التقييمعدد 
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 النتيجة النهائية للتقويم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم
 العلاوةمقدار  العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1ادتمارة ) 
 ر.س .................... % 4 = جو  ج اً   4   (2ادتمارة ) 

 ÷الدرجات  مجمو 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 مةيب

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 ع ظ ضو  نتائج الت ويق مة د الرئيس المبا ر الميالاى الت  متط ب م ريباً لتةسوم أدا  المو   الو ي   :
      ىدارية        م نية        دعوية        درادية         اجتماعية أو ىنسانية م ريب ع ظ رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ................................................................................ م ةو اى :   ....................................................................................................................................................... الرئـيـس المبـاشـر  :
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ............................................................................................................     ............................................................................. هد 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ................................................................................ م ةو اى :   ........................................................................................................................................................................ الـمـــوظــــف :
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ............................................................................................................     ............................................................................. هد 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ................................................................................ م ةو اى :   ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ................................................................................ م ةو اى :   ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم
  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ............................................................................................................     ............................................................................. هد 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 
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 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 
 وبع ..    السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..

  ............................................................................................................ آمل التكرم بالمواف ة ع ظ ىدراج  ضمم المر ةوم ل تر ية ع ظ و ي ة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   التالية :لتوفر الأسباب 

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

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

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

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

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

 طالب الترقية موافقة رئيس القسم 

  ....................................................................................... ادق المو   :  .................................................................................................  الد دسددق :

  ...................................................................................................  التدو دودع :  ...................................................................................  رئيس ال سق  :

  ...................................................................................................  الدتداريدخ :  ..............................................................................................  الدتدو ودع :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : المواف ة المشرولة عد ..............................................................................................................................................................................................................  
  : رفط الط ب ، والسبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 
 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..

 آمل التكرم بالمواف ة ع ظ اعتماد صره :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعل : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. م  اره :

 هد14اعتباراً مم ماريخ :      /      /      

  .................................................................................. اددمل : 
  ..................................................................................  م  اره :
 حسب الاعتماد لبعط الأ هر دائق     نوعل :  

 هد14اعتباراً مم ماريخ :      /      /      

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

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

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

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

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

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  : المواف ة المشرولة عد ............................................................................................................................................................................  
  : رفط الط ب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... م ةو اى : 

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (15) رقم نموذج
 
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 
 وفقه الله  مدير إدارة الشؤون الماليةالمكرم 

 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..
ل : الأخ /    ..................................................... ب سق /    .................................................................................................. الشخص المو َّ

 هد.14لعام       ................................. هد ىلظ  هر /14لعام      ...................... رامب :  وذل  عم الأ هر مم /  نوع التو ول :
    :  مستة اى أخرى وه ......................................................................................................................................... 

 ...................................................................................................................................................................................... م ةو اى أخرى : 
 ر والت  ير،،،ولكق جزيل الشك

ــل  الـمـوكِ 
  ........................................................................................................ الاســــم : 
  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع مم  بوع التو ول 
  : المواف ة مشرولة عد ..............................................................................................................................................................................  
  : رفط الط ب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... م ةو اى : 

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

 مديرالجمعية

  ........................................................................................................... الاســــم :  
  ......................................................................................................... التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 هـ14/      /           الـتـاريـخ :      
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

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

  ....................................................................................................................................................................نـوع المخالفـة : 
 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولظ      تكرارها : هد14الموافق :    /    /    .............  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 :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

ماات وأنظماة م بكافاة تعليأقر أنا الموظف الموضح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي   وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزا
 والله ولي التوفيق    إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة.العمل بالجمعية   على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً 

  .......................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    .................................................. الاسم الموظف / 
 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية
  .................................................................................................................. آمل الاطلا  واعتماد،   مع ملاحظة : 

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

 

 الاعتماد

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

  ................................................................................................................................................................... موجوهاى أخرى /

 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :  هد14الموافق    /    /     ................... ماريخ المشك ة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة : هد14الموافق    /    /     ..................... ماريخ التدظ  ق :  يوم ............................................................................  
 : التوقيع :  ......................................................................  المرف اى .............................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : ىحالة النظر ف  التظ  ق ىلظ ...................................................................................................................................................................  
  :التظ َّق ةور وجيل مع التوصية عد ...........................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

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

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

 

 

 فقطهذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى 

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

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

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

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

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

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

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

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

مان ياوم  يادي اعتبااراً لذا آمل من سعادتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية   )بعد شاهرٍ مان تااريخ تقاديمي لهاذ، الاساتقالة( وطاي ق  الطلب :
 دمة.هـ   وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخ14............../............../........... الموافق  ..........................

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

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

 راجياً المولظ عز وجل أن ميع ن  وإما ق مم أن ار دينل ، وم ب وا  كرح وم  يرح،،،

 مقدم الاستقالة موافقة مدير الجمعية 

  ............................................................................................................................. الاددددق :   ...................................................................................................................... الادق: 
  ........................................................................................................................... التاريددخ :   .............................................................................................................. التاريخ  : 
  ........................................................................................................................... التو دودع :   ............................................................................................................... الدتدو ودع : 

 
 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 
 وفقه الله                                         رئيس قسم شؤون الموظفينالمكرم / 

 نفيدكم بأنه :

      /     /     هد.14لا مانع مم  بوع ادت الة المو   المذ ور ، واعتم وا ل   و ه اعتباراً مم ماريخ 
  أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ14/            التاريخ :        /    
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي
  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي
  الدرجة  رقـم الوظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

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

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  الأخيرإجمالي أيام الدوام للشهر 

  قيمتها  حـقــوق أخـرى للموظــف
  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 
 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 

......................... 
 هد14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........  حرر في يوم 

 هـ14الموافق    /    /    

 الخـتـم

 مدير الجمعية
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف

   .......................................................................... ر ق المو   :  ................................................................................................................................. ادق المو   :
  ............................................................................................................................. ال سق :  ...................................................................................... المسمظ الو ي   :

  .................................................. م  رها :   ........................................................................ ماريخها :  ........................................................................ ر ق الهوية :
لازم وإخالاء نى لنا إكماال الاالموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينية   ليتسنأمل الإفادة عما إذا كان على نظراً لطي قيد الموظف الموضح بياناته أعلا،   

 طرف الموظف على ضوء إجابتكم   ولكم خالص الشكر والتقدير   

 رئيس شؤون الموظفين
  ........................................................................................................ الاسـم :
  ....................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى الجمعية خلال الفـترة من      /     /     
 هـ.14هـ   وقد تم إخلاء طرفه اعتباراً من يوم           بتاريخ      /     /     14وحـتى      /      /     

 ة باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.كما تم إخلاء طرفه من الجمعي
 مدير الجمعية 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثان        أوع       ىنذار  تاع  :    

 
 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 

 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..
  .................................................................................................................................................................................................. ف   دا نا ما ح ل منكق مم م  ور ف  / 

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

  ................................................................................................................................................................................................................................. ومخال تكق لأنظمة اليم ية ف  / 
  ............................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فن  ت نظر ق ىلظ / 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ما هو موضح ف  الإجرا  اليزائ  المرفق.

لمو د  الكتاع  مؤ راً ىمياعيداً لت دادح مدا ح دل مدم   دور فد  الأمدام ال ادمدة ، وزيدادة اهتمدام اع ظ أمل أن مكون هذا الإنذار 
 بما ممت الإ ارة ىليل.

 وق مم ورا  ال    ،،،
 

 أخوكم
  ......................................................................................... الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /         /        
 
 صورة لم   المو   ل ى  ؤون المو  وم. -

 لرئيس ال سق المبا ر. صورة -
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية
 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..

  ...................................................................................... فنشور ىلظ دعادمكق بالادتغنا  عم خ ماى المو   / 
 هد14وذل  اعتباراً مم ماريخ :      /      /            .............................................. ع ظ المسمظ الو ي   / 

 نأمل موجوهكق بما مرونل منادباً لامخاذ با   الإجرا اى ، ولكق جزيل الشكر.

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  ................................................................................... الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـوقـيـع : 

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... المكرم الموظف / 

 وبع ..   السنم ع يكق ورحمة ق وبر امل..
ظ بعد   دهرٍ فنظراً لادتغنا  اليم ية عم خ مامكق ف  الو ت الراهم ، فنود ى عار ق بالإ الة وأن عم كق باليم ية ددونته  بمشدوئة ق معدال

، وإددهاماً  يب دظ التواصدل مدع اليم يدة خ مدةً لد يم قمم ماريخ هذا الإ عار ،  ا ريم لكق عطا  ق وبذلكق خدنع ال تدرة السداب ة ، مدع أم ندا بدأن 
 ف  ال عوة ىلظ ق معالظ ف  الأمام الم ب ة.

 وم ب وا فائق الت  ير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية

  ................................................................................................................................... الاسـم :
  ..............................................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    

 من الدوام بدون إذنخروج 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    
 

 رصيد الموظف من الأجازات خلال السنة  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادمة  ص/م ىلظ مم التاريخ الووم
  ادتثنائية  مرضية     هد14....... /...... /...... 
  الغياب  ع ون رامب     هد14....... /...... /...... 

 

 وظفإفادة الم

  ....................................................... :الاسم  .................................................................................................................. 
  .................................................. التوقيـع :  .................................................................................................................. 

 هـ14التـاريخ :          /     /       .................................................................................................................. 

 
 رأي رئيسه المباشر

  ............................................. :مدير/رئيس  .................................................................................................................. 
  .................................................. التوقيـع :  .................................................................................................................. 

 هـ14التـاريخ :          /     /       .................................................................................................................. 

 
 إدارة الجمعية

 مةسب لل اضطرارية  مةسب لل مرضية  مةسب لل اعتيادمة 
 مكت ظ عتوجيل منبيل لل                     طمةسق ع يل ف                           مطبق ف  ح ل ىجرا  جزائ 
  / أخرى ...........................................................................................................................................................................  

 
 مدير الجمعية

 ........................................................  
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للشؤون المالية في حال الحسم. -
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    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 
 بع ..آلل وصةبل ومم والاه..    أما   نة والسنم ع ظ ردوع ق وع ظالةم  لله وال

 ………………………………فتشه  ىدارة جم ية 

  ................................................................................................................................ بأن المو   / 
  ........................................................ ضمم  سق   .................................................    عمل باليم ية ع ظ و ي ة 

 هد 14ف  ال ترة مم     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة 
ة حسم السورة   ............................................... هد ، عرامب  هرح و  ره 14وحتظ      /     /       رياع ، و ان خنع هذه الم َّ

 والس وك.
 هذه الإفادة عناً  ع ظ ل بل ، دون أدنظ مسؤولية ع ظ اليم ية خنه ما ذ  ر.و   أعطوت لل 

 وق الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الادق : 
  ....................................................................................................................................................................... التو يع :
  .................................................................................................................................................................... التاريخ : 

 الخدتق
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 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

  ............................................................................................................................................................................. فنظراً لد
  .......................................... التو يع/  ...................................................................... فنةيطكق ع ماً بأنا    فوضنا الأخ /
 هد14هد  وحتظ      /      /      14خنع ال ترة مم      /      /      

  .................................................................................................................................................... بال نحياى التالية : 

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

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

......................................................................................................................................................  
 لنلنع ، ولكق جزيل الشكر،،،

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـوظـيفـة : 
  ................................................................................... الـتـاريـخ : 

  .................................................................................. وقـيـع : التـ
 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 بأنه : نفيدكم

 .مق الالنع ولا مانع 
  أخرى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية
  ................................................................................................................................... الاسـم :

  ................................................................................................................................ التوقيع :
 هـ14/         /             التاريخ:  
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 الصمان الخضراء البيئيةجمعية 

 الاجتماعية  بوزارة الموارد البشرية والتنميةمسجلة 

 2134برقم 

 
 

 


